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PROCEDIMIENTO DGRMSGP-87

Transferencia de vehiculos entre Dependencias y/o Entidades

7 dias

Elabora:

GCV (APY)
Junio 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
Entrada

Elementos de
Salida

Valida: Autoriza:

FCCP (DPV)
Junio 2021

IEFA (DBMI)
Junio 2021

Realizar la asignacién de la transferencia de vehiculo propiedad del
Gobierno del Estado a las Dependencias yfo Entidades, para controlar
el movimiento y actualizacion de los inventarios.

Ley General de Bienes del Estado / Acuerdo que establece las politicas
y lineamientos para el uso, control y reclamacién de indemnizaciones
de los vehiculos propiedad del Gobiemo del Estado / Acuerdo que
establece los lineamientos Generales para la baja, desincorporacién y
destino final de los Bienes Muebles, propiedad del Gobierno del Estado
y al Servicio de las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Estatal.

Direcciones Administrativas de las Dependencias o Entidades /
Direccidn de Bienes Muebles e Inmuebles de la SA/ Departamento de
Parque Vehicular de la DBMI / Analista de Parque Vehicular.

Secretaria de Administracién / Subsecretaria de Administracién /
Secretaria de Planeacién y Finanzas / Direccién de Contabilidad de la
SPF / Direcciones Administrativas de las Dependencias o Entidades /
Direccion General de Recursos Materiales, Servicios Generales y
Patrimonio de la SA / Direccién de Bienes Muebles e Inmuebles de la
SA / Subdireccidn de Bienes Muebles e Inmuebles de la DEMI /
Departamento de Parque Vehicular.

Oficio / CV-03.

Acta de Transferencia / Contrato de Comodato
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGRMSGP-87
Transferencia de vehiculos entre Dependencias y/o Entidades

FORMATO Y/O

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Oficio.

1. Enviar oficio a la DBM| solicitando |a baja por | Formato CV-03
DAD/E transferencia del vehiculo. impreso y en
medio magnético
en formato
Excel.

Oficio.
2. Recibir y tumar al DPV para el tramite

DBMI correspondiente. FEmalo ey

impreso y en
medio magnético
en formato Excel

Oficio.
3. Analizar de manera general y turnar la
informacion al APV instruyendo la actividad a Fomato CV-03

DPY ‘ .
realizar: Impreso y en
medio magnético
en formato Excel
¢Procede transferencia?
Si: Continua actividad no. 6
No: Continua actividad no.4
4. Elaborar Oficio a las DAD/E y explicar los motivos Oficio
APY porlos cuales no procede la transferencia.
Se informa.
5. Firmar oficio elaborado por el APV y remitir a las
DAD/E explicando los motivos debidamente Oficio
DBMI fundamentados por los cuales no procede la ;
transferencia. Se Informe.

Ira "FIN DEL PROCEDIMIENTO"
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6. Recibir y verficar que la documentacion sea

Formato CV-03
Impreso y en

APY correcta para continuar con la transferencia. medio magnético
en formato Excel
¢Cumple con la documentacion?
Si: Continua actividad no. 11
No: Continua actividad no. 7
7. Elaborar Oficio a las DAD/E, solicitando las Oficio
APV correcciones en el CV-03.
Solicitud.
8. Firmar oficio elaborado por el APV y remitir a las : 3
‘ - Oficio
DBMI DAD/E para continuar con el tramite de
transferencia. Solicitud.
9. Remitir a la DBMI Oficio con la documentacion Oficig
DADE corregida. Documentacion
corregida.
Oficio
DBMI 10. Recibir oficio con la documentacién comregida.
Documentacion
corregida.
11. Notificar a las DAD/E, indicando el dia, hora v Oficio
DBM| lugar para la formalizacién del acta de
transferencia /o contrato de comodato. Se informa,
12. Acudir al lugar indicado, previa lectura se Acta de
DADEE, formalizara el acta con la firma de todos los transferencia y/o
DBM| . contrato de
involucrados. o date.
13.Dar de bhaja los vehiculos en el inventario O
APY comrespondiente y elaborar Oficio a las DAD/E
solicitando el CV-01. Solicitd.
14. Remitir Oficio & las DAD/E solicitando el CV-01 ongo
DBMI . Remitir Oficio a las solicitando el CV-01.
Solicitud.
15.Remitir a la DBMI mediante oficio el CV-01 Oficio
DAD solicitado.
CV-01
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DBMI

16. Informar a la DC de la transferencia para que
realice lo conducente, debiendo anexar copia del
Acta de transferencia y/o Contrato de comodato.

Oficio

Copia del Acta
yfo contrato de
comodato.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

GLOSARIO DE TERMINOS

GEP: Gobierno del Estado de Puebla.
: Secretaria de Administracion.

SPIE: Secretaria de Planeacion y Finanzas.
DC:  Direccién de Contabilidad de la SPF.

DADJE: Direcciones Administrativas de las Dependencias o Entidades

DBMI: Direccion de Bienes Muebles e Inmuebles de la SA.
DPV: Jefe de Parque Vehicular de la DBMI.

APV:  Analista de Parque Vehicular del DPYV.

CV-01: Formato para la actualizacién de inventarios de vehiculos.

CV03: Formato para la transferencia de vehiculos.
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Golicrng ds Pastln

DIAGRAMA DE FLus0o DGRMSGP-87

Transferencia de vehiculos entre Dependencias y/o Entidades

DAD/E DBMI DPY APV

1. Enviar oficio a la
DBMI  solicitando  la
baja por Y
transferencia del

ko 2. Reelbir y turnar al
| DPV.
+ Oficio;
3 ’ + Oficlo; v
i’:n;.:::? yc‘eI:] :\edio " RS DR 3, Analizar de manera
" Impreso y en medio ’
:tunehcoe:' magnético en general v tumar la
ormato exc gy Tormato excel informacion al APV
‘ y— == Instruyendo la
e i actividad a realizar,

+ Oficio;

+ Formato CV-03
impreso y en medio
magnetico en
formato excel

¢Procede
transferencia?

sl \
| 4. Elaborar Oficia a las
DADJE y explicar los
motivos por los cuales
no  procede  la
transferencia.

[ Oficlo;

* Seinforma.
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“\A/’i L/ 1 ,'
5 Firier —oH0 | l
elaborado por el APV y
remitir @ las DAD/E 6. Recibir y verificar
explicando los motivos que la documentacion
debidamente este  completa para
fundamentados por los continvar  con  la
cuales no procede la transferencia,
transferencia |||+ FormatoCV-03
« Oficlo; impreso y en medio
+ Seinforma. magnética en
formato excel -
s 1 ==\ —l/—
Cumpleconla ™
. documentacion? /"9(\3 )
NN
y
7. tlaborar Oficio a las
DAD/E, solicitando las
cotrecciones en el CV- /
03 8. Firmar oficio
elaborado por el APV y
remitic 3 las DAD/E
¢ Oficio; para continuar con el
*+ Solicitud tramite de
P transferencia,
- * Oficio; 9. Remitir a la DBMI
o Solicitud Oficio con la
b || documentacion
— corregida,
* Oficio;
* Documentacion
corregida,
B
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DBMI DAD/E, DBMI APV DBMI
B |
10, Recibir oficio con la
documentacion
corregida.
+ Oficlo;
*+ Documentacion
correglda
"
(3)
11, Notificar a las
DADJE, Indicande el
dia, hora y lugar para
la formalizacion del
acta de transferencia \
y/o coatrato de ||| 17 Acudir al lugar
comodato. indicado, previa lectura
+ Oficlo; se formalizard el acta
+ Selnforma con la firma de todos
- = || losInvoluerados.
+ Actade
transferencia y/o 13, Dar de baja los
contrato de vehiculos en el
comodato, inventario del parque
~—"|| vehicular y elaborar
s Oficio a las DAD/E
solicitando el CV-01. v
v Oficlo;
1 14, Remitic Oficio a las
L. || DAD/E solicitando el
Cv-01,
. mn;
+ Solicitud
C
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Golierng ds Pottln

DAD/E DBMI

]
v

15, Remitir a 1z DBMI

mediante oficio el CV-

01 solicitado,

* Oficio; Y

. V01 16. Informar a la DC de
L 1| la transferencia para

que realice lo
conducente, debiendo
anexar copla del Acta
de transferencia y/o
Contrato de comodato.

+ Oficio;

+ Copia del Actay/o
contrato de
comodato.
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PrROCEDIMIENTO DGRMSGP-88

Baja de aeronaves
1 mes
Elabora: Valida: Autoriza:
CAMT (APV) FCCP (DPV) IEFA (DBMI)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
Entrada

Elementos de
Salida

Tramitar la baja de aeronaves en atencién ala solicitud de la Direccién
de Servicios de Apoyo al Ejecutivo ante esta Unidad Administrativa con
el fin de mantener actualizado el inventario de las aeronaves propiedad
del GEP.

Ley General de Bienes del Estado / Acuerdo que establece las politicas
y lineamientos para el uso, control y reclamacion de indemnizaciones
de los vehiculos propiedad del Gobiemo del Estado / Acuerdo que
establece los lineamientos Generales para la baja, desincorporacién y
destino final de los Bienes Muebles, propiedad del Gobierno del Estado
y al Servicio de las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Estatal.

Organo Intemo de Control en la SA /Direccién de Bienes Muebles e
Inmuebles de la SA / Direccion de Servicio de Apoyo al Ejecutivo de la
SA/f Direccion de Contabilidad de la SPF / Departamento de Parque
\ehicular de la DBMI / Analista de Parque Vehicular,

Secretaria de Planeacion y Finanzas / Secretaria de Administracion /
Subsecretaria de Administracion / Organo Interno de Control en la SA
{ Direccion de Servicio de Apoyo al Ejectivo de la SA / Direccidn de
Bienes Muebles e Inmuebles de la SA / Departamento de Parque
Vehicular de la DBMI.

Oficio de solicitud / documentacién aplicable.

Oficio de autorizacion de baja / Acta de Baja

758



Manual de Procedimientos de la Secretaria de Administracion del Gobierno del Estado

de |la Secretaria de
Administracion

i CLAVE: SADA/MP0001
Manual de Procedimientos | Elaboracién: abril 2020

Actualizacion: junio 2021
Namero de Revision: 02

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGRMSGP-88

Baja de aeronaves
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES E%iwﬁw?&f
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Oficio.
1. Enviar solicitud y dictamen para baja de la
DSAE aeronave |a DBMI. Solicitud con
documentacion
aplicable.
Oficio.
2. Recibir y tumar al DPV para el tramite
DBMI correspondiente. Solicitud con
documentacion
aplicable.
3. Analizar de manera general y tumar la Oficio.
DPY informacién al APV instruyendo la actividad a SRS
realizar: documentacion
aplicable.
¢Procede baja?
Si: Continua actividad no. 6
No: Continua actividad no.4
4. Elaborar Oficio a la DSAE y explicar los motivos Oficio
APY porlos cuales no procede la Baja. ’
Se informa.
5. Firmar oficio elaborado por el APV y remitir a la Oficio
DBMI DSAE explicando los motivos por los cuales no
procede la Baja. Se informa.
Ira "FIN DEL PROCEDIMIENTO"
6. Recibir v verificar que la documentacién este Bocumrsnlatib
APY completa para continuar con la baja. aplicable.
¢Cumple con la documentacion?
Si: Continua actividad no. 11
No: Continua actividad no. 7
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7. Elaborar Oficio a la DSAE , solicitando la

- . Oficio
APV documentacién faltante o las correcciones en el
Cv-04 Solicitud,
8. Firmar oficio elaborado por el APY y remitir a la o
: G i Oficio
DBMI DSAE para continuar con el tramite de baja
correspondiente. Solicitud.
Oficio
9. Remitir a la DBMI Oficio con la documentacién
DSAE faltante o corregida. Documentacion
faltante o
corregida.
Oficio
10. Recibir oficio con la documentacion faltante o
DBMI comegida. Documentacién
faltante o
corregida.
11. Notificar a la DSAE y al OICSA, indicando el dia, .
- hora ylugar para la formalizacion del acta de baja, Oficio
ademas del lugar donde se concentraran los ;
. Se informa.
bienes.
DSAE 12, Acudir al lugar indicado, previa lectura se
OICSA, formalizard el acta con la fima de todos los | Acta de baja.
DBMI involucrados.
13.Dar de baja las aeronaves en el inventario Oficio
APY comespondiente y elaborar Oficio a la DSAE
solicitando el CV-01. Solicitud.
e - Oficio
DBMI 14. Remitir Oficio a las DSAE solicitando el CV-01.
Solicitud.
15. Remitir a la DBM| mediante oficio el CV-01 Oficio
DSAE solicitado.
CV-01
16. Informar a la DC de la baja para que realice lo Oficio
DBM| conducente, debiendo anexar copia del Acta de

baja.

Copia del Acta
de Baja.
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FIN DEL PROCEDIMIENTO

GLOSARIO DE TERMINOS

GEP: Gobierno del Estado de Puebla.

SA:  Secretaria de Administracion.

SPF: Secretaria de Planeacion y Finanzas.

DC: Direccidn de Contabilidad de la SPF.
DSAE:Direccion de Servicios de Apoyo al Ejecutivo

DBMI: Direccién de Bienes Muebles e Inmuebles de la SA.
DPV: Jefe de Parque Vehicular de la DBMI.

APY: Analista de Parque Yehicular del DPY.

CV-04: Registro de Bajas de Parque Vehicular.

CV-01: Formato para la actualizacion de inventarios de vehiculos.
0ICSA: Organo Intemo de Control en la SA.

Documentacion aplicable:

o Dictamen técnico que justifique |a baja de la(s) Aeronave(s).
o Formato CV-04 {original).

o Baja de matricula o equivalente.

o [Dos cotizaciones de reparacion de la(s) Aeronave(s).
o Bitacora de servicio.

o Ultimo pagos del Derechos Fiscales.

o Fotografias de la(s) Aeronave(s).

o Fotografia del nimero de sene.

o Resguardo de la {s) Aeronave(s)
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Gotierng de Putlln

DIAGRAMA DE FLus0o DGRMSGP-88

Baja de aeronaves
DSAE DBMI DPV APV
l Inicio i
SR
1. Enviar solicitud y
dictamen para baja de
13 aeronavea |a DBMI,
v
* Oficio;
o Solicitud con 2. Recibir y turnar al
documentacion DPV.
aplicable. - + Ohdo; 1
— + Solicitud con
documentacion 3. Analizar de manera
aplicable. general y turnar la
| | informacion al APV
—— instruyendo la
actividad a realizar,
— R _
+ Solicitud con
documentacion
aplicable, —
I/ No
(Procede baja?
¢ 4, Elaborar Oficio a las
(1) DSAE y explicar los

— motivos por los cuales
no procede la Baja,

[+ Oficio;

* Seinforma.
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Gobderng ds Pl

DaMmI APV DaMmI DSAE
[ -~
A [
S (1)
v
5. FHrmar  oficio I
elaborado por el APV y :
remite 2 la DSAE ||[ 6 Recibir y verificar
wplicando los motivos || | Gue la documentacion
por los cuales np ||| este completa para
proceds a Baja, continuar conla baja.
+ Oficio;
s Saltforme. * Documentacion
e i aplicable,
1 L i
(2) I
E= NS
" itumple N\
“. documentagién? =X 3 |
NO Sl
| 7, Eiaborar Oficio a las
DSAE, solicitando la
documentacion
fotante o s = 4
correcciones en el CV- 8  Firmar  oficio
| o4 elaborado por el APV y
remitir 3 las DSAE para
' Oﬁf‘°3 continuar  con el
* Solicitud tramite de  baja
e correspondiente,
+ Oficio;
v Solicitud 3, Remitir & & DBMI
e et Oficlo con la
documentacion
faltante o corregida.
+ Oficio;
* Documentacion
faltante o corregida.
B
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Gotderne de Pactl
DBMI DSAE, OICSA, DBMI APV DBMI
a
10. Recibir oficlo con la
documentacion
faltante o corregida.
+ Oficio;
* Documentacion
faltante
— 3 —
(3)
11. Notificar a la DSAE
y al OICSA, Indicando el
dia, hora y lugar para
la formalizacion del
acta de baja, ademas
del lugar donde se
concentraran los
bienes. y
2 > 12, Acudir al lugar
v g‘mﬂm 1 Indicado, previa lectura
3 "0 ——|| se formalizard el acta
con la firma de todos \L
los invelucrados, 13, Dar de baja las
+ Acta de baja. aeronaves en el
~ ||| Inventario
correspondiente y
elaborar Ofico a la v
DSAE solicitando el CV-
9. 14, Remitir Oficio a las
* Oficlo; DSAE solicitando el CV-
* Solicitud. 0l
fo TR 4
. 10;
+ Solicitud
C
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DSAE DBMI
c ’
v

15, Remitir a la DBMI
mediante oficio el CV-
01 solicitado,

* Oficio;
¢« V01

|- ——

————11| 16, Informar a la DC de
la baja para que realice
lo conducente,
debiendo anexar copla
del Acta de baja,

* Oficio;
+ Copia del Acta de
baja |

o

(2)

( EIN )
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PROCEDIMIENTO DGRMSGP-89

Adgquisicion de la pdliza de aseguramiento de los bienes muebles e
inmuebles propiedad, en posesion o al cuidado del Gobierno del Estado de

Puebla

De 1 a2 meses

Elabora: Valida: Autoriza:
LERM (DSS) {SBMI) IEFA (DBMI)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
Entrada

Elementos de
Salida

Tramitar |a adquisicidn de las pdlizas de aseguramiento para mantener
protegidos los bienes muebles e inmuebles que sean propiedad o
estén en posesion o al cuidado del Gobierno del Estado de Puebla ante
cualguier eventualidad.

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

Direcciones Administrativas de las Dependencias [/ Direccion
Administrativa de la SA / Direccidn de Adquisiciones de Bienes vy
Semwvicios de la SA / Direccidn de Recursos Materales y Servicios
Generales de la SA / Direccion de Bienes Muebles e Inmuebles de la
SA [ Departamento de Seguros v Siniestros de la DBMI / Analista de
Seguros v Siniestros / Departamento de Control del Inmuebles de la
DBMI / Enlace Administrativo de la DBMI / Compariia Aseguradora.

Secretaria de Administracion / Unidad de Adquisiciones vy
Adjudicaciones de Bienes y Servicios y Obra Publica / Direccidn
Administrativa de la SA / Direccién de Adquisiciones de Bienes y
Servicios de la SA [ Direccion General de Recursos Materiales,
Senvicios Generales y Patrimonio de la SA / Direccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales de |la SA / Direccion de Bienes
Muebles e Inmuebles de la SA / Subdireccidn de Bienes Muebles e
Inmuebles de la DBMI / Departamento de Seguros y Siniestros de la
DBMI.

Estudio de Mercado, Requisicidn del semvicio.

Contrato por la prestacién de servicio del aseguramiento de los bienes
muebles e inmuebles.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGRMSGP-89

Adgquisicion de la pdliza de aseguramiento de los bienes muebles e
inmuebles propiedad, en posesion o al cuidado del Gobierno del Estado de

Puebla
; FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES T ——
INICIO DEL PROCEDIMENTO
Oficio
. Solicitar a la CS Estudio de Mercado en
DES Moneda Nacional. Especificaciones
yvigencia del
Senvicio.
. Remitir cotizacion del Estudio de Mercado ala Oficio
CS DBMI.
Cotizacion.
. Recibir y turnar oficio con cotizacion al DSS Oficio
DBMI para su revision.
Cotizacion.
. Verificar que el Estudio de Mercado cumpla
DSS oorj Atodas las especificaciones y vigencia Bleilie
solicitadas.
¢Cumple especificaciones?
Si: Continta actividad no. 9
No: Continda actividad no.5
Oficio
. Solicitar a la CS se apegue a las
DEMI especificaciones v vigencia remitidas. Especificaciones
y vigencia del
servicio.
. Remitir cotizacién comegida a la DBMI, de .
cs : i Oficio
acuerdo a las observaciones sefialadas. Cotizacién.
. Recibir y tumar oficio con cotizacion corregida .
DBMI al EA para tramite comespondiente o
P R ; Cotizacién.
. Elab ficio dirigido a la DA solicitando |
EA Elaborar oficio dirigido a la DA solicitando la Oficio

autorizacién de gasto restringido y autorizacion
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presupuestaria anexando cotizacion y clave
presupuestal.
9. Firmar oficio elaborado por el EA y remitir a la Oficio
DA solicitando la autorizacion de gasto Selicitiidesr
DBMI restringido v autorizacion  presupuestaria cotizacion y
anexando cotizacion y clave presupuestal. dave
presupuestal
10. Remitir a la DBMI folio de autorizacién Qncia
DA presupuestaria registrado en el SIAF. Folic 46
autorizacién.
11. Elaborar la requisicién de las polizas de
aseguramiento, indicando  vigencia  del Formmato
DS servicio, condiciones especiales, requisitos s
técnicos, econémicos y adicionales. Requisicion.
12 Remitir tarjeta informativa al DCI solicitando el
DSS listado actualizado de los bienes inmueble que Tarjeta
sean propiedad o estén al cuidado del GEP. informativa
13. Recibir tareta informativa y proporcionar ilhordlndhs
DC| listado actualizado de inmuebles. Iniishios:
14 Incluir listado en la requisicion para la
DSS adquisicion de las pélizas de aseguramiento. Requisicion.
15. Elaborar Oficio a las DAD solicitando su
respectivo parque vehicular actualizado en el Oficio
ASS formato CV-02 y copia de las facturas o en su
caso copia legible del contrato de comodato, Solicitud.
donacion o transferencia.
16. Firmar oficio elaborado por el ASS y remitir a Ofici
DBMI las DAD solictando su respectivo parque 'CIO
vehicular actualizado. Solicitud.
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17. Remitir ala DBMI formato CV-02 y copia de las
facturas o en su caso copia legible del contrato

Oficio

DAD .
de comodato, donacion o transferencia. CV-02 y copia de
facturas
18. Incluir listado de vehiculos reportado por las
DSS DAD ’efn la requisicién para la adquisicion de Requisicion.
las polizas de aseguramiento.
Oficio
19. Solicitar a la DRMSG la contratacién de las ey
DBMI 6lizas de aseguramiento RageIsigr,
P g ' folio de
autorizacion v
cotizacion.
Oficio
20. Gestionar ante la DABS el procedimiento de B
DRMSG adjudicacion. toiio do
autorizacion y
cotizacion,
21. Remitir Oficio a la DBMI con el procedimiento Oficio
de adjudicacién, bases del concurso y
DRMSG calendario de eventos en las que participara Bases del
la DBMI. concurso y
calendario.
22 Notificar fallo del procedimiento de elé:o(;;g?w?co
DABS adjudicacion.
Acta de fallo.
¢Se adjudica servicio?
Si: Continua actividad no. 23
No: Continua actividad no. 19
23 Remitir a la DBMI el contrato del servicio
DRMSG gdjudicgdo con tqdas las firmas de los Oficio
intervinientes en el instrumento. Contrato.
7@ . PDF
DBMI 24 Digitalizar contrato y archivar.
Contrato.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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GLOSARIO DE TERMINOS

GEP: Gobierno del Estado de Puebla.

SA: Secretaria de Administracion.

DBMI: Direccién de Bienes Muebles e Inmuebles de la SA.
SBMI: Subdireccién de Bienes Muebles e Inmuebles de la DBMI.
Cs: Compariia de Seguros.

DA: Direccion Administrativa de la SA,

DAéS: Direccion Adquisiciones de Bienes y Servicios de la SA.
DRMSG: Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales de la SA.
DsS: Departamento de Seguros y Siniestros de la DBMI.

DCl: Departamento de Control del Inmuebles de la DBMI.
DAD: Direcciones Administrativas de las Dependencias.
ASS: Analista de Seguros y Siniestros del DSS.

EA: Enlace Administrativo de la DBMI.

SIAF: Sistema Integral de Administracion Financiera.
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DiAGRAMA DE FLuJo DGRMSGP-89

Adquisicion de la poliza de aseguramiento de los bienes muebles e
inmuebles propiedad, en posesion o al cuidado del Gobierno del Estado de

Puebla
DSS s DBMI 0SS
| Iniclo
1. Soiicitar a la €5
Estudio de Mercado en
Moneda Nacional.
[ Oficio;
+ Especificaciones y
vigencia del servicio 2. Remitir cotizacion
— del  Estudio de
o Mercado a la DBMI.
* Oficio; oy
* Cotlracion

3, Reclhit y tumar
oficio con cotizacion al
DSS para su revision,

* Dficio et}

* " otiencion: 4, Verificar el Estudio
s de  Mercado  que
cumpla con todos las
especificaciones y
vigencia salicitadas,

* Cotizacion.

o

{Cumple

especificaciones?

—A 1

NO
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Golicrng ds Puttln

DBMI (&) DBMI EA

5. Solicitar a la €S se
apegue a las
especificaciones v
vigencia remitidas.

+ Oficio;
+ Especificaciones y )
vigencia del servicio
b || 6. Remitir cotizacion
corregida a ta DBMI,

* Oficio;
+ Cotizacion.

" B N

7. Recibir y turnar
oficlo con cotizacion

corregida al EA para su

revision.

I

« Oficio;

+ Cotizacion. 8. Eaborar oficio

|| dirigido a la DA

solicitando la
autorizacion de gasto
restringido y
autorizacion
presupuestaria
anexando cotizacion y
clave presupuestal.
+ Oficlo
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Secretarfa )
de Administracion

Golicrng ds Puttln

DBMI DA DSS Dal
P
) (@
v v
9.  Firmar  oficio
elaborado por ol EA y
remitir & la DA
solicitando la
autorizacion de gasto
restringido y
autorizacion A
presupuestaria
anexando cotlzacion y 10, Remitir folio de
clave presupuestal, autorizacién
+ Oficio; presupuestaria,
+ Solicitud con =
cotizacion y clave : ?;;:o'o;e
presupuestal ot 11,  Elaborar la
e || requisicion de las
= = R polizas de
aseguramiento.
+ Formato.
* Requisicion.
12. Remitir tarjeta
informativa al  DCI
solicitando el listado
actualizado de los
blenes Inmueble que l
sean propiedad o estén
oo el GE. 13, Rechir tarjeta
informativa y
proporcionar  listado
+ Tarjeta informativa, actualizado de
inmuebles.
_\J,f
* listadode
Inmuebles,
(<]
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Golrerng de Pustln

DSS ASS DBMI DAD

| €

14. Incluir fistado en fa
requisicion para la

adquisicion de las
polizas de
aseguramiento.

y
+ Requisicion.

et “|| 15. Elaborar Oficio a
las DAD solicitando su

respectivo parque
vehicular actualizado
v
+ Oficio;
* Solicitud,
|| 16. Firmar oficio
= e elaborada por el ASS y
remitr 2 las DAD
solicitando su

respective parque
vehicular actualizado.

* Oficio; y
+ Sollcitud. 17, Remitir formato
et | | V02 ¥ copia de las
facturas o en su caso
copia legible del
contrato de comodato,
donacion °
transferencia,
* Oficio;
+ (V.02 y copla de
facturas.

e
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Gotierng de Pottla
DSS DBMI DRMSG DABS
:D
B -
18, Incluir listado en la
requisiclon  para la ‘ N
adquisicion  de  fas (3)
pélizas de v ¥
aseguramiento,
19, Solicitar a fa
¢ Requisicion, DRMSG la contratacién L
e || de las polizas de
St 20. Gestionar ante la
DABS el procedimiento
« Oficlo; ) de adjudicacion,
* Requisicion
* Foliode + Oficlo;
autorizacion, * Requisicion
* (Cotizacion, * Foliode
. autorizacion,
— * Cotizacion.
- g
\___,l"

21. Remitir Oficio a la
DBMI con el
procedimiento de
adjudicacion, bases del
concurso y calendario

de eventos en las que o
22, Notificar fallo del
participara la DBMI. procedimiento  de
+ Oficlo; adjudicacion.
* Bases del concurso,
* Calendario. |||+ Correo slectrénico;
™™ + Acta de fallo.

_,r—

7 tseadjudica 5 3 )

senicio?

»

)

~
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Golderng de Puttln

DRMSG DBMI

: E

23, Remitir a la DBMI
el contrato del servicio
adjudicado con todas

las firmas de los
intervinientes en el
instrumento,
* Oficio;
+ (Contrato,
v
i
ET——
24. Digitalizar contrato
y archivar,
¢« Contrato
( FIN )
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PROCEDIMIENTO DGRMSGP-90

Indemnizacion de vehiculos por robo propiedad del Gobierno del Estado de
Puebla

De 6 224 meses

Elabora: Valida: Autoriza:

MTRM (ASS) LERM (DSS) IEFA (DBMI)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Realizar el tramite administrativo ante la CS con el fin de recuperar
Objetivo | el valor delos vehiculos robados propiedad del GEP conforme a las
condiciones contratadas.

Ley Sobre el Contrato de Seguro / Acuerdo que establece las
politicas vy lineamientos para el uso, control y reclamacion de
indemnizaciones de los vehiculos propiedad del Gobierno del
Estado. / Acuerdo Delegatorio de Atnbuciones del Subsecretario de
Administracion al Titular de la Direccion de Bienes Muebles e
Inmuebles.

Nomas y
Politicas de
Operacion

Direcciones Administrativas de las Dependencias o Entidades /
Direccion de lo Contencioso Administrativo de la SPF { Direccién de
Contabilidad de la SPF / Direccion de Tesoreria de la SPF /
Direccion de Bienes Muebles e Inmuebles de la SA / Departamento
de Seguros y Siniestros de la DBMI / Analista de Seguros vy
Siniestros / Compariia de Seguros.

Responsables

Secretaria de Planeacion y Finanzas / Secretaria de Administracion
{ Subsecretaria de Administracién / Direccidn General Juridica de
la SPF / Direccién de lo Contencioso Administrativo de la SPF /
Direccién de Contabilidad de la SPF / Direccién de Tesoreria de la
SPF / Direcciones Administrativas de las Dependencias o
Entidades / Direccidn General de Recursos Materiales, Servicios
Generales y Patrimonio de la SA / Direccién de Bienes Muebles e
Inmuebles de la SA/ Subdireccion de Bienes Muebles e Inmuebles
de la DBMI / Departamento de Seguros y Siniestros de la DBMI /
Organo Interno de Control de la Dependencia o Entidad / Organo
Interno de Control en la Secretaria de Administracion.

Areas
Involucradas

Elementos de

Entrada Oficio de informe de siniestro y solicitud de indemnizacion / Anexo
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Elementos de

. Recibo oficial 0 CFDI de indemnizacion porindemnizacion.
Salida
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGRMSGP-90

Indemnizacion de vehiculos por robo propiedad del Gobierno del Estado de

Puebla
5 FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DeStneins
INICIO DEL PROCEDIMENTO
1. Enviar oficio de informe de siniestro a la DBMI de Oficio
DAD/E vehiculos propiedad del Gobierno del Estado de
Puebla. Solicitud con
Anexol.
2. Recibir y tumar al DSS para su tramite Qlgie
DBM| comespondiente. Solicitud con
Anexo1.
3. Revisar de manera general y tumar la Oficio
DSS documentacion al ASS para elaborar expediente
con numero intemo de control. Solicitud con
Anexol.
4. Elaborar oficio dirigido al OICSA informando el
ASS siniestro y anexar copia simple del oficio de la B
DAD/E.
5. Remitir oficio elaborado por el ASS al OICSA
DBIM informando el siniestro y anexar copia simple del il
oficio de la DAD/E.
¢Procede indemnizacion?
Si: Continua actividad no. 12
No: Continda actividad no. 6
6. Elaborar Oficio dirigido a las DAD/E informando
que no procede la reclamacién de siniestro
ASS exponiendo motivos debidamente Oficis
fundamentados, solicitar al OICD/E y al OICSA
determine lo conducente.
7. Revisar Oficio de respuesta elaborado por el
DBMI ASS para aprobacion. Oficio
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¢El oficio de respuesta se aprueba?
Si: Continua actividad no. 10
No: Regresar actividad no. 8

8. Indicar al DSS las comecciones en Oficio de

DBMI respuesta. Oficio
9. Adecuar Oficio de respuesta conforme a las
ASS observaciones de la DBMI. Oficio
10. Firmar Oficio de respuesta elaborado porel ASS
y remitir a las DAD/E informando que no
DBMI prqgede la reclamacion de siniestro y remltlr Oficio
Oficio al OICD/E y al OICSA solicitando
determine lo procedente.
11. Informar mediante oficio a las DAD/E v a la
OICD/E, DBMI lo procedente a fin de concluir el Oficit
OICSA expediente.
Ir a "FIN DEL PROCEDIMIENTO"
Oficio
ASS 12. Examinar la documentacién. N
Solicitud con
Anexol.
¢La documentacion se encuentra completa?
Si: Continua actividad no. 16
No: Continta actividad no. 13
13.Elaborar Oficio a las DADE solicitando la -
i ; Oficio
ASS documentacion faltante para continuar con el
tramite de indemnizacién. Solicitud.
14. Firmar oficio elaborado por el ASS y remitirala -
; S Oficio
DBM| DAD/E para continuar con el tramite de
indemnizacion. Solicitud.
s 15. Remitir a la DBM| Oficio con la documentacion Oficio
faltante para continuar con el tramite de .
Documentacion
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indemnizacion. faltante.
16. Elaborar Oficio solicitando el acreditamiento Oficio
ASS de propiedad del vehiculo y copias Certificada
de la carpeta de investigacion. Solicitud con
Anexo 2.
17. Firmar oficio elaborado por el ASS y remitir a Oficio
DBMI la DGJ para el tramite correspondiente. Solicitiid 66
Anexo 2.
18. Informar a la DBMI las actuaciones realizadas s
. Oficio
DCA ante la autoridad competente para el
acreditamiento de propiedad del vehiculo. Se informa.
19. Remitir a la DBMI la Copia Certificada de la oz
Carpeta de Investigacién con acreditamiento de Qa0
DADE P g
propiedad. Anexo 3.
. . ) Oficio
DEMI 20. Solicitar ala DC la factura original del vehiculo.
Solicitud.
21. Recibe Oficio de solicitud de factura revisa en Oficio
DC sus archivos la existencia de la misma.
Solicitud.
¢Se cuenta con factura original?
Si: Continua actividad no. 25
No: Continda actividad no. 22
22 Remitir Oficio ala DBMI informando que enlos i
. Oficio
DC arphwos de la DC no se cuenta con factura
original. Se informa.
23 Remitir Oficio a la DADE solicitando -
i . Oficio
DBMI Informacion testimonial ante NOT con la
constancia de hechos por extravio de factura. Solicitud.
24 Remitir Oficio a la DBMI la informacion Oficio
DADE Testimonial, ante NOT , por extravio de factura. WSS
testimonial.

781




Orden Juridico Poblano

i CLAVE: SADA/MP0001
Manual de Procedimientos | Ejaporacion: abril 2020

de la Secretaria de Actualizacion: junio 2021
Administracion Numero de Revision: 02
Ira actividad 26
s » § Oficio
DC 25 Remitir a la DBMI factura original del vehiculo.
Factura original
26. Solicitar mediante Oficio a la DT datos Oficio
DBMI bancarios para el pago de indemnizacion.
Solicitud.
27 Remitir a la DBMI los datos bancarios para el Datos
oT pago de indemnizacion. s e
28. Elaborar Oficio de solicitud de indemnizacién Oficio
ASS con documentacion anexa. Solicitud con
Anexo 4.
29. Firmar oficio elaborado por el ASS y remitira la Ofcio
DBMI CS el Oficio de solicitud de indemnizacion. ST
Anexo 4.
Oficio
S 30. Revisar documentacion.
Solicitud con
Anexo 4,
¢Procede indemnizacién?
Si: Continua actividad no. 31
No: Continta actividad no. &
31 Realizar pago de indemnizacion descontando
el importe del deducible en caso que la DAD/E
cs no lo haya pagado; y solicitar via correo Pago de
electronico a la DBM| la expedicién del recibo | indemnizacion.
oficial o el CFDI.
32 Solicitar a la DT la emision del recibo oficial o Oficio
DBMI el CFDI, de acuerdo alo que solicite la CS.
Solicitud.
DT 33. Remitirala DBMI el recibo oficial o el CFDI. Recibo de
pago.
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¢El pago de indemnizacion descuenta el
deducible?

Si: Continua actividad no. 34

No: Continaa actividad no. 35

34 Remitir oficio a DAD/E, comunicando que el
vehiculo ha sido indemnizado anexando recibo 5
de pago o CFDI vy continuar con el Ofci

DBMI procedimiento "Pago del Deducible de los Recibo de

bienes indemnizados propiedad del Gobiemo pago.

del Estado de Puebla”

Ira "FIN DEL PROCEDIMIENTO"

35. Remitir oficio a DAD/E, comunicando que el

vehiculo ha sido indemnizado anexando recibo Oficio
DBMI de pago o CFDI; y continuar con el .
procedimiento “Baja de Vehiculos por Recibo de
Siniestro”. page.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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GLOSARIO DE TERMINOS
GEP: Gobierno del Estado de Puebla.
SA: Secretaria de Administracion.
SPF: Secretaria de Planeacion y Finanzas.
DADJE: Direcciones Administrativas de las Dependencias o Entidades.
DBMI: Direccién de Bienes Muebles e Inmuebles de la SA.
SBMI: Subdireccién de Bienes Muebles e Inmuebles de la DBEMI.

D8S: Departamento de Seguros y Siniestros de la DBMI.
ASS: Analista de Seguros y Siniestros del DSS.

CS: Compariia de Seguros.

DT: Direccione de Tesoreria de la SPF.

DGJ: Direccione General Juridica de la SPF.

DCA: Direccién de lo Contencioso Administrativo de la SPF.
DC: Direccion de Contabilidad de la SPF.

NOT: Notano Pablico.

CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Intemet.

OICD/E: Organo Interno de Control de la Dependencia o Entidad quien reportd siniestro.
OICSA: Organo Intemo de Control en la SA.

Documentacion para tramite de indemnizacion de vehiculos robados.
Anexo 1:
o Copia certificada del documento que acredite la propiedad a favor del GEP.
¢ |nforme pormenorizado manifestado en Acta Administrativa donde consten los
hechos (original), con copia simple de la identificacién de quienes intervienen en el
acta.
¢ Formatode  Resguardo.
e Copia simple de la tarjeta de circulacion.
o Copia certificada de la averiguacion previa y/o Carpeta de investigacion.
o Nombre y nimero del servidor publico autorizado por las DAD/E para realizar
tramites y recibir copias cotejadas de la carpeta de investigacién.
¢ Declaracion del siniestro emitido por la CS con nimero de siniestro.
o Indicar ante que Autoridad debera realizar el acreditamiento de propiedad.
e 3 (ltimos pagos del control vehicular contados a partir del arfio del siniestro.
Anexo 2:
e Copia simple de la averiguacion previa yfo Carpeta de investigacion.
o Copia certificada del documento que acredite la propiedad a favor del GEP.
e Copia simple del Acta Administrativa donde consten los hechos.
e Nombre y nimero del servidor publico autorizado por la Dependencia para
tramites
o Copia simple del Formato de Resguardo
Indicar ante que Autoridad se deberé realizar el acreditamiento de propiedad.
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Anexo 3:

Copia Certificada de la Averiguacion Previa o Carpeta de Investigacion con
acreditamiento de propiedad.

Baja de vehiculo porrobo.

Reporte de Robo ante la Policia Federal/Guardia Nacional.

Juego de llaves o indicar que no se cuenta con juego de llaves.

Anexo 4.

Cameta de Investigacion con acreditamiento de propiedad.

Factura original o informe testimonial ante NOT por extravio de factura o
documento que acredite la propiedad del vehiculo a favor del GEP.
Oficio de Cesidn de derechos.

Formato de Transferencia.

3 ultimos pagos del control vehicular contados a partir del ario del siniestro.
Baja de vehiculo porrobo.

Reporte de Robo ante la Policia Federal/Guardia Nacional.

Juego de llaves u oficio de que no se cuenta con juego de llaves.

Copia simple de la péliza de seguro del vehiculo siniestrado.
Comprobante de domicilio del GEP. (no mayor a 3 meses).

Acuerdo Delegatorio.

[dentificacién Oficial del Titular de la DBMI.

Nombramiento del Titular de la DBM.

Constancia de Situacion Fiscal del GEP. (No mayor a 30 dias naturales).
Datos bancarios del GEP.
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DiAGRAMA DE FLuJo DGRMSGP-90

Indemnizacién de vehiculos por robo propiedad del Gobierno del Estado de

Puebla
DAD/E DEMI DSS ASS
| o |
v
| L Enviar oficlo de
informe de siniestro y
solicitud de
| indemnizacion a2 la
| DBMI
\
¥
+ Oficio;
v Solicitud con 2, Recibir y turnar al
* Anexo L DSS pars su tramite
|| correspondiente.
| K
* Oflcio; 3. Revisar de maners general y
: Solicitud con | turnar fa documentacion af ASS
Anexo 1. || para elaborar expediente con

numero Interno de control,
* Oficio;

+ Solicitud con
¢ Anexo 1.

l

tProcede
indemnizacién?

sl

P /S
_l_ 4. Elaborar  oficio
(1) dirigide  al  OICSA

\ Informando el siniestro
¥ anexar copia simple
del oficio de la DAD/E,

+ Ofick.
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Gotierng de Potlln
DBMI ASS DBMI ASS
4]
{),
5. Remitir oficio
elaborada por el ASS al
DICSA Informando el o
siviestro ¥ anexar (4 \
copla simple del oficio \ G
da la DAD/E . 2
+ Oficio. 6, [Hlaborar  Oficio
et || diirigido @ las DAD/E
informando  que nho
procede la reclamacion
de sinjestro
exponiendo  mothves
debidamente

fundamentados, y
solicitar &l OICD/E
determing lo
conducente.

+ Oficio.

7. Revisar Oficio de respuesta
elaborado por el ASS para
aprobacion.,

* Oficio,
 (Hoficode S~
respuests se -—-){ 2

S aptueba?
NO ™,

Sl

8. Indicar al D55 las

correcclonss  en Oficlo de A
respuesta. ,]

| e, _—J||8 Adecuar Oficio de
respunsta corregida.

+ Oficio.

B

—
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DBMI OICD/E, OICSA ASS DEMI

[¢] (2)

v v

10. Firmar Oficio de\
respuesta elaborado por
el ASS y remitir a las
DAD/E Informando que
no pracede la
reclamacion de siniestro
y remitir Oficio al OICD/E
y al OICSA solicitando

determine lo procedente. D8MI lo procedente 3

+ Oficio fin de conclulr ¢
+ Seinforma. || | cxpediente.

R -~ v

« Oficlo,
= 12, Examinar la documentacion.

L‘—‘I + Oficlo;

(3) + Solicitud con Anexo 1.

2 ]

. entra » N
“completa?”
NO -~¢ ;
13. Elaborar Oficio a las DAD/E
solicitando  la  doc ion
faltante para continuar con @l

y
11. Informar mediante
oficioalas DAD/Eyala

S

I

Sl

\

tramite de indemnizacion
* Oficio; 4. Firmar  oficio
* Solicitud. elaborado por el ASS y
—_— remitir & la DAD/E para
continuar  con el
tramite de
indemnizacion,
+ Oficlo;
+ Solicitud,
[ ¢
N~
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Golicrng ds Puttln

DAD/E ASS DBMI DCA

)

15. Remitir a la DBMI
| Oficio cton la

documentacion
faltante para continuar
con e ‘tramite de
indemnizacion.

(a)
foante Il 16, eaborar Ofco |
E——— solicitando el
acreditamiento de
propiedad del vehiculo
y copias Certificada de
la carpeta de |
Investigacion,

|
[
)
|
[
|

. ofk‘o; y
* Solicitud con Anexo 2

— 17.  Firmar oficio
elaborado por el ASS y
remitir a la DGJ para el
tramite
correspondiente,

« Oficio. ; ), [ —
+ Solicitud 18. Informar a la DBM|
¢ conAnexo2, ||| las actuaciones
SR realizadas  ante o
autoridad competente
para el acreditamiento
de propiedad del
vehiculo,
+ Oficio;
* Seinforma

(2]
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Gotierng de Potlln
DAD/E DBMI DC DC
| D
B 2
19, Remitir a la DBMI
LA Copia Centificada de
la Carpeta de
Investigacion con
acreditamiento de
propiedad.
* Oficio; '
* Anexo 3 20. Salicitar @ la DC la
s | | factura original del
vehiculo,
* Oficio;
+ Solicitud 21, Recibir Oficio de
|| salicitud de factura
e — revisa en sus archives
la existencia de la
misma
* Oficio;
+ Solicitud,
/7 N\
¢Secuentacon |
. factura original? :—
g 22, Remitlr Oficio a I
DBMI Informando que
l: en los archivos de la
DC no se cuenta con
(5 / factura original,
[~ 6ﬂ;:io;
| + Seinforma. _
E
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DBMI DAD/E DC DBMI
E
¥

23. Remitir Oficlo a la
DAD/E solicitando
informacion
testimonial ante NOT
con la constancia de
hechos por extravio de
factura..

+ Oficlo;

soknd |
e 24, Remitir Oficio a la
DBMI la informacién
Testimonial, ante NOT,

por  extravio  de
factura.

+ Oficlo;
* Informacién ~
testimonial, =) (s )

25. Remitir a la DBMI

' factura original del
vehiculo -
* Oficio; (6)
* Factura original. N~
__g..- — v 4

26, Solicitar mediante
Oficio a la DT datos
bancarios para el page
de indemnizacién

* Oficio;
* Solicitud.
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or ASS 0BMI e

f |
: v
27, Remitic & la DBMI

los datos bancarios
para e pago de

Indemnitacidn
+ Datos bancarios.
28. Elaborar Oficlo de
solicitud de
indemnizacion  con
documentacion anexa ¥
TN A1 29, Fimar oficio
* Oficos elaborado por el ASS y
. Solktud remitir a a CS & Oficio
| conhneod [l de soicitud de
indemnizacién.
+ Dficio} .
o Solicitud 30. Revisar documentacion,
. Anexo 4
con et |~ ohco;
o + SoliitudconAnexod

ks

NO

" Procede > '_"l
Indemnizacién? ‘:’_.'

Sl

!

31, Realizar pago de indemnizacion
y solicitar via correo electrénico a
la DBMI la expedicion dal recibo
oficial © el CFDI

* Pago de indemnizacion

e
(]
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DBMI DT DBMI DBMI
¢
32, Solicitar a la DT la
emision  del recibo
oficial 6 el CDFI, de Y
e ' % 133, Remitc 2 fa DBM
el recibo oficial 6 el
+ Oficlo; CDFI,
+ Solicitud + Recibo de pago.
/NS
7 ¢E| pagade .
/" indemnizacién
S descuentael 7
No deducible?” \
34, Remitir oficlo a
DAD/E, comunicando N
~ que ¢l vehiculo ha sido f vB‘k‘
( 8 ) indemnizado anexando '.\ ,.J
~ recibo d epago 6 COF, ¥
y continuar con el
procedimiento  «Pago 35, Remitir  oficio  a
del Deducible d elos | || DAD/E, comunicando
bienes  Indemnizados que el vehiculo ha sido
propiedad del indemnizado
Gobierno del Estado de | || anexando  recibo - de
Pueblan pago & COFl, y
continuar con el
+ Oficio; procedimiento  «Baja
+ Recibo de pago de Vehiculos por
| || Siniestron
(9 A * Recibo de pago.
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PROCEDIMIENTO DGRMSGP-91

Indemnizacion de vehiculos por colision propiedad del Gobierno del Estado

de Puebla

De 6 224 meses

Elabora: Valida: Autoriza:
MTRM (ASS) LERM (DSS) IEFA (DBMI)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacién

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
Entrada

Elementos de
Salida

Realizar el tramite administrativo ante la CS con el fin de recuperar el
valor de los vehiculos colisionados propiedad del GEP conforme a las
condiciones contratadas.

Ley Sobre el Contrato de Seguro / Acuerdo que establece las politicas
y lineamientos para el uso, control y reclamacion de indemnizaciones
de los wehiculos propiedad del Gobierno del Estado / Acuerdo
Delegatorio de Atribuciones del Subsecretario de Administracion al
Titular de la Direccién de Bienes Muebles e Inmuebles.

Direcciones Administrativas de las Dependencias o Entidades /
Direccién de lo Contencioso Administrativo de la SPF / Direccion de
Contabilidad de la SPF / Direccidn de Tesoreria de la SPF / Direccion
de Bienes Muebles e Inmuebles de la SA / Departamento de Seguros y
Siniestros de la DBMI/ Analista de Seguros y Siniestros / Compariia de
Seguros.

Secretaria de Planeacién v Finanzas / Secretaria de Administracion /
Subsecretarfa de Administracion / Direccion General Juridica de la SPF
{ Direccion de lo Contencioso Administrativo de la SPF / Direccidn de
Contabilidad de la SPF / Direccion de Tesoreria de la SPF / Direcciones
Administrativas de las Dependencias o Entidades / Direccidn General
de Recursos Materiales, Servicios Generales y Patrimonio de la SA /
Direccién de Bienes Muebles e Inmuebles de la SA / Subdireccion de
Bienes Muebles e Inmuebles de la DBMI / Departamento de Seguros y
Siniestros de la DBMI / Organo Intemo de Control de la Dependencia o
Entidad / Organo Interno de Control en la Secretaria de Administracion.

Oficio de informe de siniestro y solicitud de acreditamiento de propiedad
para liberacion / Anexo 1.

Recibo oficial o CFDI de indemnizacion por indemnizacion.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGRMSGP-91

Indemnizacion de vehiculos por colision propiedad del Gobierno del Estado

de Puebla
. FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DeS i
INICIO DEL PROCEDIMENTO
. Enviar oficio de informe de siniestro vy solicitud de Oficio
DAD/E acreditamiento de propiedad para liberacion de
vehiculos colisionados propiedad del Gobierno Solicitud con
del Estado de Puebla. Anexol.
Oficio
DBMI . Recibir y turnar al DSS. Salicthdean
Anexol.
; Oficio
. Revisar de manera general y tumar la
DSS documentacion al ASS para elaborar expediente SeliEHidesH
con numero intemo de control.
Anexol.
Oficio
ASS . Examinar la documentacion. -
Solicitud con
Anexo1.
¢La documentacion se encuentra completa?
Si: Continua actividad no. 9
No: Continla actividad no. 5
5. Elaborar Oficio a las DAD/E solicitando la Oficio
ASS documentacion faltante para continuar con el
tramite de indemnizacion. Solicitud.
. Firmar oficio elaborado por el ASS y remitir a la Oficio
DBMI DAD/E para continuar con el tramite de
indemnizacion. Solicitud.
. Remitira la DBMI Oficio con la documentacion Bl
DAD/E faltante para continuar con el tramite de BeniisrtaEn
indemnizacion.
faltante.
Oficio
DBMI . Recibir oficio con la documentacion faltante v
turnar al DSS para el tramite correspondiente. Documentacion
faltante.
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Oficio
ASS 9. Elaborar Oficio solicitando el acreditamiento
de propiedad del vehiculo. Solicitud con
Anexo 2.
10. Firmar oficio elaborado por el ASS y remitir a R
DBM| la DGJ solicitando el acreditamiento de SHibHid
propiedad del vehiculo.
Anexo 2.
11. Informar a la DBMI las actuaciones realizadas i
) Oficio
DCA ante la autoridad competente para el
acreditamiento de propiedad y liberacion del Se informa
vehiculo, i
12. Informar a la DBMI la liberacion del vehiculo y o
DADE solicita a la CS el traslado de la unidad al taller
para su reparacion conforme a las condiciones % .
contratadas. ‘
13. Informar a las DAD/E la valoracion del vehiculo e\;’;aotigrzgig
CS siniestrado de acuerdo a los dafios causados ‘
por la colisidn. S AT
¢Es reparable el vehiculo?
Si: Continua actividad no. 14
No: Continda actividad no. 18
14 Informar la reparacion del vehiculo a las DAD/E, e\lfit?ggig
CS y solicita el pago del deducible comespondiente ‘
conforme & las condiciones contratadas. N
DADE 15. Realizar pago del deducible y retirar el vehiculo Liberacion de
reparado del taller, vehiculo.
DADE 16. Informar a la DBM] la IiberapiOn del vehiculo, Eidn
anexando fotografias de la unidad reparada.
DBMI 17. Concluir siniestro y archivar en el expediente.
Ir a "FIN DEL PROCEDIMIENTO"
18. Informar a las DAD/E que la unidad fue e\l/;it?gr:ig
CS determinada pérdida total y remite carta de '
pérdida total. .
Se informa.
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19. Reritir Oficio de solictud de indemnizacién a o
DADE la DBMI anexando carta de perdida total, baja Selicitiid et
de placas, y juego de llaves. Ao
20. Notificar al OICSA la declaracion de pérdida -
DEM total del vehiculo siniestrado. Oneia
Oficio
DBMI 21. Solicitar ala DC la factura original del vehiculo.
Solicitud.
DC 22. Recibe Oficio de solicitud de factura y revisa i
en sus archivos la existencia de la misma. -
Solicitud.
¢Se cuenta con factura?
Si: Continua actividad no. 26
No: Continua actividad no. 23
23 Remitir Oficio a la DBMI informando que enlos Oficio
DC archivos de la DC no se cuenta con factura
original. Se informa.
24 Remitir Oficio a la DADE solictando Oficio
DBMI Informacion testimonial ante NOT con la
constancia de hechos por extravio de factura. Solicitud.
Oficio
DADE 25 Remitir Oficio a la DBMI la informacion
Testimonial, ante NOT, por extravio de factura. Informacion
testimonial.
Ir a actividad 27
Oficio
DC 26. Remitir a la DBMI factura onginal del vehiculo.
Factura original
ogvi | 27 Solistar mediante Oficio a la DT datos Oficio
bancarios para el pago de indemnizacion. Sslistid.
o7 28. Remitir a la DBMI los datos bancarios para el Datos
pago de indemnizacién. bancarios.
2SS 29. Elaborar Oficio de solicitud de indemnizacién Oficio
con documentacion anexa. -
Solicitud con
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Anexo 4.
Oficio
DRI 30.Remitir a la CS el Oficio de solicitud de
indemnizacién. Solicitud con
Anexo 4.
Oficio
Cs 31. Revisar documentacion. Shlisitiasen
Anexo 4.
¢Procede indemnizacion?
Si: Continua actividad no. 39
No: Continua actividad no. 32
32, Elaborar Oficio dirigido a las DAD/E informando
que no procede la reclamacion de siniestro
ASS exponiendo motivos debidamente Oficio
fundamentados, solicitar al OICD/E y al OICSA
lo conducente.
DBMI 33. Revisar Oficio de respuesta. Oficio
¢El oficio de respuesta es aprobado?
$8i: Continua actividad no. 37
No: Regresar actividad no. 34
DBMI 34 Indicar al DSS las correcciones en Oficio de Eide
respuesta.
DSS 35 Indicar al ASS las comecciones en Oficio de Oficis
respuesta.
36. Adecuar Oficio de respuesta conforme a las -
R8s observaciones de la DBMI. Bl
37. Firmar Oficio de respuesta y remitir a las DAD/E
DBMI informando que no procede la reclamacién de Oficio
siniestro, remitir Oficio al OICD/E y al OICSA
OICDIE 38. Informar mediante oficio a las DAD/E v a la
OICSA' DBMI lo procedente a fin de concluir el Oficio

expediente.

Ira "FIN DEL PROCEDIMIENTO’
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39. Realizar pago de indemnizacién descontando
el importe del deducible en caso que la DAD/E

CS no lo haya pagado; y solicitar via correo indsrir%ic;ggm
electronico a la DBMI |a expedicion del recibo '
oficial o el CFDI.

oBv | 40 Solicitar a a DT la emision el recio ofiial Rl
el CFDI, de acuerdo a lo que solicite la CS. o

Solicitud.
DT 41. Remitir a la DBMI el recibo oficial o el CFDI. R%C;g% a8
¢El pago de indemnizacion descuenta el
deducible?
No: Continda actividad no. 43
Si: Continua actividad no. 42
472 Remitir oficio a DAD/E, comunicando que el
vehiculo ha sido indemnizado anexando recibo Oficio

DBMI de pago o CFDI y continuar con el
procedimiento "Pago del Deducible de los Recibo de
bienes indemnizados propiedad del Gobierno pago.
del Estado de Puebla”

Ir a "FIN DEL PROCEDIMIENTO"
43 Remitir oficio a DAD/E, comunicando que el s
: ;o ! : Oficio
vehiculo ha sido indemnizado anexando recibo
DBMI de pago o CFDI y oontmugr con el BB
procedimiento  "Baja de Vehiculos por Dago

Siniestro”

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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GLOSARIO DE TERMINOS
GEP: Gobierno del Estado de Puebla.
SA: Secretaria de Administracion.
SPF: Secretaria de Planeacion y Finanzas.
DAD/E:  Direcciones Administrativas de las Dependencias o Entidades.
DBMI: Direccién de Bienes Muebles e Inmuebles de la SA.
SBMI: Subdireccién de Bienes Muebles e Inmuebles de la DBMI.
DSS: Departamento de Seguros y Siniestros de la DBMI.
ASS: Analista de Seguros vy Siniestros del DSS.
Cs: Compariia de Seguros.
DT: Direccione de Tesoreria de la SPF.
DGJ: Direccione General Juridica de la SPF.
DCA: Direccion de lo Contencioso Administrativo de la SPF.
DC: Direccién de Contabilidad de la SPF.
NOT: Notario Publico.
CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet.

OICD/E:  Organo Interno de Control de la Dependencia o Entidad
~ quien reportd siniestro.
OICSA:  Organo Interno de Control en la SA.

Documentacion para tramite de indemnizacion de vehiculos.
Anexo 1:

o Copia certificada del documento que acredite la propiedad a favor del GEP.

e [nforme pormenorizado manifestado en Acta Administrativa donde consten los
hechos (orginal), con copia simple de la identificacion de quienes intervienen en el
acta.

o Formato de  Resguardo.

e Copia simple de la tarjeta de circulacion.

o 3 Ultimos pagos del control vehicular contados a partir del afio del siniestro.

o Copiacertificada de la averiguacion previa y/o Carpeta de investigacién (en caso de
existir denuncia).

e Nombre y nimero del servidor plblico autorizado por la Dependencia para realizar
tramites y recibir copias cotejadas de la carpeta de investigacion.

o Declaracion del siniestro emitido porla CS con nimero de siniestro.

e Copia simple de la péliza de seguro del vehiculo siniestrado.

o |ndicar ante que Autoridad debera realizar el acreditamiento de propiedad.

o Indicar nombre y ubicacion del corralén donde se encuentre la unidad siniestrada.

Anexo 2:
e Copia simple de la averiguacion previa y/o Carpeta de  investigacion.
o Copia certificada del documento que acredite la propiedad a favor del GEP.
o Copia simple del Acta Administrativa donde consten los hechos.
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Copia simple de la identificacion de quienes firnan el acta.

Nombre y nimero del servidor plblico autorizado por la Dependencia para tramites
Copia simple del Formato de Resguardo

Indicar ante que Autoridad se deberé realizar el acreditamiento de propiedad.

Anexo 3.

Carta de pérdida total.
Baja de placas.

e juego de llaves o indicar que no se cuenta con juego de llaves.

Anexo 4.

Factura original del vehiculo o informe testimonial ante NOT por extravio de factura
o documento que acredite la propiedad a favor del GEP.

Oficio de Sesidn de derechos.

Formato de Transferencia.

3 Ultimos pagos del control vehicular contados a partir del ario del siniestro.
Baja de placas.

Juego de llaves U oficio de que no se cuenta con juego de llaves.

Copia simple de la poliza de seguro del vehiculo siniestrado.

Comprobante de domicilio del GEP. (no mayor a 3 meses).

Acuerdo Delegatorio.

Identificacion Oficial del Titular de la DBMI.

Nombramiento del Titular de la DBMI.

Constancia de Situacion Fiscal del GEP. (No mayor a 30 dias naturales).
Datos bancarios del Gobierno del Estado de Puebla.
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DIAGRAMA DE FLUJO DGRMSGP-91

Indemnizacion de vehiculos por colision propiedad del Gobierno del Estado

de Puebla
DAD/E DBMI 0sS s
Iniio |
v
1. Enviar oficlo de
Informe de siniestro y
solicitud de
atreditamiento te
propiedad para
liboracion de vehiculos \L
colislonados propledad | | |
del Gobiemc  del
Estado de Pusbi. 2. Recibir y tumar al
D5S
* Oficio; L
+ Solicitud con Anexo L
1, + QOficio;
2 s ¢ SoficitudconAnexo ||| 3. Revisar de manera
i L general y tumar la
|| documentacitn al ASS
Sr—— para elaborar
expediente con
numero interno  de
control
[« ohce;
* Solicitud con Anexo
1. (4 Bamna
—_— dacumentacion
I+ fo
* Solicitud con
Anexo 1
St
¢la
documentacion se > 1)
ancuentra B
completa?
!

D
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Golicrng ds Puttln

ASS DBMI DAD/E DBMI

2]
¥

5. Elaborar Oficio a las
DAD/E solicitando la
documentacion
faltante para continuar
con el trimite de
indemnizacion

+ Oficio; v
* Solicitud,

|| 6  Firmar oficio
-0 elaborado por el ASS y
remitir a la DAD/E para

continuar  con el
tramite de
indemnizacion.
. cio;
» Solicitud. |
— et v

7. Remitic 3 la DBMI |
Oficio con la
documentacion faltante |

pata continuar con el
trémite de
indemnizacion.
. Oficio.' \
* Documentacion
faltante. | y
|| 8 Recibir oficio con la
o documentacion
faltante y turnar al DSS
para el  tramite
correspondiente,
« Oficio
« Documentacion
faltante,
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ASS DBMI DCA DAD/E
|8 (1)

v ¥

9. FElaborar Oficlo
solicitando el
acreditamiento de
propiedad del vehiculo

10, Firmar  oficio
elaborado por el ASS y
¢+ Oficio; remitir a la DGJ
* Sollcitud con Anexe solicitando el
2 acreditamiento  de y
R otz % (11 10, wiotmac a eI
- las actuaciones
+ Oficio; realizadss  ante s
* Solicitud con Angxo autoridad  competente
2 para el acreditamiento
e de  propiedad y

liberacion del vehiculo.

+ Oficio.
¢+ Seinforma

e v
S 12, Informar 2 la DBMI
la  liberacion  del
vehiculo y solicita a la
CS ol traslado de la
unidad al taller para su
reparacion conforme a
las condiciones
contratadas,

+ Oficio.
*+ Seinforma

,l
<]
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1

cs DAD/E DBMI cs
K
13, Informar & las
DAD/E |z valoracion
del vehiculo o~
siniestrado de acuerdo (3)
@ los dafos causados \{
por la colision
+ Viacorreo 15, Realizar pago del
electronico deducible y retirar o
+ S¢informa ] vehiculo reparado del
e taller,
* Lberacién de
NO vehiculo
7 iEsreparableel . Vo) (R
vhi? — A2)
Sl
16, Informar a la DBMI
la  liberacion  del
vehiculo,  anexando N
e ” fotografias  de la (2)

* ormas unicad reparada,
reparacidn del vehiculo i R B
2 las DAD/E, y solicita oo
el pago dd deducible 5 Sein' 18, Informar a las
correspondiente T = DAD/E que la unidad
cou!c_urme a s e — 4 || fue determinada
cordiciones 17, Concluir siniestro y | || pérdida total y remite
contratadas. archivar en \ carta de pérdida total.
* Viacorreo expediente. |

electrénico [« Vieonso
* Seinforma I I electrénico

—— —l‘" |: q , + Seinforma i il
(3)
D
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Manual de Procedimientos
de |a Secretaria de
Administracion

Secretarfa .
de Administracion

Gotderng de Pt

DAD/E

DBMI

DBMI

)
v

19, Remitir Oficio de
solicitud de
indemnizacion a3 la
DBMI anexando carta
de perdida total, baja
de placas, y juego de
llaves

A

20. Notificar al OICSA

la declaracion de
pérdida  total  del

+ Oficlo. vehiculo sinlestrado. \
+ Solicitud
con Anexo 3, o « Oficio, 21, Solicitar a la DC la
RSN L || factura original del \
vehiculo. 22, Recibe Oficio de
solicitud de factura y
+ Oficio; revisa en sus archivos
+ Solicitud la existencia de fa
|| misma
* Oficio;
+ Solicitud
NS
RN p—
cuenta \ _){'
wn / \\s
ot o
NN,

23. Remitir Oficio a3 la
DBMI informando que
en los archivos de la

DC no se cuenta con
factura original.

* Oficio;
+ Seinforma

Fh_l_,-«-"-’
e]
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Gotierng de Putlln

DBMI DAD/E DC DBMI

]
v

24, Remitir Oficio a la
DAD/E solicitando
Informacion
testimonial ante NOT
con la constancia de
hechos por extravio de
factura,

+ Oficlo,
¢+ Solicitud

| | 25, Remitir Oficio a la
DBMI la informacion
Testimonial, ante NOT,

por extravio de factura.
« Oficio; (5)
* |nfarmacion
testimonial. 1
752\ 26, Remitir a la DBMI
‘i) factura original del —~
vehiculo, ( 6
* Oficio.
* Solicitud

e | | 27, Solicitar mediante
Oficic a fa DT datos
bancarios para el pago
de indemnizacion,
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oy ASs DBMI e
| F
28, Remitir a |2 DBMI
los datos bancarios
para el pago de
| indemnizacion,
* Datos bancarios,
29, Elaborar Oficio de
solicitud de
indemnizacion con
documentacion anexa.
v
+ Oficlo,
« Solicitud
con Anexo 4. 30, Remitir a la €5 &
e s Oficlo de solicitud de l
indemnizacidn. A
! ||| 31.Revisar
+ Oficio documentacion,
+ Solicitud
con Anexo 4 |l « oficio:
- - + Solicitud
con Anexo 4
— _.l/ =
-
¢Procede . o \
indemnizacion? —n7")
N0
g
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ASS DEMI 0SS ASS

32, Elaborar Oficio
dirigido a las DAD/E
informanda que no
procede la reclamacion
de sinlestro
exponiendo  motivos
debidamenta
fundamentados,
solicitar al OICD/E y af
OICSA [o conducente.

— —4 || 33, Revisar Oficio de respuesta,

y

+ Oficlo. T 1
¢+ Oficlo.
= == = el
S
/ iiloruode N =
respuestaes > 8 |
_aprobado? ~’
No
34, Indicar al DSS  las
correcciones  en  Oficio  de l
respuesta,
35, Indicar al ASS las
* Oficio. = correcciones en Oficio l
P de respuesta, v 1
36. Adecuar Oficio de
respuesta conforme a
las observaciones de la
+ Oficio,
DBMI
] | [r—1
Sr— + Ofico, |
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DBMI OICD/E, OICSA s DBMI

P
“(s)

1

37, Firmar Oficio de
respuesta y remitir a
las DAD/E Informando
que no procede la
reclamacion de
sinlestro, remitir Oficlo
2l OICD/E y al OICSA

+ Oficio.
38. Informar mediante
oficloalas DAD/E yala
DBMI lo procedente 3 o
fin de concluir e { 7 \,
expediente. l
. ; 39, Realizar page de
o indemnizacion
. 11| descontando el
= importe del deducible
en caso que la DAD/E
7o) no lo hyaya pagado, y
(9 ) solicitar via corfreo
s electronico a la DBMI
la  expedicion del
reckbo oficial 6 el CDFL. || 49 Soficitar a fa DT la
emision del recibo
+ Pagode oficial 6 el CFOI, de
Indemnizacion, acuerda @ lo que |

e

e ‘sollcitelacs.

+ Oficio.

+ Solicitud

L S oo
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Gotierng de Pottla
o OBMI DBMI
‘ i
el

| 41, Remitir a la DBMI
el recibo oficial & el
CFDI,

¢+ Recibo de pago,

.

) . NO
/"iEl pagode
descuentael
\qedudble? ¥
N 42, Remitir oficlo a
DAD/E, comunicando
que el vehiculo ha sido -
P 4% indemnizado anexando /v
( 10\ recibo de pago o CFDI; \ )
\ y continuar con el h
-2 procedimiento  “Pago I
del Deducible de los
bienes  indemnizados 43, Remitir oficio a
propiedad del DAD/E, comunicando
Gobierno del Estado de que e vehiculo ha sido
Puebla.” Indemnizado anexando
. Oficio. recibo de pago o CFDI;
* Recibo d epago. y cthuur cor.a .d
procedimiento  “Baja
o= | | de  Vehiculos por
i Sinlestro”
/ \ + Oficio.
(1) * Recibo d epago.
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PROCEDIMIENTO DGRMSGP-92

Indemnizacion de bienes muebles propiedad del Gobierno del Estado de
Puebla

De 6 a 24 meses

Elabora: Valida: Autoriza:

LFSS (ASS) LERM {(DSS) IEFA (DBMI)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Realizar el tramite administrativo ante la CS con el fin de recuperar el
Objetivo | valor de los bienes muebles que se vieron afectados o perdidos,
conforme a las condiciones contratadas.

Ley Sobre el Contrato de Seguro / Politicas y lineamientos para el
control, registro, actualizacion de inventarios, regularizacién, baja v
reclamacion de indemnizaciones de los bienes muebles propiedad del
Gobierno del Estado. / Acuerdo Delegatorio de Atribuciones del
Subsecretario de Administracion al Titular de la Direccion de Bienes
Muebles & Inmuebles.

Normas y
Politicas de
Operacion

Direcciones Administrativas de las Dependencias o Entidades /
Direccién de lo Contencioso Administrativo de la SPF / Direccion de
Contabilidad de la SPF / Direccion de Tesorerfa de la SPF / Direccion
de Bienes Muebles e Inmuebles de la SA / Departamento de Seguros
y Siniestros de la DBMI / Analista de Seguros y Siniestros / Compariia
de Sequros.

Responsables

Secretaria de Planeacion y Finanzas / Secretaria de Administracion /
Subsecretaria de Administracion / Direccion General Juridica de la SPF
{ Direccién de lo Contencioso Administrativo de la SPF / Direccién de
Contabilidad de la SPF / Direccion de Tesoreria de la SPF / Direcciones
Administrativas de las Dependencias o Entidades / Direccion General
de Recursos Materiales, Servicios Generales y Patimonio de la SA /
Direccion de Bienes Muebles e Inmuebles de la SA / Subdireccion de
Bienes Muebles e Inmuebles de la DBMI / Departamento de Seguros
Siniestros de la DBMI/ Organo Intemo de Control de la Dependencia
o Entidad / Organo Intemo de Control en la Secretaria de
Administracion.

Areas
Involucradas

Elementos de

Oficio de informe de siniestro v solicitud de / Anexo 1.
Entrada
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Elementos de

. Recibo oficial 0 CFDI de indemnizacion por indemnizacion.
Salida
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGRMSGP-92

Indemnizacion de bienes muebles propiedad del Gobierno del Estado de

Puebla
. FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO DEL PROCEDIMENTO
1. Enviar oficio de informe de siniestro v solicitud de Oncig
DAD/E indemnizacién a la DBMI de los bienes muebles :
propiedad del GEP. Sﬂ\'ﬁgjg ;;on
Oficio
DBMI 2. Recibir y tumar al DSS. Elihndnam
Anexo 1.
3. Revisar de manera general y tumar la Oficio
DSS documentaplon al ASS para el tramite Edictudieon
comespondiente. Anoxa 1
4 Elaborar oficio dirigido al OICSA informando el
ASS siniestro y anexar copia simple del oficio de la Oficio
DAD/E.
5. Remitir oficio elaborado por el ASS al OICSA
DBIM informando el siniestro y anexar copia simple del Oficio
oficio de la DADE.
¢Procede indemnizacion?
Si: Continua actividad no. 8
No: Continda actividad no. 6
6. Remitir Oficio a las DAD/E informando cuando
no procede la reclamacion de siniestro
exponiendo motivos debidamente Ofic
DEMI fundamentados, y solicitar la reposicién de L
caracteristicas  similares  facturados o Sy
endosados a favor del GEP, o reparacion del ‘
bien con marca copia de conocimiento al
OICD/E y al OICSA,
DAD/E 7. Informar mediante oficio la reposicion yfo Oficio
reparacion del bien siniestrado. Sulinfarma
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Ira "FIN DEL PROCEDIMIENTO"

8. Elaborar expediente y asignar nimero de

ASS . Expediente.
control interno.
Oficio
ASS 9. Examinar la documentacion. SHlsER
Anexo 1.
¢La documentacion se encuentra completa?
Si: Continua actividad no. 14
No: Continua actividad no. 10
10. Elaborar Oficio a las DAD/E solicitando la Oficio
ASS documentacion faltante para continuar con el '
tramite de indemnizacion. Solicitud.
- 11. Remitr Oficio de solictud a la DADE para Dlkl
continuar con el tramite de indemnizacion. Solicitud.
12. Remitir a la DBMI Oficio con la documentacidn S
DAD/E faltante{ para continuar con el tramite de |  poaymentacién
indemnizacion. faltante.
Oficio
DBM| 13. Recibir oficio con documentacién faltante y '
tumar al DSS para el trémite correspondiente. |  Documentacion
faltante.
14, Elaborar Oficio solicitando el acreditamiento Oficio
ASS de propiedad del bien y copias Certificada de la
Averiguacién  Previa o  Carpeta de Solicitud con
Investigacion. Anexo 2.
15. Firmar oficio elaborado por el ASS y remitir a Oficio
la DGJ solicitando el acreditamiento de
DB , ) . b e .
propiedad del bien y copias Averiguacion Solicitud con
Previa o Carpeta de Investigacion Anexo 2.
16. Informar a la DBMI las actuaciones Oficio
DCA realizadas ante la autoridad competente para .
el acreditamiento de propiedad del bien. Se informa.
17. Remitir a la DBMI la Averiguacion Previa o Oficio
DADE Carpeta de Investigacion con acreditamiento de

propiedad, y 2 cotizaciones del bien siniestrado
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de caracteristicas iguales o similares. Anexo 3.
Oficio
ASS 18. Elaborar Oficio de solicitud de indemnizacion
con documentacion anexa. Solicitud con
Anexo 4.
Oficio
DEMI 19. Firmar oficio elaborado por el ASS y remitir a
la CS el Oficio de solicitud de indemnizacion. Solicitud con
Anexo 4.
Oficio
CS 20. Revisar documentacion. .
Solicitud con
Anexo 4.
¢Procede indemnizacion?
Si: Continua actividad no. 21
No: Continta actividad no. 6
cs 21. Remitir a la DBMI el convenio finiquito de los Convenio
bienes siniestrados. finiquito.
Oficio
DBMI 22 Solicitar a la DT datos bancarios para el pago
de indemnizacion. Solicitud
o7 23 Remitir a la DBM| datos bancarios para el Datos
pago de indemnizacion. bancarios.
Formato
DB 24 Remitir a la CS formato de transferencia. Datos
bancarios.
25 Realizar  pago de indemnizacién
descontando el importe del deducible
SRR Pago de
CS conforme al convenio finiquito; y solicitar via . T
3 £ indemnizacion.
correo electrénico a la DBMI la expedicion del
recibo oficial o el CFDI.
o L , o Oficio
DBM| 26. Solicitar ala DT la emisién del recibo oficial o
el CFDI, de acuerdo a lo que solicite a CS. Solicitud

816




Manual de Procedimientos de la Secretaria de Administracion del Gobierno del Estado

i CLAVE: SADA/MP 0001
Manual de Procedimientos | glaboracién: abril 2020

de la Secretaria de Actualizacién: junio 2021
Administracion Nimero de Revision: 02
Recibo de
DT 27. Remitir a la DBMI el recibo oficial o el CFDI. Da0.
28. Remitir oficio a DAD/E, comunicando que el N
bien ha sido indemnizado anexando recibo Oficio
DRI de pago o CFDI; y continuar con el
procedimiento "Pago del Deducible de los Recibo de
bienes indemnizados propiedad del Gobierno pago.
del Estado de Puebla’

FIN DEL PROCEDIMIENTO

GLOSARIO DE TERMINOS

GEP:  Gobierno del Estado de Puebla.

SA: Secretaria de Administracion.

SPF: Secretaria de Planeacion y Finanzas.

DAD/E: Direcciones Administrativas de las Dependencias o Entidades.

DBMI:  Direccidn de Bienes Muebles e Inmuebles dela  SA.

SBMI:  Subdireccion de Bienes Muebles e Inmuebles de la DBMI.

DSS: Departamento de Seguros y Siniestros de la DBMI.

A8S:  Analista de Seguros y Siniestros del DSS.

Cs: Compariia de Seguros.

DT: Direccione de Tesoreria de la SPF.

DGJ:  Direccione General Juridica de la SPF.

DCA:  Direccién de lo Contencioso Administrativo de la SPF.

DC: Direccion de Contabilidad de la SPF.

CFDI:  Comprobante Fiscal Digital por Intemet.

OICD/E: Organo Interno de Control de la Dependencia o Entidad quien
reportd siniestro.

0ICSA: Organo Interno de Control en la SA.

Documentacion para tramite de indemnizacion de bienes muebles.
Anexo 1:
o Copia certificada del documento que acredite la propiedad a favor del GEP.

¢ [nforme pormenorizado manifestado en Acta Administrativa donde consten los
hechos (orginal), con copia simple de la identificacion de quienes intervienen en el
acta.

e Copia certificada de la averiguacion previa y/o Carpeta de investigacién.

o Formato de Inspeccion ocular emitido porla CS {cuando el robo es en inmueble).
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e Nombre y nimero del servidor pablico autorizado por la Dependencia para realizar
tramites y recibir copias cotejadas de la carpeta de investigacion.

o Declaracion del siniestro emitido por la CS con nimero de siniestro.

o Original o copia certificada del Formato de Resguardo BM-03.

o Original o copia certificada del Formato de Baja BM-04

¢ Indicar ante que Autoridad se debera realizar el acreditamiento de propiedad.

Anexo 2;
o Copia simple de la averiguacion previa y/o Carpeta de investigacion.
o Copia certificada del documento que acredite la propiedad a favor del GEP.
o Copia simple del Acta Administrativa donde consten los hechos.
e Copia simple de la identificacion de quienes firnan el acta.
o Nombre y nimero del servidor plblico autorizado por la Dependencia para tramites,
o Copia simple del Formato de Resguardo BM-03.
e Indicar ante que Autoridad se debera realizar el acreditamiento de propiedad.

Anexo 3:
o Copia Certificada de la Averiguacion Previa o Carpeta de Investigacion con
acreditamiento de propiedad.
e 2 cotizaciones del bien siniestrado de caracteristicas iguales o similares.

Anexo 4:
e Copia Certificada de la Averiguacién Previa o Cameta de Investigacién con
acreditamiento de propiedad.
¢ Documento que acredite la propiedad a favor del GEP.
e 2 cotizaciones del bien siniestrado de caracteristicas iguales o similares.
o Copia Certificada del Formato de Resguardo.
o Formato de Baja B-04.
e Comprobante de domicilio del GEP. (no mayor a 3 meses).
e Acuerdo Delegatorio.
e |dentificacién Oficial del Representante del Gobiemo del Estado.

e Constancia de Situacién Fiscal (No mayor a 30 dias naturales).
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Golicrng. ds Pustln

DiAGRAMA DE FLUJO DGRMSGP-92

Indemnizacion de bienes muebles propiedad del Gobierno del Estado de
Puebla

DAD/E DBMI 0SS ASS

Inicio

1. Enviar oficio de

Informe de sinlestro y

salicitud de
Indemnizacion a fa I
DBMI de los bienes

propledad del
Gobierno del Estado de
Puebla,

+ Oficio;
*+ Solicitud 2, Recibir y tumar al
con Anexo 1. J DSS.

—— e Oficie;
* Solicitud
con Anexo 1,

3. Revisar de manera

general vy turnar fa

documentacion al ASS

para e tramite

_correspondiente,

* Dficio;

*  Solicitud
con Anexo 1.

Y
|4, Baborsr oficio
dirigido  al  OQICSA
informando el siniestro
y anexar copla simple
| del oficlo de la DAD/E

+ Oficlo.
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Gobierne de Pottln
DBMI DAD/E ASS DBMI
] -
w/,- (2} (1)
5. Remitir oficlo { I
elaborado por el ASS al "
3 7. Informar mediante
I
3n%romm oficio la reposicion y/o || | B Eisborar expediente
copia simpie del oficio reparacién del  bien || | ¥ snar nimero de
de la DAD/E sinlestrado. control interno.
« Oficio. o Ot ¢ Expediente
-, « Selinforma. "—‘I’——
| o
7\ 9. Examinar la
Y S documentacidn,
| dProcede A 4% + Oficio;
. 5 ; 0
wm oY W] s
N\ / con Anexo 1,
NO > A \ e p—
l (s) s N
s AN s
6. Remitir Oficio a ias N N
DAD/E  informando doa:mt:::nse’_* 4
cuando no procede la : »._\complm{, % R/

reclamacion de
siniestro  exponiendo
motivos debidamente
fundamentados, y
solicitar la reposicion
de caracteristicas
similares facturados o
endosados a favor del
GEP, o reparacion del
bien con marca copia
de conacimiento al
OICD/E y al OICSA

+ Oficio;
* Seinforma.
B

(2)

~—

10, Ela—bor;r-Oﬁclo alas ]
DAD/E solicitando la
documentacion

faltante para continuar
con el trimite de
indemnizacion.

* Oficlo;

+ Sobeitud

e

11, Remitir Oficio de
solicitud la DAD/E para
continuar  con ¢l
tramite de
Indemnizacion.

. wb-'-
* Soficitud

:
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2]
v
12. Remitir Oficio con
la documentacion
faltante para continuar
con @ tramite de
Indemnizacion.
Y
’
* Ofido; 13, Recibir oficio con
* Documentacion documentacion
faltante faltante y turnar al DSS
i< | |para el trimite
- correspondiente, P
[ &)
+ Oficig; N/
* Documentacion WE— Ly
faltante 14, Elaborar Oficlo
e L e solicitando el
a acreditamiento de
| propiedad del bien y
copias Certificada de la
| Averiguacion Previa o
Carpeta de
Investigacion.
* Oficio;
| * Solicitud con |
Anexo 2,
— || 15. FHmar oficio
elaborado por el ASS y
remititr 2 la DGJ
solicitando el
acreditamiento de
propledad del bien y
coplas  Averiguacidn
Previa o Carpeta de
Investigacion
* Oficlo;
+ Solicitud con
Anexo 2.
C

L ¥A|
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Golderng de Pottln
DCA DAD/E ASS DBMI
v
16. Informar a la DBMI
las actuaciones
realizadas  ante fa
autoridad competente
para el acreditamiento
de propiedad del bien,
+ Oficio; i
o Aebikiih 17, Remitir a la DBMI
' la Averiguacidn Previa
S

s 0 Carpeta de
Investigacion con

acreditamiento de
propiedad.
+ Dficio;
* Anexo 3.
L e 18. Elaborar Oficio de
i solicitud de
indemnizacion  con
documentacion anexa.
+ Solicitud con /
Anexo 4, 19, Firmar  oficle
— elaborado por el ASS y
remitle a la CS el Oficlo
de  solicitud de
indemnizacion.
+ Oficio;
* Solicitud con
Anexo 4. —
_‘—/{
o
o
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Golderng de Pottln
(&) DBMI DT DBMI
0 |
LS )
20.Revisar
documentacion.
* Oficlo;
* Solicitud con
Anexo 8.
NO
IProcede Ve
indemis N 5 )
e \"
st
21, Remitir a la DBMI
€l convenio finiquito
de los bienes y
Shoieittaos. 22. Solictar & T DT
o Comnio i, datos bancarios para el
2 pago de
— indemnizacidn, l
+ Oficio; . .
| * Sobeltud. | I 23, Remitic a la DBMI
e datos bancanos para el
pago de
indemnizacidn,
v
24, Remittr & Ta €S
formato de
transferencia,
*+ Datos bancarios
E
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Gotierng de Putlln

&) DBMI pT DBEMI

7

25, Realizar pago de
indemnizacion, '

* Pagode
Indemnixacién.__ |

26, Solicitar a la DT |a
emisidén  del recibo
oficial 6 el CFDL.

+ Oficio;
* Solicitud, A4
e 27. Remitir a la DBMI

el recibo oficlal ¢ el
CFDL

*+ Reclbo de pago..

i v

28. Remitr oficlo a
Dependencia,
comunicando que el
siniestro  ha  sido
indemnizado.

+ Oficlo
* Recibo de pago. |
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PROCEDIMIENTO DGRMSGP-93

Indemnizacion de bienes inmuebles propiedad del Gobierno del Estado de

Puebla

De 6 224 meses

Elabora: Valida: Autoriza:
LFSS (ASS) LERM (DSS) IEFA (DBMI)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
Entrada

Elementos de
Salida

Realizar el tramite administrativo ante la CS con el fin de recuperar el
valor de los bienes inmuebles que se vieron afectados o perdidos,
conforme a las condiciones contratadas.

Ley Sobre el Contrato de Seguro / Lineamientos bajo los cuales se
regulara la administracion, el uso y aprovechamiento de los bienes
inmuebles propiedad o al cuidado del Gobiemo del Estado, la
adquisicion de inmuebles que deban de incorporarse a su patrimonio,
el registro, control, bajas y actualizacion del sistema de inventarios de
bienes inmuebles, y la regularizacion del patrimonio inmobiliario
estatal, asi como de las Entidades.

Direcciones Administrativas de las Dependencias o Entidades /
Direccién General Juridica de la SPF / Direccién de lo Contencioso
Administrativo de la SPF / Direccién de Tesoreria de la SPF / Direccidn
de Bienes Muebles e Inmuebles de la SA / Departamento de Sequros
y Siniestros de la DBMI / Analista de Seguros y Siniestros / Compariia
de Seguros.

Secretaria de Administracién / Subsecretaria de Administracion /
Direcciones Administrativas de las Dependencias o Entidades /
Direccion General de Recursos Materiales, Servicios Generales y
Patrimonio de la SA / Direccion de Bienes Muebles e Inmuebles de la
SA 1 Subdireccién de Bienes Muebles e Inmuebles de la DBMI /
Departamento de Seguros y Siniestros de la DBMI.

Oficio de informe de siniestro y solicitud de indemnizacion con
documentacién de soporte (Anexo 1).

Recibo oficial o CFDI de indemnizacion por indemnizacion.

825



Orden Juridico Poblano

i CLAYE: SADA/MP001

Manual de Procedimientos | glaboracién: abril 2020
de la Secretaria de Actualizacion: junio 2021
Administracién Numero de Revision: 02

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGRMSGP-93

Indemnizacion de bienes inmuebles propiedad del Gobierno del Estado de

Puebla
; FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES A
INICIO DEL PROCEDIMENTO
1. Enviar oficio de informe de siniestro v solicitud de Oficio
DAD/E indemnizacion a la DBMI de los bienes inmuebles -
propiedad del GEP. Solicitud con
Anexo 1.
Oficio
2. Recibiry turnar al DSS.
DBMI Solicitud con
Anexo 1.
3. Revisar de manera general y tumar la Oficio
DSS documentacion al ASS para elaborar expediente
con nimero de control interno. Solicitud con
Anexo 1.
Oficio
4 Examinar la documentacion.
ASS Solicitud con
Anexo 1.
¢La documentacion se encuentra completa?
Si: Continua actividad no. 8
No: Continda actividad no. §
5. Elaborar Oficio a las DAD/E solicitando la iz
& ; Oficio
ASS documentacion faltante para continuar con el
tramite de indemnizacién. Solicitud.
6. Firmar oficio elaborado por el ASS y remitir a las -
: . Oficio
DBM| DAD/E para continuar con el tréamite de
indemnizacion. Solicitud.
7. Remitir a la DBMI Oficio con la documentacion Oficio
faltante para continuar con el tramite de
DAD/E indemnizacion. Documentacion
faltante.
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8. Elaborar Oficio de solicitud de indemnizacion Oficio
ASS con documentacion anexa. Solicitiid e
Anexo 2.
9 Remitr & la CS el Ofido de solictud de R
DBMI indemnizacion. Solicitid s
Anexo 2.
Oficio
S 10. Revisar documentacion.
Solicitud con
Anexo 2.
¢Procede indemnizacién?
Si: Continua actividad no. 12
No: Continta actividad no. 11
11. Remitir Oficio a las DAD/E informando cuando
no procede la reclamacion de siniestro
exponiendo motivos debidamente
fundamentados, y  continuar con el
DBMI procedimiento "Actas de Entrega-Recepcion por Oficio
Proyectos de  Construccién, — Ampliacion,
Reparacion o Adaptacidn de los Inmuebles
Estatales.”
Ira "FIN DEL PROCEDIMIENTOQ"
12. Remitir a la DBMI el convenio finiquito de los SRS
CSs bienes inmuebles siniestrados. finiquito.
13. Solicitar a la DT datos bancarios para el pago Oficio
DBMI de indemnizacion.
Solicitud.
14. Remitir a la DBMI datos bancarios para el pago bR
DT de indemnizacion. A
" ' Formato
DBM| 15. Remitira la CS formato de transferencia. Datos
bancarios.
CS 16. Realizar pago de indemnizacién conforme al Pago de

827




Orden Juridico Poblano

i 2 CLAVE: SADA/MP 0001
Manual de Procedimientos | glaboracién: abril 2020

de la Secretaria de Actualizacion: junio 2021
Administracion Numero de Revision: 02

convenio finiquito; y solicitar via correo indemnizacion.
electronico a la DBM| la expedicion del recibo
oficial o el CFDI.
17. Solicitar a la DT la emisidn del recibo oficial o Oficio
DBMI el CFDI, de acuerdo a lo que solicite la CS.
Solicitud.
DT 18. Remitir a la DBM| el recibo oficial o el CFDI. Recibo de
pago.
19. Remitir oficio a DAD/E, comunicando que el Oficio
DB bien ha sido indemnizado anexando recibo de .
pago o CFDI. Recibo de
pago.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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GLOSARIO DE TERMINOS

GEP:  Gobierno del Estado de Puebla.

SA: Secretaria de Administracion.

SPF: Secretaria de Planeacion y Finanzas.

DAD/E: Direcciones Administrativas de las Dependencias o Entidades.
DBMI:  Direccidn de Bienes Muebles e Inmuebles dela  SA.
SBMI:  Subdireccion de Bienes Muebles e Inmuebles de la DBMI.
DSS: Departamento de Seguros y Siniestros de la DBMI.

A8S:  Analista de Seguros y Siniestros del DSS.

Cs: Compariia de Seguros.

DT: Direccione de Tesoreria de la SPF.

DC: Direccion de Contabilidad de la SPF.

CFDI:  Comprobante Fiscal Digital por Intemet.

Documentacion para tramite de indemnizacion de bienes inmuebles.
Anexo 1:

e Copia certificada del documento que acredite la propiedad a favor del GEP.

o [nforme pormenorizado manifestado en Acta Administrativa donde consten los
hechos (original), con copia simple de la identificacidn de quienes intervienen en el
acta.

o Nombre y nimero del servidor publico autorizado porla Dependencia para realizar
tramites y recibir copias cotejadas de la carpeta de investigacién.

o Declaracion del siniestro con lista de requisitos emitido por la CS.

Anexo 2:

¢ Documento que acredite la propiedad a favor del GEP.

e Documentacién requerida por la CS. (variable de acuerdo circunstancias del
siniestro)

s  Comprobante de domicilio del GEP. (no mayor a 3 meses).

o Acuerdo Delegatorio.

o |dentificacién Oficial del Representante del Gobiemo del Estado.

e Constancia de Situacién Fiscal (No mayor a 30 dias naturales).
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DIAGRAMA DE FLUJO DGRMSGP-93

Indemnizacion de bienes inmuebles propiedad del Gobierno del Estado de

Puebla
DAD/E DBMI DSS ASS
- 1
Inicio |
1. Enviar oficlo de
informe de siniestro y
solicitud de
Y on 3 la
DBMI de los bienes
inmuebles  propiedad
del GEP, - y "
o Oficio; f)s Recibir ‘y turnar al |
+ Solcitud | % }
[ | [
{conw;ol. -~ TT
Dm—— * Solicitud
con Anexo 1, 1
—_— 3. Revisar do manera
general y tumar la
documentacion al ASS
| para I
expediente con
nimero  de  control
Intermno,
v Oficio;
+ Solicitud
con Anexo 1
‘—_ || A Examinar la
« Oficio;
¢ Solicitud
con Anexo 1,
St
ila
documentacidn se —>( 1)
encuentra
completa?
) L
A
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Golicrng ds Pastln

ASS DBMI DAD/E ASS
o
‘If
5 Elaborar Oficio a las
DAD/E solicitando |a
documentacion
faitante para continuar

con el tramite de
Indemnizacidn.

N

+ Oficio;
+ Seinforma 6. Firmar  oficio
|| elaborado por el ASS y
remitir a las DAD/E

para continuar con el
tramite de
indemnizacion.
* Oficio,
+ Solicitud
\

7. Remitir a la DBMI
Oficio con la
documentacion

faltante para continuar

con el trémite de

Indemnizacién, .
/ \
a_\ 1 )

+ Oficio; \ v

* Documento faltante
—|| 8. Elaborar Oficia de

solicitud de
indemnizacion con
documentacion anexa.
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Golicrng ds Pastln

ASS () DBMI s

9, Remitir 2 la CS el
Oficio de solicitud de

indemnizacion.
10. Revisar

+ Oficlo; &

r documentacion.
+ Solicitud
con Anexo 2
|
T + Oficio,
/ 0 N m
S iProcede
. Indemnizacion?
Sl

11, Remitir Oficio a las
DAD/E  Infarmando
cuando no procede la

™S

~—

reclamacion
+ Oficio. \_i‘)
¢+ Seinforma J,
,L 12. Remitir a la DBMI
(3 ) el convenio finiquito
-/ de  los  blepes
inmuebles
sinlestrados,,

+ Convenio finiquito
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DBMI

oT

DBMI

cs

13. Solicitar a la DT :
datos bancarios para el |
pago de |
Indemnizacion,

!
* Oficio,
* Soficitud

— =

14, Remitir a la DBMI

datos bancarios para el
pago de
Indemnizacion.

+ Datos bamncarios

15, Remitir @ la CS |

formato de
transferencia,

* Formatos.
* Datos bancarios.,

e

oo

\

16. Realizar pago de
indemnizacién

conforme al convenio
finiquito; y solicitar via
correo electronico a la
DBMI la expedicién del
recibo oficial 6 el CFDI,

* Pagosde
indemnizacion

it

——
i
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Gotinrng de Potlln
DBMI o1 DBMI
0
Y
17. Solicitar a la DT la
emision  del recibo
oficial 6 el CFDI, de
acverdo 2 lo que
solicite la €S,
+ Oficios
A, || 18. Remitir 3 la DEMI
el recibo oficial ¢ ef
CFDI.
* Revision de pago ‘
19. Remitir oficio a
= S DAD/E, comunicando

que e bien ha sido
indemnizado anexando
recibo de pago o CFDI,

+ Oficlo.
* Recibo de pago
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PROCEDIMIENTO DGRMSGP-94

Pago del deducible de los bienes indemnizados propiedad del Gobierno del

Estado de Puebla.

De 2 a3 meses

Elabora: Valida: Autoriza:
LERM (ASS) (SBMI) IEFA (DBMI)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021
Objetivo Tramitar el pago de deducible con el fin de recuperar el complemento

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
Entrada

Elementos de
Salida

de la indemnizacion de los bienes siniestrados.

Ley Sobre el Contrato de Seguro / Acuerdo que establece las politicas
y Lineamientos para el uso, control y reclamacion de indemnizaciones
de los vehiculos propiedad del Gobierno del Estado / Politicas y
lineamientos para el control, registro, actualizacién de inventarios,
regularizacién, baja y reclamacion de indemnizaciones de los hienes
muebles propiedad del Gobierno del Estado.

Direcciones Administrativas de las Dependencias o Entidades / Organo
Interno de Control de las Dependencias / Direccion de Tesoreria de la
SPF / Direccién de Bienes Muebles e Inmuebles de la SA f
Departamento de Seguros y Siniestros de la DBMI / Analista de
Sequros y Siniestros.

Secretaria de Administracion / Secretaria de la Funcién Publica /
Direcciones Administrativas de las Dependencias o Entidades {
Direccion General de Recursos Materiales, Servicios Generales y
Patrimonio de la SA / Direccion de Bienes Muebles e Inmuebles de la
SA [ Departamento de Seguros y Siniestros de la DBMI.

Oficio de solicitud del pago del deducible.

Pago del deducible / Recibo oficial por pago del deducible.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGRMSGP-94

Pago del deducible de los bienes indemnizados propiedad del Gobierno del

Estado de Puebla
; FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DaS s
INICIO DEL PROCEDIMENTO
1. Elaborar Oficio de solicitud a las DAD/E para el Oficio
ASS pago del deducible del bien indemnizado por |a
CS, indicando el importe a pagar. Solicitud con
importe.
2. Fimmar oficio elaborado por el ASS y remitir Oficio
DBMI solicitud a las DAD/E para el pago del
deducible. Solicitud con
importe.
Oficio
3. Revisar solicitud e importe del deducible.
DADE Solicitud con
importe.
¢La DAD/E decide pagar deducible?
Si: Continua actividad no. 7
No: Continda actividad no. 4
4. Remitir Oficio a la DBMI| informando los B0
DAD/E motivos por los cuales no considera pagar el
deducible. Se informa.
5. Solicitar la intervencion del OICDE para Oficio
OBMI determinar lo procedente.
Solicitud.
6. Determinar lo procedente para la conclusion del Oficio
OICDE expediente del bien siniestrado.
Se informa.
Ir a "FIN DEL PROCEDIMIENTO"
7. Solicitar a la DBMI los datos bancarios para el Oficio
DAD/E pago del deducible indicando el importe a N
pagar y concepto del recibo Oficial. SO"dC'ttUd de
atos
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bancarios.
Oficio
8. Recibir Oficio de solicitud de datos bancarios y
DBMI tumar al DSS. Solicitud de
datos
bancarios.
Oficio
9. Elaborar Oficio para solicitar los datos N
ASS bancarios para el pago del deducible. Solicitud de
datos
bancarios.
10. Firmar oficio elaborado por el ASS y remitir a Qligie
DBMI laDT la solioitqd de datos bancanos para que SuiisitiG.de
las DAD/E realicen el pago del deducible. datos
bancarios.
11. Remitir ala DBMI datos bancarios para el pago
OT del deducible, indicando el importe a pagar y Datqs
concepto del recibo Oficial. bancarios.
Oficio
12. Remitir a las DAD/E datos bancarios.
B 2L Datos
bancarios.
13, Realizar pago del deducible. Pago del
DADE deduicible.
s 14. Solicitar a la DT la emision del recibo oficial. Oliic
Solicitud.
T 15. Remitir a la DBM| el recibo oficial. Recibo de
pago.
16. Remitir recibo oficial a las DAD/E, concluir
expediente del siniestro y continuar con el Oficio
DEMI procedimiento "Baja de Bienes Muebles” o .
'Baja de Vehiculos por Siniestro’, segun Recibo de
corresponda. pago.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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GLOSARIO DE TERMINOS

Secretaria de Administracion.
Secretaria de Planeacion y Finanzas.

Direcciones Administrativas de las Dependencias o Entidades.
Direccion de Bienes Muebles e Inmuebles de la SA.
Subdireccidn de Bienes Muebles e Inmuebles de la DBMI.
Departamento de Seguros y Siniestros de la DBMI.
Analista de Seguros y Siniestros del DSS.

Compariia de Seguros.
Direccione de Tesoreria de la SPF.

Organo Interno de Control de la Dependencia o Entidad quien
reporto siniestro.
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Gabierng de Pt

DiAGRAMA DE FLuJo DGRMSGP-94

Pago del deducible de los bienes indemnizados propiedad del Gobierno del

Estado de Puebla
AsS DBMI DAD/E DAD/E
| o |
R 2
1. Elaborar Oficio de
solicitud a las DAD/E
para el pago del
deducible del bien
indemnizade por la (S,
indicando el importe a
pagar
et | | 3, Fimar  oficio
: Oﬂd‘.’; \ elaborado por el ASS y
¢ Sabeudoon | remitir solicitud a las
% || DAD/Epara of pago del
S deducible.
[+ Oficio;
|+ Solicitud con
importe.
h - 3. Revisar solicitud e
importe del deducible.
+ Oficio; |
* Solicitud con
importe,
NO
¢\a DAD/E ducide
pagar deducible?

l :
> 4. Remitlr Oficio a la

l DBM| informando los
motivos por los cuales

no considera pagar ol

deducible.

+ Oficio;

(1)
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Golicrng ds Puttln
DBMI QICD DAD/E DBMI
A
v
5, Solicitar la
intervencion del OICD
para determinar o
procedente.
« Oficio; ' Y
+ Solicitud. B ||| 6. Determinar o
= procedente para la S~
conclusion del (1)
expediente del bien N
sinlestrado. I
*+ Oficio; ™"
o Seinforiia 7. Solicitar a la DBMI
|| los datos bancarios

— para el pago del
| deducible,

‘ 2 ) + Oficio;
o + Solicitud de datos 2

bancarios
Lo || 8 Recibir Oficio de

solicitud  de  datos
bancarios y turnar al
DSS.

« Oficio;
* Solicitud de datos
bancarios

e
h— p———r
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Golicrng ds Puttln

ASS DBMI bt DBMI

[ B
9, Elaborar Oficio para
solficitar  los  datos

bancarios para el pago
del deducible..

* Oficio;
+ Solicitud de datos
bancarios

o B A4

10, Firmar  oficio
elaborado por el ASS y
remitir a la DT la
solicitud de datos
bancarios para que las
DAD/E realicen el pago

del deducible,

+ Oficio;

+ Solicitud de datos 11. Remitir a la DBMI
bancarios. datos bancarlos para el

—— || pago del deducible,

+ Datos bancarios.
|| 12. Remitir a las DAD/E
datos bancarlos
+ Oficio;
* Datos bancarios..
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DAD/E DBMI DT DBMI
: c
v

]

13. Realizar pago del
deducible,

1

v

<11 14. Solicitar a la DT la
emision del recibo

¢+ Pago del deducible.

oficial,
+ Oficio;
« Solicitud.
L o
15, Remitir a la DBMI
el recibo oficial.
* Recibo de pago. y
L || 16, Remitir recibo
oficial a la
Dependencia y se
concluye el expediente
del siniestro.
« Oficio;
* Recibo de pago.
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PROCEDIMIENTO DGRMSGP-95

Alta de aseguramiento de los vehiculos propiedad o al cuidado del GEP

De 3 a5 dias
Elabora: Valida: Autoriza:
LERM (ASS) {SBMI) IEFA (DBMI)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
Entrada

Elementos de
Salida

Tramitar ante la CS el alta de aseguramiento de los vehiculos que sean
propiedad o al cuidado del GEP a fin de protegeros ante cualquier
eventualidad.

-Acuerdo que establece las politicas y Lineamientos para el uso,
control y reclamacion de indemnizaciones de los vehiculos propiedad
del Gobierno del Estado.

Direcciones Administrativas de las Dependencias / Direccion de Bienes
Muebles e Inmuebles de la SA / Departamento de Seguros y Siniestros
de la DBMI / Analista de Seguros y Siniestros / Compariia de Seguros.

Secretaria de Administracién / Subsecretaria de Administracién /
Direcciones Administrativas de las Dependencias / Direccién General
de Recursos Materiales, Servicios Generales y Patrimonio de la SA /
Direccién de Bienes Muebles e Inmuebles de la SA { Subdireccion de
Bienes Muebles e Inmuebles de la DBMI / Departamento de Seguros y
Siniestros de la DBMI / Compariia de Seguros,

Oficio de solicitud de aseguramiento / Anexo V1,

Oficio de informacion / Péliza de aseguramiento.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGRMSGP-95

Alta de aseguramiento de los vehiculos propiedad o al cuidado del GEP

i FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES s
INICIO DEL PROCEDIMENTO
. - . Oficio
1. Remitir Oficio a la DBMI| de solictud de
DAD aseguramiento del parque vehicular a su cargo. Baficthudean
Anexo V1.
Oficio
2. Recibir y turnar al DSS.
DBMI Solicitud con
Anexo V1.
3. Revisar de manera general y tumar la Oficio
DSS documentacion al ASS para el tréamite -
comespondiente. Solicitud con
Anexo V1.
¢Procede aseguramiento?
Si: Continua actividad no. 6
No: Continaa actividad no. 4
4. Elaborar Oficio a las DAD enunciando los Ofi
ASS motivos debidamente fundamentados por los 1c10
cuales es improcedente su solicitud. Se informa.
5. Fimmar oficio elaborado por el ASS y remitir -
i : : . Oficio
DBM| Oficio a las DAD informando la improcedencia
de su solicitud. Se informa.
Ira "FIN DEL PROCEDIMIENTOQ"
Oficio
6. Examinarla documentacion.
ASS Solicitud con
Anexo V1.
¢Cumple documentacion?
Si: Continua actividad no. 11
No: Continda actividad no. 7
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7. Elaborar Oficio a las DAD solicitando la Ofic
ASS documentacion faltante wo correccion para R
continuar con el aseguramiento. Solicitud.
8. Fimar oficio elaborado porel ASS y remitir a las Oficio
DBMI DAD para continuar con el aseguramiento.
Solicitud.
9. Remitir Oficio a la DBMI con la documentacién Oficio
DAD faltante y{o comregida para continuar con el SRS
aseguramiento. faltante o
corregida
10. Recibir oficio con documentacién faltante y/o Oneia
DBMI comegida y tumar al DSS para el tramite documentacion
comrespondiente. faltante y/o
corregida
11. Solicitar a la CS via correo electronico el alta de CO@‘.’
: : electronico
DES aseguramiento del parque vehicular.
Anexo V1.
Correo
12. Remitir al DSS via correo electrénico las polizas electronico
CS de aseguramiento.
Pélizas de
aseguramiento.
13. Notificar a las DAD aseguramiento anexando onelg
DBMI con copia de las polizas de aseguramiento. Pélizas de
aseguramiento.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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GLOSARIO DE TERMINOS

GEP: Gobierno del Estado de Puebla.

SA: Secretaria de Administracion.

DAD: Direcciones Administrativas de las Dependencias.

DBMI: Direccidn de Bienes Muebles e Inmuebles de la SA.
SBMI: Subdireccién de Bienes Muebles e Inmuebles de la DBMI.
DSS: Departamento de Seguros y Siniestros de la DBMI.

ASS: Analista de Seguros y Siniestros del DSS.

€CS: Compariia de Seguros.

Documentacion para Aseguramiento de vehiculos.
Anexo V1:
e Copia del documento que acredite la propiedad a favor del GEP, 0 en su caso
copia legible del contrato de comodato, donacion o transferencia.
e Formato CV-02 (En caso de adquisicidn de vehiculos oficiales).
o Formato CV-01 (En caso de vehiculos oficiales usados).
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DiAGRAMA DE FLuJO DGRMSGP-95

Alta de aseguramiento de los vehiculos propiedad o al cuidado del GEP

DAD

DBMI

DsS

Inicio \

1. Remitir Oficio de

aseguramiento,

+ Oficio;
* Salicitud con
Anexo 9,

—— =

J

solicitud de H

1

2. Recibir y turnar al
Dss.

+ Solicitud con

I
* Oficio; ‘

Anexo 9. |

3. Revisar de manera

general y turnar fa
documentacion al ASS
para el trdmite
correspondiente,

+ Dficio;

* Solicitud con
Anexo 9.

=

{Procege

NO

asegure
misnto?

Sl

I

4, Elaborar Oficio a la
DAD enunciando los
motivos por el cusl es
Improcedente su
solicitud.

+ Oficio;
+ Seinforma.
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DBMI ASS DBMI DAD
[ A
v

5.  Firmar  oficio
elaborado por el ASS y

f \
remitir Oficio a las DAD \ 1_,.‘
informando la ‘l:
Improcedencia de su
solicitud,

6. Examinar la
+ Oficio; documentacion.
« Seinforma,
|| v Ofiic;

‘-——~T * Cotizacion.
ol

NO

7. Elaborar Oficio a la
DAD solicitando la
documentacion
faltante y/o correccion
para continuar con &l
aseguramiento, 8. Firmar  oficio
elaborado por el ASS y
* Oficio; remitic a las DAD para
* Solicitud. continuar  con el
T aseguramiento, A/
- 9, Remitir Oficio con I3
: ?;‘E;W documentacion
el | | faltante y/o corregida
para continuar con el
aseguramiento,
+ Oficlo;
* documentacion
faltante y/o
corregida a5
o=

N
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Gotinrng de Potlln
DBMI DSS cs DBMI
B
10. Recibir oficio con
documentacion
faltante y/o corregida y
turnar al DSS para el
tramite
correspondiente. V-
(3)
* Oficio; I
+ documentacion v h A
fakante y/o 11, Solicitar a la CS via
corregida correo electrénico &l
| = e alta de aseguramiento
- del parque vehicular.

+ Carreo electronico
¢ Anexo 9.

S y
12. Remitir al DSS via
correo electronico las
polizas de
aseguramiento,
+ Correo electrénico
* Polizas se
aseguramiento.,

o

13, Notificar a las DAD
aseguramiento
| anexando con copla de
las polizas de
| aseguramiento.

* Oficio;
+ Pélizas se
aseguramiento
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PROCEDIMIENTO DGRMSGP-96

Alta de aseguramiento de bienes muebles e inmuebles del GEP

De 1 dia.
Elabora: Valida: Autoriza:
LERM (ASS) {SBMI) IEFA (DBMI)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
Entrada

Elementos de
Salida

Tramitar alta de aseguramiento de los bienes muebles e inmuebles que
sean propiedad o estén en posesion o al cuidado del GEP a fin de
protegerlos ante cualquier eventualidad.

Los ordenamientos legales descritos en el Marco Juridico de la
Direccion de Administracién, asi comotodas aquellas normas gue sean
requeridas para el cumplimiento del objetivo.

Direcciones Administrativas de las Dependencias / Direccion de Bienes
Muebles e Inmuebles de la SA/ Departamento de Seguros y Siniestros
de la DBMI / Analista de Seguros y Siniestros.

Secretaria de Administracion / Subsecretaria de Administracion /
Direcciones Administrativas de las Dependencias / Direccién General
de Recursos Materiales, Servicios Generales y Patimonio de la SA /
Direccién de Bienes Muebles e Inmuebles de la SA / Subdireccion de
Bienes Muebles e Inmuebles de la DBMI / Departamento de Seguros y
Siniestros de la DBMI.

Oficio de solicitud de aseguramiento / Anexo BMI1.

Oficio de informacion / Péliza de aseguramiento.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGRMSGP-96

Alta de aseguramiento de bienes muebles e inmuebles del GEP

; FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES .
INICIO DEL PROCEDIMENTO
1. Remitir Oficioc a la DBMI de solicitud de Oficio
DAD aseguramiento. Solicitud con
Anexo BMI1
Ofici
2. Rechbir y turnar al DSS. Stk
et Anexo BMIT
3. Revisar de manera general y tumar la OfiEis
DSS dooumentaqon al ASS para el tramite Solictud con
comespondiente. Anexo BMI1
¢Procede aseguramiento?
Si: Continda actividad no. 6
No: Continda actividad no. 4
4. Elaborar Oficio a las DAD enunciando los motivos
ASS eridamente funda.m'entados por los cuales es ity
improcedente su solicitud.
5. Fimnnar oficio elaborado por el ASS y remitir a las
DBMI DAD informando la improcedencia de su solicitud. Oficio
Ira"FIN DEL PROCEDIMIENTO"
6. Elaborar Oficio a las DAD informando que los
ASS blengs ya se anugntran asegurados en la péliza Bt
de bienes patimoniales.
7. Fimnar oficio elaborado por el ASS y remitir a las o
DAD informando que los bienes ya se enclentran Oficio
DBMI asegurados vy anexar poélza de bienes PlbEHe
patrimoniales. aseguramiento
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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GLOSARIO DE TERMINOS

GEP: Gobierno del Estado de Puebla.
SA: Secretaria de Administracion.
DAD: Direcciones Administrativas de las Dependencias.
DBMI: Direccion de Bienes Muebles e Inmuebles de la SA.
SBMI: Subdireccion de Bienes Muebles e Inmuebles de la
DBMI.
DSS: Departamento de Seguros y Siniestros de la DBMI.
ASS: Analista de Seguros y Siniestros del DSS.
Poliza Péliza de aseguramiento, la cual ampara de manera
de Bienes general los inmuebles y sus contenidos propiedad en

Patrimoniales:  posesion o al cuidado del GEP.

Documentacidon para Aseguramiento de los bienes muebles e inmuebles.
Anexo BMI1:

« Copia de documento que acredite la propiedad del GEP o en su caso copia
legible del contrato de comodato, donacién (en caso de muebles) o
transferencia (en caso de muebles).

o Formato BM-02 (en caso de muebles).

852



Manual de Procedimientos de la Secretaria de Administracion del Gobierno del Estado

G CLAVE: SA/DA/MP001
Manual de Procedimientos | glaboracién: abril 2020

Srntalia de la Secretaria de Actualizacion: junio 2021
de Administracion Administracion Numero de Revisién: 02

Golierne de Pottln

DiAGRAMA DE FLuJo DGRMSGP-96

Alta de Aseguramiento de bienes muebles e inmuebles del GEP

DAD DBMI DsS ASS

1 » Inicio I

—

1 Remitir Oficio & la
DBMI de solicitud de

aseguramiento,
[+ ofici;
« Solicitud con Anexo 2. SR«M y turnat al
BMI1 »

+ Oficio Solicitud con

Anexo BMI 1 3, Revisar de manera
i || general y turnar la
documentacidn al ASS
para el tramite
correspondiente

+ Dficio con solicitiud
con Anexo BMI 1

¢Proceds

aséguram
lento?

4. Elaborr Oficio 3 fas
DAD enunclando los
motivas debidamente

1H:!€—

(1) fundamentados por los
cuales o5
improcedente su
solicitud.

+ Oficlo se informa

ry

|
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Gotnrng de Putlln
DBMI ASS DBMI
A:
¥
5 Firmar  oficlo
elaborado por el ASSy
remitir a las DAD £\
informando la (1)
improcedencia de su J
solicitud,
6. Elaborar Oficio a las
+ Oficlo se Informa DAD Informando que
los blenes ya se

|| encuentran asegurados

o en la pdliza de bienes
patrimoniales.

(2) v
N + Oficio se informa

7. Firmar  oficio
|| elaborado por el ASS y
remitir a las DAD
informando que los
bienes ya se
encuentran asegurados
y anexar poliza de
bienes patrimoniales.

M

« Oficio;
« poliza de
aseguramiento,
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PROCEDIMIENTO DGRMSGP-97

Baja de aseguramiento de vehiculos de los cuales se haya concluido el

tramite de baja

De 3 a5 dias
Elabora: Valida: Autoriza:
LERM {ASS) {SBMI) IEFA (DBMI)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
Entrada

Elementos de
Salida

Tramitar ante la CS la baja de aseguramiento de los vehiculos a fin de
mantener asegurados Unicamente las unidades que actualmente sean
propiedad o al cuidado del GEP.

Los ordenamientos legales descritos en el Marco Juridico de la
Direccién de Administracién, asi comotodas aquellas normas que sean
requeridas para el cumplimiento del objetivo

Direcciones Administrativas de las Dependencias / Direccion de Bienes
Muebles e Inmuebles de la SA / Departamento de Seguros y Siniestros
de la DBMI / Analista de Seguros y Siniestros / Compariia de Seguros.

Secretaria de Administracion / Subsecretarfa de Administracion /
Direcciones Administrativas de las Dependencias / Direccién General
de Recursos Materiales, Servicios Generales y Patrimonio de la SA /
Departamento de Parque Vehicular de la DBMI / Direccion de Bienes
Muebles e Inmuebles de la SA / Subdireccion de Bienes Muebles e
Inmuebles de la DBMI / Departamento de Seguros y Siniestros de la
DBMI / Compariia de Seguros.

Oficio de solicitud de baja de aseguramiento / Formato CY-04.

Nota de credito.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGRMSGP-97

Baja de aseguramiento de vehiculos de los cuales se haya concluido el

tramite de baja

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES E%R&AN?N:f
INICIO DEL PROCEDIMENTO
1. Remitir Oficio a la DBM| de solictud de baja Ofidis
aseguramiento de los vehiculos de los cuales se
DAD haya concluido el tramite de baja distinta al Solicitud con
siniestro. formato CV-04.
Oficio
2. Recibir y tumar al DSS.
BB Solicitud con
formato CV-04.
3. Corroborar con el DPY si la DAD concluyd .
D&S tréamite de baja. Solicitud con
formato CV-04.
¢Concluyd tramite?
Si: Continua actividad no. 8
No: Continta actividad no. 4
4. Elaborar Oficio a las DAD informando que no
ASS procede su solicitud hasta que haya concluido B
el trémite de baja correspondiente.
5. Fimmar oficio elaborado por el ASS y remitir a
DBMI Ias‘ DAD informando improcedencia de su Oficis
solicitud.
6. Remitir Oficio a la DBMI informando Oficio
DAD conclusion del tramite de baja.
Formato CV-04.
7. Corroborar con el DPV si la DAD concluyo Oficio
DSS tramite de baja
Formato CV-07.
DSS 8. Solicitar ala CS via comeo electrénico la baja elz;:fgﬁcr')?w?oo
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de aseguramiento de los vehiculos.

Correo
9. Remitir via correo electrénico al DSS las bajas electronico

CS de la péliza en notas de crédito.
Notas de
crédito.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
GLOSARIO DE TERMINOS

GEP: Gobierno del Estado de Puebla.

SA: Secretaria de Administracion.

DAD: Direcciones Administrativas de las Dependencias.

DBMI: Direccion de Bienes Muebles e Inmuebles de la SA,

SBMI: Subdireccidn de Bienes Muebles e Inmuebles de la DBMI.

DS8Ss: Departamento de Seguros y Siniestros de la DBMI.

DPV: Departamento de Parque Vehicular de la DBMI.

ASS: Analista de Seguros y Siniestros del DSS.

CSs: Compariia de Seguros.
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Gotierng de Putlln

DIAGRAMA DE FLUJO DGRMSGP-97

Baja de aseguramiento de vehiculos de los cuales se haya concluido el
tramite de baja

DAD DBMI DsS ASS

’i Iniclo ‘

1 Remitir Oficlo ala
DBMI de solicitud de
baja asegurami de
los vehiculos de los
cuales se haya
concluido el tramite de
baja distinta al
eI 2, Recibir y turnar al
11 | D55
* Oficio;
* Soficitud con
formato CVf)_lAV NI~ oree
—— + Solicitud con
. Cv—-f)_li - 3. Cotroborar con el
_— DPV st la DAD concluyé
trimite de baja.
+ Dikio,
* Solicitud con
formato CV~04 |
NO
L Conchiyd =
tramite? |
sl 4, Elaborar Oficlo a las
DAD (nformando que
l no procede su solictud
hasta que haya
1) concluida el tramite de
— baja correspondiente
* Oficio,
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Golrerng de Pottln
DBMI DAD DSS cs
]
v
S.  Firmar  oficio
elaborado por el ASS y
remitii a las DAD
informando
Improcedencia de su
solicitud.
* hcio, 6. Remitir Oficio  la
* Seinforma DBMI informando
| | conclusién del tramite
de baja.
+ Oficio.
+ Seinforma 2
L 1|7 Corroborar con el

DPV si la DAD concluyd
tramite de baja,

+ Dficio;
+ Selinforma con
formato o7 |

e

0
3

8, Solicitar a la (S via

correo  electronico la
baja de aseguramiento ‘l‘
de los vehiculos.
o 9, Remitir via correo
* Correo electronico. electrdnico al DSS las
L || bajas. de la poliza en
notas de crédito

* Correo electronico.
+ Notas de crédito,
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PROCEDIMIENTO DGRMSGP-98

Baja de aseguramiento de bienes muebles e inmuebles de los cuales se haya

concluido el tramite de baja

De 1 dia.
Elabora: Valida: Autoriza:
LERM {ASS) {SBMI) IEFA (DBMI)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
Entrada

Elementos de
Salida

Tramitar baja de aseguramiento de los bienes muehles e inmuebles
que sean propiedad o estén en posesidn o al cuidado del GEP a fin de
protegerlos ante cualquier eventualidad.

Los ordenamientos legales descritos en el Marco Juridico de la
Direccion de Administracién, asi comotodas aquellas normas que sean
requeridas para el cumplimiento del objetivo.

Direcciones Administrativas de las Dependencias / Direccion de Bienes
Muebles e Inmuebles de la SA / Departamento de Seguros y Siniestros
de la DBMI / Analista de Seguros y Siniestros.

Secretaria de Administracién / Subsecretarfa de Administracion /
Direcciones Administrativas de las Dependencias / Direccién General
de Recursos Materiales, Servicios Generales y Patrimonio de la SA /
Direccion de Bienes Muebles e Inmuebles de la SA / Subdireccion de
Bienes Muebles e Inmuebles de la DBMI / Departamento de Seguros y
Siniestros de la DBMI / Departamento de Control de Bienes Muebles /
Departamento de Control de Inmuebles.

Oficio de solicitud de baja de aseguramiento.

Oficio de informacidn.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGRMSGP-98

Baja de aseguramiento de bienes muebles e inmuebles de los cuales se haya

concluido el tramite de baja

. FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUNENTO
INICIO DEL PROCEDIMENTO
. Remitir Oficio a la DBMI solicitando la baja de Oficio
DAD aseguramiento.
Solicitud.
. Recibir y tumar al DSS. e
Ol Solicitud,
. Elaborar Oficio a las DAD informando que la
haja de los hienes muebles o inmuebles no
genera cambios en la poliza de bienes
ASS patrimoniales, toda vez que se aseguran de Oficio
manera general los inmuebles del GEP y sus
contenidos.
. Firmar oficio elaborado por el ASS y remitir a
DBM| las DAD informando que no hay cambios en la Bt

pdliza de bienes patrimoniales.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

861




Orden Juridico Poblano

i CLAVE: SA/DA/MP0001
Manual de Procedimientos | glaboracién: abril 2020

de la Secretaria de Actualizacion: junio 2021
Administracion Numero de Revision: 02
GLOSARIO DE TERMINOS
GEP: Gobierno del Estado de Puebla.
SA: Secretaria de Administracién.
DAD: Direcciones Administrativas de las Dependencias.
DBMI: Direccion de Bienes Muebles e Inmuebles de la SA.
SBMI: Subdireccion de Bienes Muebles e Inmuebles de la
DBMI.
DS8S: Departamento de Seguros y Siniestros de la DBMI.
ASS:; Analista de Seguros y Siniestros del DSS.

Péliza de Bienes Patrimoniales: Pdliza de aseguramiento, la cual ampara de
manera general los inmuebles y sus contenidos propiedad en posesién o al
cuidado del GEP

862



Manual de Procedimientos de la Secretaria de Administracion del Gobierno del Estado

i CLAVE: SADA/MPO001
Manual de Procedimientos | glaboracién: abril 2020

Shautalty de la Secretaria de Actualizacion: junio 2021
de Administracion Administracion Nimero de Revision: 02

Gotierng de Putlln

DIAGRAMA DE FLUJO DGRMSGP-98

Baja de aseguramiento de bienes muebles e inmuebles de los cuales se haya
concluido el tramite de baja

DAD DBMI ASS DBMI

‘ Inicio ’

——

1 Remitir Oficio a la

DBMI solicitando 2 |

baja de [

aseguramiento,

* Oficio; 2. Recibir y tumar al H

* Solicitud DsS,
+ Oficio —_—
» Solicitud 3. Elaborar Oficio a las

e | | DAD Informando que la
baja de los bienes
muebles o Inmuebles
no genera camblos en
la poliza de bienes
patrimoniales, toda vez
que se aseguran de
manera general los
inmuebles del GEP y
sus contenidos.

4, Firmar  oficlo
elaborado por el ASS y
remitie a2 las DAD
informanda que no hay
cambios en fa poliza de
| || bienes patrimoniales,

« Oficio
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UNIDAD DE ADQUISICIONES Y ADJUDICACIONES DE BIENES Y SERVICIOS
Y OBRA PUBLICA

DIRECCION DE ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS.

DIRECCION DE ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS Pag.
Adjudicacién de contratos de adquisiciones,
1331A |amendamientos v servicios de la| UAABDOP-99 | 867
Administracion Publica Estatal
SUBDIRECCION DE APOYO TECNICO EN ADQUISICIONES Pég.
Administracion, control y gestion para la
13.3.1.1.A |supervision de requisiciones e invitacion a| UAABDOP-100 | 877
cuando menos tres personas
DEPARTAMENTO DE PRECIOS Y APOYO TECNICO Pag. |
1.3.3.1.1.1 A |Revision de requisiciones UAABDOP-101 | 883
DEPARTAMENTO DE COTIZACIONES Pag.
Adjudicacién mediante invitacion a cuando =
1331124 menos tres personas con recurso estatal UAABDOP-102 | 837
Adjudicacién mediante invitacion a cuando
1.3.3.1.1.2B |menos tres personas con recurso federal| UAABDOP-103 | 816
electronica
SUBDIRECCION DE LICITACIONES Y CONCURSOS Pag.
1.33.12A |Adjudicacion de concursos y licitacion publica| UAABDOP-104 | 941
DEPARTAMENTO DE LICITACIONES Pag.
Adjudicacién mediante licitacion publica con
133121A . —e UAABDOP-105 | 949
1331218 Adjudicacion medlant'e llloitamon publica con UAABDOP-106 | 973
recurso federal electrénica -
DEPARTAMENTO DE CONCURSOS Pag.
Adjudicacion  mediante  concurso  por
1:3:34.2:24 Tl UAABDOP-107 | 998
DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES DIRECTAS Pag.
1331234 |Adudcadén drecta por comité de| \;aamnopies | 1024
adquisiciones, amendamientos y servicios ey
1331238 |Adjudicacién directa UAABDOP-109 | 1036
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DIRECCION DE LICITACIONES Y CONTRATACION DE OBRA PUBLICA Pag.
1339A Adjudicaoién de obra plblica v servicios UAABDOP-110 | 1044
relacionados con la misma s
SUBDIRECCION DE EVALUACION Y ADJUDICACIONES DE OBRA PUBLICA | Pég.
133914 |Yalidacion de las evaluaciones de| \;aapnop.111 | 1050
expedientes técnicos y proposiciones S
DEPARTAMENTO DE PRECIOS Y APOYO TECNICO. Pag.
Revision de expedientes técnicos para
133211A |adudicacién de obra publica y servicios| UAABDOP-112 | 1054
relacionados con la misma
1339118 Eyal_uamon de'las proposiciones, en la parte UAABDOP-113 | 1058
técnica y econdmica -
DEPARTAMENTO DE APOYO FINANCIERO Y COTIZACIONES Pag.
133212A E_valuacic’)n de las proposiciones, en la parte UAABDOP-114 | 1064
financiera, legal y contable —=
SUBDIRECCION DE LICITACIONES Y CONCURSOS Pag.
Seguimiento  del  procedimiento  de
1.3322A |adudicacion de obra publica y servicios| UAABDOP-115 | 1070
relacionados con la misma
DEPARTAMENTO DE LICITACIONES. Pag.
1332214 Licitacion publica nacional ({procedimiento UAABDOP-116 | 1075
federal)
1332218 |Licitacién Publica (procedimiento estatal) UAABDOP-117 | 1085
DEPARTAMENTO DE CONCURSOS. Pag.
Invitacion a cuando menos tres personas
1332224 (procedimiento federal) UABDOP=118 | 1095
133229B Invitacién a cuando menos tres personas y UAABDOP-119 | 1104

cinco personas (procedimiento estatal)
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DEPARTAMENTO DE ADJUDICACIONES DIRECTAS.

Pag.

133223A /fﬂ\ectijjggtlz)acic’)n directa federal {procedimiento UAABDOP-120

1113

Adjudicacién directa estatal (procedimiento

estatal) UAABDOP-121

1:3:3:2:23.8B

1120
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ProcepimiENTO UAABDOP-99

Adjudicacion de contratos de adquisiciones, arrendamientos y servicios de

la Administracion Publica Estatal

De 2 dias habiles

Elabora: Valida: Autoriza:
C.ED.Z J.G.D. J.G.D.
(SLC) {DABS) {DABS)
MAYO 2021 MAYO 2021 MAYO 2021
Objetivo | Dirigir, coordinar y supervisar los procedimientos de adjudicacion

Normas y
Politicas de
Operacién

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
Entrada

Elementos de
Salida

de contratos de adquisiciones, arrendamientos y servicios, con
eficiencia, eficacia, economia, transparencia, imparcialidad, para
satisfacer las necesidades de las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica del Estado de Puebla.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico Estatal y Municipal / Ley de Ingresos del Estado de Puebla
para el Ejercicio Fiscal 2021 / Ley de Egresos del Estado de
Puebla para el Ejercicio Fiscal 2021 / Oficio Circular nimero
SAISSA03/2021 de fecha 29 de enero de 2021 mediante el que
se emiten los Lineamientos generales para el framite de
requisiciones y el desamollo de los procedimientos de
adjudicacién.

Direccidn de Adquisiciones Bienes y Servicios

Dependencias y Entidades de la Administracién Publica del
Estado de Puebla.

Requisicidn

Contrato
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Descripcion del Procedimiento UAABDOP-99

Adjudicacion de contratos de adquisiciones, arrendamientos y servicios de

la Administracion Publica Estatal

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES F ORMATO Y/O
DOCUMENTO
INICIO DEL PROCEDIMENTO
-Requisicién,
documentacion
complementaria en
fisico
1. Autorizar las requisiciones que presenten las -Acuerdo de
Dependencias y Entidades de la Administracién trabajo
Plblica Estatal en el SISDABS. -Oficio de remisién
sellado
-Oficio de
Justificacién
sellado
2. Gestionar ante las Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica Estatal, las investigaciones de
mercado de acuerdo con las caracteristicas de los - Cédula IM
bienes y |a prestacion de los servicios a contratar para
la recepcion de las requisiciones.
-Calendario
-Formato "Consulta
DABS Directorio Funcion
Publica"
-Invitacion
3. Emitir las bases, convocatorias e invitaciones | - Formato "ANEXO
relativas a los procedimientos de adjudicacion en G
materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios | -Constancia de No
de la Administracion Plblica Estatal, de conformidad Inhabilitado.
con la legislacion aplicable en la materia. - Convocatoria
- Bases
- Orden de cobro
- Dictamen.
- Formatos, de
contratos
4. Autorizar las modificaciones a los plazos y demas
aspectos previstos en las convocatorias y bases de
licitacién publica e invitaciones, en materia de INAA

adquisiciones, arrendamientos vy servicios de la
Administracién Publica Estatal.
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" Secretarfa _
de Administracion

5. Afender las consultas o planteamientos sobre
situaciones reales y concretas que en materia de
procedimientos de adjudicacién de adquisiciones,
arrendamientos y servicios realicen los particulares,
las Dependencias y Entidades de la Administracién
Publica Estatal.

-Formato "ANEXO
D"

Oficio o
Memorandum "Se
remiten preguntas”

- Acta de
Aclaraciones
- Formato (Anexo
F)

6. Presidir por si 0 por quien designe, los eventos
comespondientes a los  procedimientos  de
adjudicacién  en materia de  adquisiciones,
arrendamientos y servicios de la Administracion
Publica Estatal.

-Formato Recepcion
de propuestas
(F11-APT-01)

- Oficio 0
Memorandum de
evallacion de
propuestas
- Acta de
presentacion de
documentacién
legal y apertura de
propuestas técnicas
- Lista de asistencia
de licitantes
- Cédula de revision
- Vale de
propuestas
técnicas.

- Acta de
Comunicacién de
Evaluacion Técnica
- Acta de apertura
de propuestas
economicas.

- Recibo de garantia
de seriedad
- Control de
Garantias de
seriedad.

— Acta de
negociacion ala
baja
- Carpeta de Sesion
-Oficios de
convocatoria.

7. Declarar desiertos, suspendidos o cancelados los
procedimientos de adjudicacién en matera de
adquisiciones, amendamientos vy servicios de la

-Dictamen de
Evaluacion Técnica
-Formato "Cuadro

Comparativo a
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Administracién Publica Estatal, cuando concurran los
supuestos establecidos en la legislacion aplicable.

Cantidades
Maximas y
Minimas"

- Acta de Dictamen
Técnico-Economico
-Acta de
Procedimiento
Desierto
-Oficio 0
Memorandum de
Solicita Proceder
- Oficio 0
memorandum de
partidas excedidas
- Oficio 0
memorandum de
negociacion a la
baja
- Dictamen de
excepcién ala
Licitacion.

8. Emitir y suscribir los fallos que deriven de los
procedimientos de adjudicacién en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios,

- Oficio o
Memorandum de
Notificacion de Fallo

Acta de Fallo
9. Llevar un registro de los procedimientos de
adjudicacion de adquisiciones, arrendamientos v -NA
servicios de la Administracion Publica Estatal
. . - Contrato.
10. Elaborar los contratos, asi como los convenios
= : . ; - Proyecto del
modificatorios ~ necesaros, en matena de Contrato
adquisiciones, amendamientos vy servicios para fira _ DScurtertAGIST
de los apoderados legales de las Dependencias v _ Gatartiads
Entidades, asi como del o los licitantes adjudicados %
cumplimiento

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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GLOSARIO DE TERMINOS

DABS: Direccion de Adquisiciones de Bienes y Servicios

Acta de Aclaraciones: Documento en el que se da respuesta a las dudas planteadas por
los Licitantes participantes, respecto a los puntos que rigen el procedimiento de que se
trate, tales como reglas, especificaciones, plazos, requisitos y motivos de descalificacidn.

Acta de Dictamen Técnico-Econémico: Documento que, a partir del analisis y evaluacion
de las propuestas de los procedimientos de adjudicacion correspondientes, sirva como
fundamento para el fallo el cual se genera basandose en el dictamen emitido por la
contratante y establece la evaluacién de las propuestas econdmicas determinando al
ganador.

Acta de Fallo: Acta en la cual se especifica que la adjudicacion del contrato sera a favor
de la persona fisica o juridica que de entre los promoventes, reunio los requisitos
solictados, cumplio las condiciones de calidad necesarias, ofertd el precio méas bajo y
garantizé satisfactoriamente el cumplimiento de las obligaciones respectivas, basada en la
evaluacion cuantitativa de los requisitos legales, técnicos y econdmicos y del conjunto de
condiciones establecidas en los puntos que rigen los procedimientos de adjudicacion.

Asesor: Persona designada por la Dependencia o Entidad de que se trate, y que ajuicio
de éstas, cuente con los conocimientos suficientes respecto de los bienes o servicios a
adaquirir y/o contratar, quien debera ser integrante de la contratante.

Calendario: Documento que se elabora, para designar fechas a los diferentes eventos de
la invitacion (periodo de invitacién y confirmacién, envio de preguntas, acta de
aclaraciones, presentacion de proposiciones (3 sobres), acta de fallo)

Contratante: Dependencia o Entidad que solicita o requiere formalmente la adquisicion de
bienes o contratacién de servicios mediante un proceso de adjudicacion y que es el usuario
final del bien o servicio.

Convocante: La Secretaria de Administracidn del Gobiemo del Estado de Puebla a través
de la Direccién de Adquisiciones de Bienes y Servicios de la Unidad de Adquisiciones y
Adjudicaciones de Obra Publica de la Subsecretaria de Administracion.

Dependencias: Las previstas en la Ley Organica de la Administracién Publica del Estado,
incluyendo sus respectivos drganos desconcentrados y las unidades administrativas que
dependen directamente del Ejecutivo del Estado.

Dictamen de excepcion a la licitacién: La seleccion de cualquier procedimiento de
excepcion a la licitacion pablica que realicen las adjudicantes debera fundarse y motivarse,
segun las circunstancias que concurran en cada caso, en criterios de economia, eficacia,
eficiencia, imparcialidad y honradez, que aseguren las mejores condiciones para el Estado
0 los Municipios, segun corresponda. El acreditamiento de los criterios mencionados y la
justificacion de las razones para el ejercicio de la opcidn cuando se trate de los supuestos
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que prevén los articulos 18, 19, 20 y 21 de esta Ley, deberan constar en un dictamen por
escrito y firmado por el Titular de la Unidad Administrativa de la Dependencia o Entidad
solicitante responsable de la adjudicacion, en el que se expresaran el o los supuestos que
motivan el ejercicio de dicha opcidn, se hara constar el anélisis de la o las propuestas, en
su caso, v se sefialaran las demés razones para la adjudicacion del contrato. RDP

Dictamen: Documento que contiene la evaluacién cualitativa de la contratante sobre las
propuestas legales y técnicas presentadas por los licitantes.

Entidades: Las que conforman la Administracion Publica Paraestatal a las que se refieren
la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Puebla v la Ley de Entidades
Paraestatales del Estado de Puebla.

Formato “ANEXO D”: Formato en el que los Licitantes invitados, precisan las preguntas
referentes a las especificaciones descritas, puntos y requisitos de esta Invitacién y archivos
anexos.

Formato “ANEXO G”: Formato de recepcién de invitacion, en cual confirman o no su
participacion al proceso.

Formato Recepcioén de propuestas (F11-APT-01): Formato en el que se registra la
entrega de las propuestas de los Licitante

Formato “Cuadro Comparativo a Cantidades Maximas y Minimas”: Formato que se
requisita con la informacidn de la propuesta econdmica de los licitantes.

Formato “Consulta Directorio Funcion Publica”: Formato que se requisita, con la
informacion obtenida de los Licitantes participante en el Directorio de la Funcion Publica”.

Invitacién: Documento que contendréa todos los puntos que rijan el procedimiento de que
se trate, tales como reglas, prevenciones especificaciones, requisitos y motivos de
descalificacion; por medio de la que se requerira el minimo de proveedores, la presentacion
de propuestas legales, técnicas y econdmicas, asimismo contendra los anexos que deberé
respetar al realizar |a cotizacion de los bienes o servicios de que se trate.

Licitante: Persona Fisica o juridica que participe en cualquier procedimiento de licitacion
publica, concurso porinvitacién o bien, en los procedimientos de adjudicacion de invitacion
a cuando menos tres personas para presentar propuestas técnicas-econémicas.

Lineamientos generales para el tramite de requisiciones y el desarrollo de los
procedimientos de Adjudicacién: Establece las disposiciones generales que deberan
observar las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal, para el tramite
de las requisiciones y desarrollo de los procedimientos de Adjudicacion.

Oficio 0 memorandum proceder: Oficio o Memorandum, remitido por la Contratante en el

que indica las acciones a realizar en caso de presentarse algun supuesto de los descritos
en el procedimiento.
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Oficio 0 memorandum se remiten pregunta: Oficio o Memorandum, remitido por el
convocante dirigido a la Contratante en el que comunica las preguntas formuladas por los
Licitantes.

Oficio o memorandum evaluacion de propuestas: Oficio o Memorandum, remitido porla
convocante en el que solicita a la Contratante designe a su personal para la evaluacion de
propuestas.

Oficio o memorandum notificacién de fallo: Oficio o Memorandum, remitido por la
convocante, dirigido a la Contratante en el que comunica quien es el licitante o licitantes
adjudicados indicando el nimero de partida.

Requisicion en estatus Definitiva: Estatus de la Requisicién en el cual quedan plasmados

los requerimientos suficientes y necesarios de los clientes externos para la realizacion de
la adjudicacion correspondiente.

873



Orden Juridico Poblano

i CLAVE: SADA/MP 0001
Manual de Procedimientos | Elaboracién: abril 2020

Susratelis de la Secretaria de Actualizacion: junio 2021
de Administracion Administracion Niumero de Revision: 02

DiaGrRAMA DE FLUs0 UAABDOP-99

Adjudicacion de contratos de adquisiciones, arrendamientos y servicios de
la Administracion Publica Estatal

DABS

}

1.-Autorizar las requisiciones que presenten las Dependencias y Entidades de Ia
Administracion Publica Estatal en el SISDABS.

-Requisicién, documentacién complementaria en fisico
-Acuerdo de trabajo

-Oficio de remision sellado

-Oficio de Justificacién sellade

v

2.- Gestionar ante las Dependencias y Entidades de la Administracion Plblica
Estatal, las investigaciones de mercado de acuerdo con las caracteristicas de los
bienes v la prestacion de los servicios a contratar para la recepcion de las

-Cédula IM

¢

3.- Emitir las bases, convocatorias e invitaciones relativas a los procedimientos de
adjudicacién en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios de la
Administracion Plblica Estatal, de conformidad con la legislacion aplicable en la

-Calendario

-Formato “Consulta Directorio Funcion Publica®
-Invitacion

- Formato "ANEXO G”

-Constancia de No Inhabilitado.

- Convocatoria

- Bases

- Orden de cobro

- Dictamen,

- Formatos, de contratos

“

4.- Autorizar las modificaciones a los plazos y demas aspectos previstos en las
convocatorias y bases de licitacién publica e invitaciones, en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Administracién Publica Estatal
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DABS

5.- Atender las consultas o planteamientos sobre situaciones reales y concretas
que en materia de procedimientos de adjudicacién de adquisiciones,
arrendamientos y servicios realicen los particulares, las Dependencias y Entidades
de la Administracion Pablica Estatal.

-Formato "ANEXO D"

Oficio 0 Memorandum “Se remiten preguntas”
-Acta de Aclaraciones

-Formato (Anexo F)-Oficio de remisién sellado
-Oficio de Justificacién sellado

.

6.- Presidir por si 0 por quien designe, los eventos correspondientes a los
procedimientos de adjudicacion en materia de adquisiciones, arrendamientos y
servicios de la Administracién Publica Estatal

-Formato Recepcién de propuestas

(F11-APT-01)

- Oficio. o Memorandum de evaluacion de propuestas
- Acta de presentacion de documentacién legal y apertura de propuestas técnicas
- Lista de asistencia de licitantes

- Cédula de revision

- Vale de propuestas técnicas.

- Acta de Comunicacién de Evaluacion Técnica

- Acta de apertura de propuestas econdmicas.

- Recibo de garantia de seriedad

- Control de Garantias de seriedad.

-- Acta de negociacion a la baja

- Carpeta de Sesién

-Oficios de convocatoria.

-Oficio de remision sellado

-Oficio de Justificacién sellado
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DABS

T

7 .- Declarar desiertos, suspendidos o cancelados los procedimientos de
adjudicacion er materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios de la
Administracion Publica Estatal, cuando concurran los supuestos establecidos en la
legislacion aplicable.

-Dictamen de Evaluacion Técnica

-Formato “Cuadro Comparativo a Cantidades Méximas y Minimas®
- Acta de Dictamen Técnico-Econdmico

-Acta de Procedimiento Desierto

-Oficio o Memoréndum de Solicita Proceder

- Oficio 0 memorandum de partidas excedidas

- Oficio o memorandum de negociacion a la baja

- Dictamen de excepcion a la Licitacion.

-Oficio de remision sellado

-Oficio de Justificacion sellado

8. Emitir y suscribir los fallos que deriven de los procedimientos de adjudicacion en
materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios.

- Oficio o Memorandum de Notificacion de Fallo
Acta de Fallo

9. Llevar un registro de los procedimientos de adjudicacion de adquisiciones,
arrendamientos y servicios de la Administracion Publica Estatal

:

10. Elaborar los contratos, asi como los convenios modificatorios necesarios, en
materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios para firma de los apoderados
legales de las Dependencias y Entidades, asi como del o los licitantes adjudicados

-- Contrato. Proyecto del Contrato, Documentacion - Garantia de cumplimiento

'

FIN
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ProcepimieNnTo UAABDOP-100

Administracion, control y gestion para la supervision de requisiciones e

invitacion a cuando menos tres personas

2 dias habiles
Elabora: Valida: Autoriza:
us.v. J.G.D. J.GD.
{SATA) (DABS) (DABS)
MAYO 2021 MAYOQ 2021 MAYO 2021
Objetivo | Administrar, controlar y gestionar las requisiciones generadas para las

Nomas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
Entrada

Elementos de
Salida

Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico /
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico / Ley de Adquisiciones, Amendamientos y Servicios
del Sector Publico Estatal y Municipal / Oficio Circular numero
SASSA/003/2021 de fecha 29 de enero de 2021 mediante la que se
emiten los Lineamientos generales para el tramite de requisiciones y
el desarrollo de los procedimientos de adjudicacion

Subdireccidn de Apoyo Técnico en Adquisiciones

Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal.

Requisicion digital

Requisicion en estatus definitiva
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DeSCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO UAABDOP-100

Administracion, control y gestion para la supervision de requisiciones e

invitacion a cuando menos tres personas

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ForMATO YiO
DOCUMENTO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1. Recibir las requisiciones digitales que presenten
las Dependencias y Entidades de Ia _Requisicién
Administracion Publica Estatal, en materia de 9
adquisiciones, arrendamientos y servicios.
2. Atender las consultas en materia de
procedimientos de adjudicacion de adquisiciones, -Acuerdo de
arrendamientos y  servicios realicen los trabajo
particulares y las Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica Estatal.
3. Gestionar ante las Dependencias y Entidades
de la Administracion Publica Estatal, las
investigaciones de mercado de acuerdo con las _Cédula M
caracteristicas de los bienes y |a prestacion de los
SATA servicios a contratar para la recepcion de las
requisiciones.
-Requisicion,
documentacion
4. Administrar la documentacién comprobatoria de com;);eg;?crgana
los actos en materia de adquisiciones, -Oficio de
arrendamientos y servicios de forma sistematica y FeHS T G
ordenada. -
-Oficio de
Justificacion
sellado

5. Administrar, controlar y gestionar
oportunidad las requisiciones.

con

-Requisicién en
estatus Definitiva

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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SATA Subdireccion de Apoyo Técnico en Adquisiciones

Acta de Aclaraciones: Documento en el que se da respuesta a las dudas planteadas por
los Licitantes participantes, respecto a los puntos que rigen el procedimiento de que se
trate, tales como reglas, especificaciones, plazos, requisitos y motivos de descalificacién.

Acta de Dictamen Técnico-Econdémico: Documento que, a partir del analisis y evaluacion
de las propuestas de los procedimientos de adjudicacion correspondientes, sirva como
fundamento para el fallo el cual se genera basandose en el dictamen emitido por la
contratante y establece la evaluacion de las propuestas econdmicas determinando al
ganador.

Acta de Fallo: Acta en la cual se especifica que la adjudicacion del contrato sera a favor
de la persona fisica o juridica que de entre los promoventes, reunio los requisitos
solicitados, cumplio las condiciones de calidad necesarias, ofertd el precio méas bajo y
garantizo satisfactoriamente el cumplimiento de las obligaciones respectivas, basada en la
evaluacion cuantitativa de los requisitos legales, técnicos y econdmicos vy del conjunto de
condiciones establecidas en los puntos que rigen los procedimientos de adjudicacion.

Asesor: Persona designada por la Dependencia o Entidad de que se trate, y que a juicio
de éstas, cuente con los conocimientos suficientes respecto de los bienes o servicios a
adquirir y/o contratar, quien debera ser integrante de la contratante.

Calendario: Documento que se elabora, para designar fechas a los diferentes eventos de
la invitacion (periodo de invitacién y confirmacién, envio de preguntas, acta de
aclaraciones, presentacion de proposiciones (3 sobres), acta de fallo)

Contratante: Dependencia o Entidad que solicita o requiere formalmente la adquisicién de
bienes o contratacion de servicios mediante un proceso de adjudicacion y que es el usuario
final del bien o servicio.

Convocante: La Secretarfa de Administracion del Gobiemo del Estado de Puebla a través
de la Direccién de Adquisiciones de Bienes y Servicios de la Unidad de Adquisiciones y
Adjudicaciones de Obra Publica de la Subsecretaria de Administracion.

DABS: Direccion de Adquisiciones de Bienes y Servicios de la Secretaria de
Administracion.

Dependencias: Las previstas en la Ley Organica de la Administracién Publica del Estado,
incluyendo sus respectivos érganos desconcentrados y las unidades administrativas que
dependen directamente del Ejecutivo del Estado.

Dictamen de excepcion a la licitacion: La seleccion de cualquier procedimiento de

excepcion a la licitacion plblica que realicen las adjudicantes debera fundarse y motivarse,
segun las circunstancias gue concurran en cada caso, en criterios de economia, eficacia,
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eficiencia, imparcialidad y honradez, que aseguren las mejores condiciones para el Estado
0 los Municipios, segun corresponda. El acreditamiento de los criterios mencionados v la
justificacion de las razones para el ejercicio de la opcién cuando se trate de los supuestos
que prevén los articulos 18, 19, 20 v 21 de esta Ley, deberén constar en un dictamen por
escrito y firmado por el Titular de la Unidad Administrativa de la Dependencia o Entidad
solicitante responsable de la adjudicacion, en el que se expresaran el o los supuestos que
motivan el ejercicio de dicha opcidn, se hara constar el andlisis de la o las propuestas, en
su caso, y se sefialaran las demaés razones para la adjudicacion del contrato. RDP

Dictamen: Documento que contiene la evaluacién cualitativa de la contratante sobre las
propuestas legales y técnicas presentadas por los licitantes.

Entidades: Las que conforman la Administracion Publica Paraestatal a las que se refieren
la Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Puebla y la Ley de Entidades
Paraestatales del Estado de Puebla.

Formato “ANEXO D”: Formato en el que los Licitantes invitados, precisan las preguntas
referentes a las especificaciones descritas, puntos y requisitos de esta Invitacion y archivos
anexos.

Formato “ANEXO G”: Formato de recepcidn de invitacion, en cual confirman o no su
participacion al proceso.

Formato Recepcion de propuestas (F11-APT-01): Formato en el que se registra la
entrega de las propuestas de los Licitante

Formato “Cuadro Comparativo a Cantidades Maximas y Minimas”: Formato que se
requisita con la informacién de la propuesta econdmica de los licitantes.

Formato “Consulta Directorio Funcién Publica”: Formato que se requisita, con la
informacion obtenida de los Licitantes participante en el Directorio de la Funcién Publica”.

Invitacion: Documento que contendra todos los puntos que rijan el procedimiento de que
se frate, tales como reglas, prevenciones especificaciones, requisitos y motivos de
descalificacion; por medio de la que se requerira el minimo de proveedores, la presentacion
de propuestas legales, técnicas y econémicas, asimismo contendré los anexos que debera
respetar al realizar la cotizacion de los bienes o servicios de que se trate.

Licitante: Persona Fisica o juridica que participe en cualquier procedimiento de licitacién
publica, concurso por invitacion o bien, en los procedimientos de adjudicacion de invitacion
a cllando menos tres personas para presentar propuestas técnicas-econdmicas.

Lineamientos generales para el tramite de requisiciones y el desarmrollo de los
procedimientos de Adjudicacion: Establece las disposiciones generales que deberan
observarlas Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal, para el tramite
de las requisiciones y desarrollo de los procedimientos de Adjudicacion.
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Oficio 0 memorandum proceder: Oficio o Memorandum, remitido por la Contratante en el
que indica las acciones a realizar en caso de presentarse algun supuesto de los descritos
en el procedimiento.

Oficio 0 memorandum se remiten pregunta: Oficio 0 Memorandum, remitido por el
convocante dirigido a la Contratante en el que comunica las preguntas formuladas por los
Licitantes.

Oficio o memorandum evaluacién de propuestas: Oficio o Memorandum, remitido porla
convocante en el que solicita a la Contratante designe a su personal para la evaluacion de
propuestas.

Oficio o memorandum notificacién de fallo: Oficio o Memorandum, remitido por la
convocante, dirigido a la Contratante en el que comunica quien es el licitante o licitantes
adjudicados indicando el nimero de partida.

Requisicion en estatus Definitiva: Estatus de la Requisicién en el cual quedan plasmados
los requerimientos suficientes y necesarios de los clientes externos para la realizacion de
la adjudicacion correspondiente.

Es el documento firnado que es entregado al Departamento de precios y Apoyo técnico en
3 juegos (Secretaria de Administracidén, Dependencia/Entidad solicitante (Acuse de recibo)
y consecutivo), junto con la documentacion complementaria.

Sistema de la Direccion de Adquisiciones de Bienes y Servicios (SISDABS): Sistema

electronico Utilizado por la convocante, que facilita el analisis de informacion para el
desarrollo del procedimiento de adjudicacion.
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DiaGrRAMA DE FLuJo UAABDOP-100

Administracion, control y gestion para la supervision de requisiciones e
invitacidn a cuando menos tres personas

SATA

INICIO

1.- Recibir las requisiciones digitales que presenten las Dependencias y
Entidades de la Administracién Publica Estatal, en materia de adquisiciones,

-Reaquisicion

v

2.- Atender las consultas en materia de procedimientos de adjudicacion de
adquisiciones, arrendamientos y servicios realicen los pariculares y las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal.

-Acuerdo de trabajo

3 .- Gestionar ante las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica
Estatal, las investigaciones de mercado de acuerdo con las caracteristicas de
los bienes y la prestacion de los servicios a contratar para la recepcion de las

-Cédula IM

v

~ Administrar la documentacion comprobatoria de los actos en materia de
adauisiciones. arrendamientos v servicios de forma sistematica v ordenada.

-Requisicion, documentacion complementaria en fisico

-Oficio de remision sellado

-Oficio de Justificacion sellado

-1

5.- Administrar, controlar y gestionar con oportunidad las requisiciones.

-Requisicién en estatus Definitiva

FIN
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ProceDIMIENTO UAABDOP-101

Revision de requisiciones

12 dias habiles

Elabora: Valida: Autoriza:
MGLA usy JGD
DPAT SATA DABS
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021
Conocer y documentar las actividades y responsabilidades generadas
Objetivo | en el proceso de revision de requisiciones hasta contar con una
requisicion en estatus de Definitiva.
Normas y | Ley de Adquisiciones, Arrendamientos v Servicios del Sector Publico /
Politicas de | Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Operacion | Estatal y Municipal / Reglamento de la Ley de Adquisiciones,

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
Entrada

Elementos de
Salida

Arrendamientos y Servicios del Sector/ Politicas, Bases yLineamientos
en Materia de Adquisiciones y Arrendamientos de bienes muebles vy la
prestacion de servicios (POBALINES) / Acuerdo de emite el Clasificador
por Objeto de Gasto para la Administracion Publica Estatal / Manual de
Integracién vy funcionamiento del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Gobierno del Estado de Puebla para el
Ejercicio de Recursos Federales [/  Oficio Circular numero
SAISSA03/2021 de fecha 29 de enero de 2021 mediante la que se
emiten los Lineamientos generales para el tramite de requisiciones v el
desarrollo de los procedimientos de adjudicacién / Montos maximos
generales de actuacion de Recursos Federales para el ejercicio 2021,
de conformidad con el articulo 42 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico / Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios para el Ejercicio 2021

Departamento de Precios y Apoyo Técnico

Subdireccion de Apoyo Tecnico en Adquisiciones / Departamento de
Precios y Apoyo Técnico / Analista de Precios y Apoyo Técnico

Requisicion en Estatus de Revision

Requisicion en Estatus Definitiva
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO UAABDOP-101

Revision de requisiciones

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES E%RxAN?N:ﬁ)
INICIO DEL PROCEDIMENTO
1. Recibir larequisicion y documentacion Requisicion y
complementaria digital en estatus de documantacion
DPAT revision para asignar en sistema SISDABS complementaria
Nota: Esta actividad la puede realizar digitel elnlojstatus
simultaneamente SATA VIR0
2. Recibir requisicién digital y documentacion B dRequisiotiOrjy
complementaria para su revision cc?rﬁglrgﬁwneztc;;
¢Larequisicion cumple con criterios? Ss(igmergtvailsg:w
$Sl: Continua en actividad no. 10
NO: Continua en actividad no. 3
APAT B Formato de
3. Realizar observaciones mediante formato revision
de revision.
4. Enviar Requisicion a DPAT para primera B Fomato de
revision revision
5. Verificar que las observaciones sean las gy
DPAT correctas, para que APAT envie la primera B ggfﬁgg
revision
6. Comunicar a APAT que las observaciones
DPAT son correctas para proceder a subir al B NA
Sistema SISDABS.
APAT 7. Subir observaciones al Sistema SISDABS. a Forgggitgnde
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8. Enviar Requisicion y documentacion
complementaria a DEPENDENCIA para
correccion de observaciones, por medio de
correo electrénico. Requisicion digital en
NOTA: La DEPENDENCIA contara con estatus previa
un lapso de tres dias para solventar las
observaciones o de lo contrario se
procede a cancelar la requisicion

APAT

9. Recibir requisicién y documentacion
complementaria digital, para su revision con
respecto a las observaciones realizadas

anteriormente.

APAT B Requisicion digital
en estatus revision

;Cumple  con la totalidad de las
correcciones?

Si: Continua con actividad no. 10

No: Regresa a actividad no. 8

10. Realizar Investigacion de mercado por
APAT medio de correo electronico, para elaborar
cedula de investigacion de mercado {1.M.).

B Correo electronico

11. Solicitar a la DEPENDENCIA oficio firmado

de Autonizacion Presupuestal (AP) en
APAT SISDABS. B Cédula IM en fisico
NOTA: El Oficio de AP tiene una vigencia
de 20 dias.

Requisicion digital en

12. Enviar requisicion a estatus de Previa R )

APAT 13. Entregar IM en fisico a DPAT para firma Cédula IM

14. Verificar informacion para firmar.

DPAT B Cédula M

15. Entregar a SATA para su Cltima revision

SATA 16. Venficar informacién para firmar. Cédula IM
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DPAT 17. Entregar IM a APAT Cédula I
18. Reservar la IM para adjuntar cuando la
DEPENDENCIA  remita la  documentacion
onginal. . g
A¢P 19. Recibir requisicion estatus de Revisién por Requg;cgcgggstatus
parte de la DEPENDENCIA. '
20 Revisar el Oficio de Autonizacién Presupuestal
; y s i Requisicién,
APAT 21. EnVIar' requisicién  y .d'ocqmentao|on I -
complementaria a DPAT para revision final :
complementaria, IM.
- — o Requisicion
22, Recibir requisicién vy documentacion s
DRAT complementaria para revision final Documentaqon
complementaria, IM.
¢ Cumple con todos los requisitos?
DPAT Si: Continua con actividad no. 24 MNAA
No: Continua con actividad no. 23
23. Enviar Requisicién y documentacion
Complementaria a DEPENDENCIA para
correccion de observaciones, por medio de
APAT correo electronico. Requisicion digital en
NOTA: La DEPENDENCIA contara con un estatus previa
lapso de tres dias para solventar las
observaciones o de lo contrario se procede
a cancelar la requisicion.
24, Cambiar la requisicion digital a estatus Requisicion digital en
DPAT B T
definitiva estatus definitiva
25. Avisar a APAT para que solicite requisicion
y documentacion complementaria en fisico,
DPAT firmada.
Nota: Esta funcion también la puede realizar N/A,
SATA
26. Solicitar a DEPENDENCIA la requisicion v Correo electrénico
Documentacién complementaria en fisico
APAT

27. Recibir requisicién en estatus de Definitiva y
documentacion complementaria en fisico para su
revision

Requisicion vy
documentacién
complementaria en
fisico
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¢ Cumple con todos los requisitos?

APAT Si: Continua en actividad no. 32 N/A
No: Continua en actividad no. 28
28. Realizar acuerdo de trabajo
con compromiso de remitir la
APAT documentacion faltante o realizar los Acuerdo de trabajo
cambios necesarios dado el caso
que serequiera
DPAT 29. Recibir acuerdo de trabajo para firmar Aclerdo de trabajo
30. Entregar copia de acuerdo de trabajo a la .
DEPENDENCIA. Aclerdo de trabajo
APAT Requisicion y
31. Recibir documentacion correspondiente al documentacion
acuerdo de trabajo complementaria en
fisico.
APAT
32.Realizar acuerdo de trabajo sin compromiso Acuerdo de trabajo
por parte de la DEPENDENCIA
DPAT 33. Recibir acuerdo de trabajo para firmar. Acuerdo de trabajo
34, Entregar acuerdo de trabajo sin pendiente D rp——
APAT por parte de la DEPENDENCIA I
Requisicion y
documentacion
35 Elaborar formato de recepcion de compleﬂ(gfcrgana R0
APAT requisicion para procedimiento Formato de recepcion
de requisicion para
procedimiento
36. Entregar  formato de recepcidn de Requisicion en
requisicion para procedimiento para firmar a definitiva
SATA, DPAT v el area correspondiente del Documento de
proceso de adjudicacion entrega para
APAT procedimiento

37. Entregar la requisicion a SATA/DPAT en
estatus  de  Definitiva,  documentacion
complementaria en fisico y oficio de remisién.

Formato de
recepcion de
requisicion para
procedimiento
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38. Recibir la Requisicidn en estatus de
Definitiva, documentacion complementaria en
fisico y oficio de remision.

Requisicion en
estatus de definitiva.
Oficio de remision.

39. Sellar la requisicién y Oficio de Remisidn

SATA Requisicion en
estatus de definitiva
40. Enviar la requisicion y documentacion Ofioiosfjl(leardearhisim
complementaria correspondiente  al  area, saiado
dependiendo  del  procedimiento,  para '
comenzar el proceso de adjudicacion
Formato de
recepcion de
41. Archivar requisicidn, Acuerdo de trabajo v rergggmgr?tz
APAT Formato de recepciéon de requisicion para pReq o
procedimiento Asignada en
SISDABS

Acuerdo de Trabajo

FIN DE PROCEDIMIENTO
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DABS  Direccién de Adquisiciones, Bienes y Servicios.
SATA: Subdireccion de Apoyo Técnico en Adquisiciones.
SLC: Subdireccién de Licitaciones y Concursos.

DPAT  Departamento de Precios y Apoyo Técnico
APAT: Analista de Precios y Apoyo Técnico.
DEPENDENCIA:  Area requirente.

Documentaciéon complementaria: documentacion que se debe presentar junto con la
requisicion, de acuerdo al Capitulo Il {de larecepcion de requisiciones) de los Lineamientos
Generales para el tramite de requisiciones y el desarrollo de los procedimientos de
adjudicacion.

Formato de recepcion de requisicion para procedimiento: Documento utilizado para
realizar la entrega de la requisicion definitiva con el juego correspondiente a la Secretaria
de Administracidn, para iniciar el procedimiento a la Subdireccién Correspondiente.

Juego: requisicion impresa en definitiva firmada que presenta la Dependencia o Entidad
junto con la Documentacién complementaria. Cada uno se identifica de acuerdo a lo
siguiente:

o Secretaria de Administracion

¢ Dependencia/Entidad solicitante {Acuse de Recibo)

s Consecutivo

Lineamientos generales para el tramite de requisiciones y el desarrollo de los
procedimientos de adjudicacién: Establece las disposiciones generales que deberan
observarlas Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal, para el tramite
de las requisiciones y desarrollo de los procedimientos de Adjudicacion.

Requisicion: Documento porel cual el cliente plasma la necesidad de la Adquisicién de un
bien o ya sea la Contratacion de un servicio.

Requisicién Previa: Estatus de la requisicion en el cual la Dependencia o Entidad elabora
o modifica la requisicion.

Requisicion en Revision: Estatus de la requisicion con la que se inicia el procedimiento
de revision de requisiciones.
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Requisicién en Aceptada: Estatus de la requisicion donde se encuentra revisada y lista
para quedar en definitiva, con la salvedad de que el cliente solicite alguna modificacion y
eso implique regresarla al estatus revision.

Requisicion Definitiva: Estatus de la requisicion en el cual quedan plasmados los
requerimientos suficientes y necesarios de los clientes externos para la realizacién de la
adjudicacion correspondiente.

Requisicién en Recibida: Se recibe requisicién impresa por parte de la dependencia o
entidad.

Requisicion en Asignada: Se entrega el expediente fisico al area comespondiente al tipo
de procedimiento de adjudicacion v se asigna en el sistema.

Documento que es entregado al Departamento de Precios y Apoyo técnico en 3 juegos
(Secretaria de Administracion, Dependencia/Entidad solicitante (Acuse de Recibo) vy
Consecutivo), junto con la documentacion complementaria.

Representante de la Dependencia y/o Entidad: Personal asignado por la Dependencia
ylo Entidad para la realizacion de requisiciones a través del formato de firmas y rubricas
autorizadas.

Sistema de la Direccion de Adquisiciones de Bienes y Servicios (SISDABS): Sistema
electrénico de captura de requisiciones que facilita el proceso de elaboracion, revision y
tramite de las requisiciones que egresan a la DABS y al mismo tiempo utilizado para llevar
el control de las requisiciones y la elaboracion de acuerdos de trabajo.
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PrROCEDIMIENTO UAABDOP-102

Adjudicacion mediante invitacion a cuando menos tres personas con

recurso estatal

De 5 a 12 dias habiles

Elabora: Valida: Autoriza:
J.O.C.G C.ED.Z J.G.D.
(JD) {SLC) (DABS)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables
Areas
Involucradas

Elementos de
Entrada

Elementos de
Salida

Incrementar la eficiencia en la ejecucion de los procedimientos de
Adjudicacion Mediante Invitacién a Cuando Menos Tres Personas,
para coadylvar a la consecucion de los objetivos y programas de
las Dependencias y Entidades del Estado de Puebla, de
conformidad con la normatividad vigente aplicable.

Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico Estatal v Municipal / Ley de Ingresos del Estado de Puebla
para el Ejercicio Fiscal 2021 /Ley de Egresos del Estado de Puebla
para el Ejercicio Fiscal 2021 / Politicas, Bases y Lineamientos en
Materia de Adquisiciones y Arendamientos de bienes muebles yla
prestacién de servicios (POBALINES)/ Oficio Circular numero
SAISSA/003/2021 de fecha 29 de enero de 2021 mediante la que
se emiten los Lineamientos generales para el tréamite de
requisiciones y el desarrollo de los procedimientos de adjudicacién
{ Protocolo de Actuacion 29 de octubre de 2019 {Protocolo) /
Programa Anual de Adquisiciones, arrendamientos y Servicios
para el Ejercicio 2021

Jefatura de Departamento de Cotizaciones.

Subdireccidn de Apoyo Técnico en Adquisiciones / Jefatura de
Departamento de Cotizaciones /Direccion de Adquisiciones Bienes
y Servicios / Analista de Cotizaciones.

Requisicién en estatus Definitiva

Oficio o Memorandum “Notificacién de Fallo" o "Se solicita
Proceder”.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO UAABDOP-102

Adjudicacion mediante invitacion a cuando menos tres personas con

recurso estatal

; FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO DEL PROCEDIMENTO
D 1. Recibir la Requisicion en estatus Definitiva con la | -Requisicién en
documentacion complementaria. estatus Definitiva
D 2. Elaborar nimero de procedimiento v calendario -Calendario
, iy oy -Requisicidn en
3. Enviar Requisicion con la documentacion =
) complementaria y calendario al Analista de Cotizaciones egtaluz Deflnitivg
-Calendario
4. Hacer la consulta en el directorio de proveedores vy | -Formato "Consulta
AC contratistas sancionados de la Secretaria de la Funcién | Directorio Funcion
Publica, de los licitantes invitados. Plblica”
AC 5. Elaborar |la Invitacion -Invitacién
AC 6. Enviar la invitacion a la Direccion de Adguisiciones, -Invitacién
Bienes y Servicios para firma.
DABS 7. Firmar la invitacién -Invitacion
AC 8.lEnviar Mediante correo electronico la invitacién a los /A
licitantes.
AC 9. Imprimir correos electronicos de envié de la invitacion a A
log licitantes.
10. Recibir por comeo electrénico la confirmacién de -Fonnat%"ANEXO
AC participacion con "ANEXO G" y la Constancia de No c :
Inhabilitado - onstan_qa de No
Inhabilitado.
11. Recibir por correo electronico las preguntas
planteadas con "ANEXO D" firnadas por los licitantes que
" las hayan formulado. oA I‘I'ANEXO
4,56 recibio "ANEXO D"? D
Si: pasar al punto 12
No: pasar al punto 19
12. Elaborar el Oficio o Memorandum con las preguntas 'OT'C'O i
AC del "ANEXO D" Mer_norandum Se
remiten preguntas”
; o ; o -Oficio 0
AC 13. Enylar el Of|0|0 0 Memprandum a la Direccién de Homomtndun ek
Adquisiciones, Bienes y Servicios para firma : ;
remiten preguntas
-Oficio o
DABS 14. Firmar Oficio o Memorandum Memorandum "Se

remiten preguntas”
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15. Notificar con el Oficio o Memorandum a la

Oficio o

AC Dependencia Contratante, de manera fisica y correo | Memorandum "Se
electronico remiten preguntas’
16. Imprimir correo electrénico de envid con "ANEXO D" a
AC ; -NZA
la Dependencia Contratante
17. Recibir el Oficio o Memorandum con las respuestas a Oficio 0
DABS las preguntas formuladas por los licitantes o alguna | Memorandum "Se
precision por parte de Dependencia Contratante remiten respuestas
. . , Oficio 0
18. Turnar el Oficio o Memorandum al Analista de ; ’
DABS Sotisaanhse Memorandum Se
remiten respuestas
19. Recibir Oficio o Memorandum con el asunto "Se Oficio 0
AC remiten preguntas” o indicaciones que no se recibieron | Memorandum "Se
preguntas por parte de |os licitantes remiten respuestas
; : Acta de
AC 20. Elaborar el Acta de Aclaraciones para fima Aelsraciones
JD
s Acta de
DS;i_E(S:S 21.Firmar el Acta ANSPERORES
DABS 22. Enviar el Acta de Aclaraciones al Analista de Acta de
Cotizaciones Aclaraciones
AC 23. Enviar Mediante correo electronico el Acta de NIA
Aclaraciones a los licitantes participantes.
AC 24, Imprimir correo electrénico de envio del Acta de NIA
Aclaraciones a los licitantes.
Formato Recepcion
AC 25. Elaborar formato de Recepcidn de propuestas de propuestas
(F11-APT-01)
Formato Recepcion
26. Recibir las propuestas Legales, Técnicas vy de propuestas
Econdmicas de los licitantes con el Formato de Recepcion (F11-APT-01)
de propuesta (F11-APT-01) Propuestas legales,
AC técnicas y
¢, Fueronrecibidas al menos dos propuestas?: econdmicas de los
Si: Pasar al punto 27 licitantes
No: Pasar al punto 49 {Documento
extemo)
Oficio 0
AC 27 Elaborar Oficio o Memoréandum para firma Memoran_tjum de
evaluacién de
propuestas
Oficio 0
DABS 28. Firmar el Oficio o Memorandum de evaluacién de Memoréndum de
propuestas evaluacion de
propuestas
DABS 29. Enviar el Oficio o Memorandum al Analista de Oficio 0

Cotizaciones.

Memorandum de
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evaluacion de
propuestas

30. Notificar con el Oficio o Memorandum a la

Oficio o
Memorandum de

AC Dependencia Contratante, de manera fisica y correo e
electronico Rydilaron:de
propuestas
31. Dictaminar las propuestas Legales de los licitantes -NFA
AC &,Al menos una propuesta cumple legalmente?
8lI: Pasar al punto 32 -NFA
NOQ: Pasar al punto 49
AC 32. Dictaminar las propuestas Técnicas de los licitantes /A
que cumplieron en su propuesta Legal
5,Almenos una propuesta cumple Técnicamente?
AC Sl: Pasar al punto 33 -N/A
NO: Pasar al punto 49
2 Dictamen de
DEPENDENCI | 33. Elaborar Dictamen para firma T e
A Evaluacion Técnica
DEFENDENC 34, Firmar Dictamen D'th?f.“e“ ,de .
A Evaluacion Técnica
35. Dictaminar las propuestas Econdmicas de los NIA
licitantes que cumplieron en su propuesta Técnica
AC 5,2l menos una propuesta cumple Econdmicamente?
Sl: Pasar al punto 36 -N/A
NOQ: Pasar al punto 49
Formato "Cuadro
36. Realizar "Cuadro Comparativo a Cantidades Maximas Comp@ranvo @
e Minimas" correspondiente para firma Gaffidades
y P P Maximas y
Minimas"
AC 37. Realizar Acta para firma TA,Cta. a5 chta'meln
écnico-Econdmico
Fommato "Cuadro
Comparativo a
e 38. Fimar Cuadro Comparativo a Cantidades Méximas v Ca‘nndades
oo Minimas y Acta Maxmat,)
DABS y Minimas"
Acta de Dictamen
Técnico-Econdmico
Fomato "Cuadro
Comparativo a
DABS 39. Tumar el "Cuadro Comparativo a Cantidades (Iinalntlldades
P S : R aximas y
Maximas y Minimas" v Acta, al Analista de Cotizaciones Minimas’

Dictamen que
antecede al Fallo
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40. Analizar "Cuadro Comparativo a Cantidades Maximas

Formato "Cuadro
Comparativo a

y Minimas® Cantlidades
Maximas y
AC Minimas"
JAl menos una propuesta esta dentro del techo
presupuestal? NIA
$8lI: Pasar al punto 41
NOQ: Pasar al punto 49
Oficio 0
AC 41 Elaborar Oficio o Memorandum para firma. Memqranqy )80
Notificacién de
Fallo
Oficio o
DABS | 42.Firmar Oficio o Memorandum Memorandum de
Notificacién de
Fallo
AC 43 Elaborar Acta de Fallo para firma. Acta de Fallo
D
SLC 44 Firmar el Acta Acta de Fallo
DABS
Oficio o
) - . . Memorandum de
DABS Aéso{iggt\;iloa;:;.ACta y Oficio 0 Memorandum al Analista de Noboaadr dg
Fallo
Acta de Fallo
Oficio 0
46. Notificar con el Oficio o Memorandum a la| Memorandum de
AC Dependencia Contratante, de manera fisica y correo Notificacion de
electrénico Fallo
Acta Fallo
47 Notificar con el Acta Fallo alos licitantes de los que se
AC recibieron propuestas v al licitante adjudicado, mediante -N/A
correo electrénico
48 Imprimir correos electronicos de la notificacién de
AC Fallo, a la Dependencia, licitantes que hayan presentado -N/A
propuestas v licitantes Adjudicado
Acta de
AC 49, Elaborar el Acta Procedimiento
Desierto
D Acta de
SLC 50. Firmar el Acta Procedimiento
DABS Desierto
Oficio 0
AC 51. Elaborar el Oficio o Memorandum Memorandum de

Solicita Proceder
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Oficio 0
DABS 52. Firmar Oficio o Memorandum Memorandum de
Solicita Proceder
Acta de
Procedimiento
DABS 53, Enviar el Acta y Oficio o Memorandum al Analista de Desierto
Cotizaciones. Oficio 0

Memorandum de
Solicita Proceder

Oficio 0
Memorandum de

54 Notificar con el Oficio o Memorandum a la 4
Solicita Proceder

AC Dependencia Contratante anexando el Acta, de manera

s 57 Acta de
fisica y correo electronico. Brotedinianis
Desierto
55. Notificar con el Acta a los licitantes que presentaron ACta d‘e
AC . T Procedimiento
propuesta, median te comeo electrénico. Disictin
AC 56. Imprimir correos electrénicos de la notificacion de /A
Procedimiento Desierto, a la Dependencia y a licitantes
FIN DEL PROCEDIMIENTO
GLOSARIO DE TERMINOS
SLC: Subdireccion de Licitaciones y Concursos
JD: Jefatura del Departamento de Cotizaciones
AC: Analista de Cotizaciones

DABS:  Direccion de Adquisiciones de Bienes y Servicios

Acta de Aclaraciones: Documento en el que se da respuesta a las dudas planteadas por
los Licitantes participantes, respecto a los puntos que rigen el procedimiento de que se
trate, tales como reglas, especificaciones, plazos, requisitos y motivos de descalificacion.

Acta de Dictamen Técnico-Econémico: Documento que, a partir del analisis y evaluacion
de las propuestas de los procedimientos de adjudicacion correspondientes, sirva como
fundamento para el fallo el cual se genera basandose en el dictamen emitido por la
contratante y establece la evaluacion de las propuestas econémicas determinando al
ganador.

Acta de Fallo: Acta en la cual se especifica que la adjudicacion del contrato sera a favor
de la persona fisica o juridica que de entre los promoventes, reunio los requisitos
solicitados, cumplié las condiciones de calidad necesarias, ofertd el precio mas bajo vy
garantizé satisfactoriamente el cumplimiento de las obligaciones respectivas, basada en la
evaluacion cuantitativa de los requisitos legales, técnicos y econdmicos y del conjunto de
condiciones establecidas en los puntos que rigen los procedimientos de adjudicacion.
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Asesor: Persona designada por la Dependencia o Entidad de que se trate, y que a juicio
de éstas, cuente con los conocimientos suficientes respecto de los bienes o servicios a
adaquirir y/o contratar, quien debera ser integrante de la contratante.

Calendario: Documento que se elabora, para designar fechas a los diferentes eventos de
la invitacion (periodo de invitacion y confirmacion, envio de preguntas, acta de
aclaraciones, presentacion de proposiciones (3 sobres), acta de fallo)

Contratante: Dependencia o Entidad que solicita o requiere formalmente la adquisicién de
bienes o contratacién de servicios mediante un proceso de adjudicacion y que es el usuario
final del bien o servicio.

Convocante: La Secretaria de Administracion del Gobiemo del Estado de Puebla a través
de la Direccién de Adquisiciones de Bienes y Servicios de la Unidad de Adquisiciones y
Adjudicaciones de Obra Publica de la Subsecretaria de Administracién.

DABS: Direccion de Adquisiciones de Bienes y Servicios de la Secretaria de
Administracion.

Dependencias: Las previstas en la Ley Organica de la Administracién Publica del Estado,
incluyendo sus respectivos 6rganos desconcentrados y las unidades administrativas que
dependen directamente del Ejecutivo del Estado.

Dictamen: Documento que contiene la evaluacién cualitativa de la contratante sobre las
propuestas legales y técnicas presentadas por los licitantes.

Formato “ANEXO D”: Formato en el que los Licitantes invitados, precisan las preguntas
referentes a las especificaciones descritas, puntos y requisitos de esta Invitacion y archivos
anexos.

Formato “ANEXO G”: Formato de recepcion de invitacion, en cual confirnan o no su
participacion al proceso.

Formato Recepcioén de propuestas (F11-APT-01): Formato en el que se registra la
entrega de las propuestas de los Licitante

Formato “Cuadro Comparativo a Cantidades Maximas y Minimas”: Formato que se
requisita con la informacién de |a propuesta econdmica de los licitantes.

Formato “Consulta Directorio Funcién Publica”: Formato que se requisita, con la
informacion obtenida de los Licitantes participante en el Directorio de la Funcion Publica”.

Invitacién: Documento que contendréa todos los puntos que rijan el procedimiento de que
se trate, tales como reglas, prevenciones especificaciones, requisitos y motivos de
descalificacion; por medio de la que se requeriréa el minimo de proveedores, la presentacion
de propuestas legales, técnicas y econdmicas, asimismo contendra los anexos que deberé
respetar al realizar la cotizacién de los bienes o servicios de que se trate.
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Licitante: Persona Fisica o juridica que participe en cualquier procedimiento de licitacidn
publica, concurso porinvitacién o bien, en los procedimientos de adjudicacion de invitacion
a cllando menos tres personas para presentar propuestas técnicas-econdmicas.

Oficio o memorandum proceder: Oficio o Memorandum, remitido porla Contratante en el
que indica las acciones a realizar en caso de presentarse algun supuesto de los descritos
en el procedimiento.

Oficio 0 memorandum se remiten pregunta: Oficio o Memorandum, remitido por el
corvocante dirigido a la Contratante en el que comunica las preguntas formuladas por los
Licitantes.

Oficio o memorandum evaluacion de propuestas: Oficio o Memorandum, remitido porla
convocante en el que solicita a la Contratante designe a su personal para la evaluacion de
propuestas.

Oficio o memorandum notificacion de fallo: Oficio o Memorandum, remitido por la
convocante, dirigido a la Contratante en el que comunica quien es el licitante o licitantes
adjudicados indicando el nimero de partida.

Requisicion en estatus Definitiva: Estatus de la Requisicién en el cual quedan plasmados
los requerimientos suficientes y necesarios de los clientes externos para la realizacion de
la adjudicacion correspondiente.

Sistema de la Direccion de Adquisiciones de Bienes y Servicios (SISDABS): Sistema
electrénico utilizado por la convocante, que facilita el analisis de informacién para el
desarrollo del procedimiento de adjudicacion.
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DiAGRAMA DE FLUJO UAABDOP-102

Adjudicacion mediante invitacion a cuando menos tres personas con
recurso estatal

D AC

|

1.- Recibir la Requisicion en
estatus Definifiva con la
documentacion
comblementaria.

Requisicion en estatus
Definitiva

2.- Elaborar nimero de
procedimiento y calendario

-Calendario

=

3.- Enviar Requisicion con fa
documentacion
complementaria y calendario
al Analista de Cotizaciones

-Requistion en estatus
Nefinitiva
U"ﬂ_-

4

4.- Hacer la consulta enel
directorio de proveedores y
contrafistas sancionados de la
Secretaria de |a Funcion
Piblica, de los licitantes
invitados.

-Fomato “Consulta Directorio
Funcion Publica’

e

5.- Elaborar la Invitacion

-Invitacion

——
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6- Enviar la invitacién a T
Dweccidn  de  Adquisiciones,
Bienes y Servicios para firma
Anvtacidn
J
\i
7.- Firmar ta invitacidn
Imvitacion
s A —

i
5
i
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AC

D

DABS

11.- Recibir por comreo electronico las
preguntas planteadas con *ANEXO D”
firmadas por los licitantes que las
hayan formulado.

-Formato *ANEXO D"

¢ Se recibia
formato

\d

12.- Elaborar €l Oficio 0 Memorandum
con las preguntas del "ANEXO D"

- Oficio o Memorandum *Se remiten
prequntas”
J

l

13.-.-Enviar el Oficio o Memorandum a

“ANEXD
D*?

la Direccion de Adquisiciones, Bienes
y Servicios para firma

Oficio 0 Memorandum “Se remiten
preguntas”

e

1
14.- Firmar Oficio 0 Memorandum

Oficio 0 Memorandum “Se remiten
preguntas”
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i

15- Nofificar con el Oficic o
Memoréndum a la  Dependencia
Contratante, de manera fisica y correo
electronico

-Oficio o Memorandum “Se remiten
preguntas”

Y

16.- Imprimir coreo electronico de envio
con "ANEXO D° a la Dependencia
Confratante l

17 - Recibir el Oficio 0 Memorandum con las
respuestas a las preguntas formuladas por
los licitantes o alguna precision por parte de
Dependencia Contratante

- Oficio o Memorandum “Se remiten

respuestas
J
18.- Tumar &l Oficic o Memorandum al
Analista de Cotizaciones
- Oficio © Memorandum “Se remiten
respuestas
___’-"’—_

.

19.- Recibir Oficio 0 Memorandum con el asunto
“Se remiten preguntas” o indicaciones que no se
recibieron preguntas por parte de los licitantes

-Oficio 0 Memorandum “Se remiten respuestas

A

20.- Elaborar el Acta de Aclaraciones para firma

- Acta de Aclaracicnes

)
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21.- Firmar el Acta
-Acta de Aclaraciones
= )
22.- Enviar el Acta de Aclaraciones al
Analista de Cofizaciones
— -Acta de Aclaraciones
23.- Enviar Mediante correo electronico el ————
Acta de Aclaraciones a los lcitantes

participantes.

l

24.- Imprimir correo electronico de envio
del Acta de Aclaraciones a los lictantes.

A4

25.- Elaborar forrato de Recepcion de
propuestas

- Formato Recepcion de propuestas
(F11-APT-01) respuestas

——

26.- Recibr las propuestas Legales,
Técricas y Economicas de los citantes
con el Formato de Recepdon de
propuesta (F11-APT-01)

Formato Recepcion de propuestas
(F11-4PT-01)

\_;/""'—

¢ Fueron
recibidas al
menoa doa
propuestas?;
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27 - Elaborar Oficio 0 Memorandum para firma

- Oficio 0 Memorandum de evaluzcion de propuestas”

r

28 - Firmar el Oficio o Memorandum de evaluacion de propuestas

-Oficio 0 Memorandum de evaluacion de oropuestas

l I 29 -Enviar el Oficio 0 Memorandum al Analista de Catizaciones.
30.- Notificar con e Oficio 0 Memorandum a la Dependencia
Contratante, de manera fisica y correo electronico

-Oficio 0 Memorandum de evaluacion de propuestas

:

31.- Dictaminar las propuestas Legales dz los licitantes

Al menas une
prepuesta
cample
leesimente?

32.- Dictaminar las propuestas Técnicas de los licitantes que
cumpleron en su propuesta Legal

éAlmenos wa
propaasts cunple
Técnicamente?
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AC/DEPENDENCIA DEPENDENCIA AC
13 - Elaborar Dictamen para frma
- Dictamen de Evaluacidn Téenca
34 - Finar Dictamen
-Dictamen de Evaluacion Técca
L R et

35- Dictaming L propuestsy
Economicas de los lcttantes que
clamgleron en su propuesta Tecnica

3 - Realizar ‘Cuadro Comparatve a
Madmas y Mamas’

- Formato ‘Cuadro Comparative 3
Cansdades Miximas y Minmas”

37 - Realizar Acta para frma
- Acta de Dictamen Técnico-
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38.- Firmar Cuadro Comparativo a
Cantidades Maximas y Minimas y Acta

-Formato *Cuadro Comparativo a
Cantidades Méaximas y Minimas”
-Acta de Dictamen Técnico-
Econdmico”
J v
39.- Tumar el “Cuadro Comparative a
Cantidades Maximas y Minimas" y
Acta, al Analista de Cotizaciones

-Formato *Cuadre Comparativo a
Cantidades Maximas y Minimas*®
-Acta de Dictamen Técnico-
Economico’

\_‘_/-’-—-

A 4

40 -Analizar "Cuadro Comparative a
Cantidades Maximas y Minimas

- Formato “Cuadro Comparativo a
Cantidades Maximas y Minimas™

R ————

Al menos uns
propuests est

dentro del techo

presupuestal?
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AT TD7SLC/DABS DABS
41.- Elaborar Cficio 0 M
para firma.
- Oficio o Memorandum de
Nafificacian de Falin
A
42.-Firmar Oficio 0 Memorandum
- Oficio 0 Memorandum de
. Notifizacion de Fallo
J
43.- Elaborar Acta de Fallo para firma.
- Acta de Fallo
RS
v
44 - Firmar el Acta
- Acta de Fallo
e et v
45- Enviar ¢ Acla y Oficio ¢
Memorandum &l Analista de
-Actade Fallo
A - Oficio o Memorandum de
46- Notificar con el Ofico o© Notifizacion de Falio
Memorandum a la Dependencia
Confratante, de manera fisiza y correo
electronico
- Oficio 0 Memorandum de
Nafifiracicn de Falin
R e
47.- Nofificar con el Acta Falle a los
licitantes de los que se recibieron
propuestas y al licitante adjudicado,
mediznte correo electronico
v
:]
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43.- Imprimit cormeos elecironicos de la
notficacion de Falio, a Ia Dependencia
itantes  que  hayan  presentado
propuestas y licitantes
A i
49 . Elaborar of Acta
- Acta de Procedimiento Demierto
50 - Fumar of Acta
- Acta de Procedimiento Desierto
e

$1 - Elaborar & Oficio 0 Memorandum

- Oficio 0 Memorandum de Solicita !
Proceder

§2 - Firmar Oficio 0 Memorindum
J—

- Oficio 0 Memorandum de Solicita

Proceder

Oficlo o Memordndum de Solicta
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54 - Nofificar con &l Oficio o Memorandum ala
Dependencia Contratante anexando €l Acta,
de manera fisica y correo electronico.

Acta de Procedimienta Desierto
Oficio o Memorandum de Solicita Proceder

S

55.- Motificar con &l Acta a los licitantes que
presentaron  propuesta, median fe comeo
electronico.

Acta de Procedimiento Desierto

|

56.- Imprimir correos electronicos de la
notificacion de Procedimiento Desierto, a la
Dependencia y a licitantes

FIN
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PrRoceDIMIENTO UAABDOP-103

Adjudicacion mediante invitacion a cuando menos tres personas con
recurso federal electronica

De 20 a 45 dias naturales

Elabora: Valida: Autoriza:
JOCG CEDZ JGD
(JDC) (SLC) {DABS)

Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Documentar las actividades y responsabilidades derivadas del Proceso
Objetivo | para revelar gue se tiene control en los pasos que nos llevan ala emision
del fallo.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico / Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de
Adaquisiciones y Arrendamientos de bienes muebles y la prestacion de
servicios (POBALINES) / Manual de Integracion v funcionamiento del

N Comité de Adquisiciones, Amrendamientos y Servicios del Gobiemo del
ormasy

Politicas de

Operacién Actuacion 29 de octubre de 2019 (Protocolo) / Oficio Circular numero

SA/SSAN03/2021 de fecha 29 de enero de 2021 mediante la que se
emiten los Lineamientos generales para el tramite de requisiciones y el
desarrollo de los procedimientos de adjudicacién /Montos maximos
generales de actuacion de Recursos Federales para el ejercicio 2021, de
conformidad con el articulo 42 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

Responsables | Departamento de Cotizaciones.

Direccion de Adquisiciones de Bienes y Servicios / Subdireccion de
Licitaciones y Concursos / Departamento de Cotizaciones / Analista de
Cotizaciones Contratante / Organo Intemo de Control

Areas
Involucradas

Elementos de
Entrada | Requisicién Definitiva

Elementos de | Fallo
Salida
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DEsCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO UAABDOP-103

Adjudicacion mediante invitacion a cuando menos tres personas con

recurso federal electronica

; FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES HisdOkEieG
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Requisicion
DC 1. Recibir requisicién definitiva con documentacion definitiva con
complementaria. documentacion.
DC 2. Elaborar el calendario Calendario
Requisicion
Definitiva con
DC 3. Turnar al analista de cotizaciones los documentos documentacion
completos. Listado de
proveedores
Calendario
. Y . Expediente,
AC 4. Elaporar expediente, Invitacion y oficios o Invitacion y oficio o
memorandums. ;
memorandum
AC 5 Turnar a la Jefatura del Departamento de Invigi?gndlegtf?éio 5
Cotizaciones y
memorandum
6. Revisar la Invitacion y la documentacién que _Expgdlente,.
DC 4 . Invitacion vy oficio o
integra el expediente. R
g ) ; Expediente,
DC ; l;rr;zirelrr:t\gtzolggxgisdooumentaolon que integra Invitacion y oficio o
P ' memorandum
Expediente,
DABS 8. Emitir autorizacion de invitacion y oficios. Invitacion y oficio o
memorandum
9. Registrar la informacién de la invitacién en
AC COMPRANET para el expediente en dicha Invitacion
plataforma
Informe de
AC 10. Publicar el archivo digital de la Invitacion en el im%zmrgln f?;éfz 4
portal de COMPRANET. Droceso)
11. Notificar mediante oficio y/o memorandum la Oficio 0
AC Y .
invitacién a la contratante v al OIC. memorandum
AC 12 Verificar si existen preguntas. Manifiesto de
Interés.
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*Solo en caso de que se reciban preguntas
SI: Pasar al punta 13

NO: Pasar al punto 21

Anexo (K) de
preguntas

13. Elaborar concentrado de las preguntas

Concentrado de

AC o
planteadas por los licitantes. preguntas
Concentrado de
AC 14 Enviar preguntas mediante correo electronico a preguntas
la Contratante memorandum
Correo Electronico.
i , Oficio 0
AC 15. Elaborar oficio 0 memorandum de preguntas. ,
memorandum
DABS 16. Autorizar oficio 0 memorandum de preguntas. Of'C',O 8
memorandum
AC 17 Notificar oficio 0 memorandum de preguntas. Of|o|lo 2
memorandum
18. Conciliar con el asesor de la contratante las
DC respuestas a las preguntas planteadas por los | Formato (Anexo K)
lictantes
DABS gﬁdjsilb;rm Larsén:jisrauestas conciliadas mediante megfcly(r}l’aongum
: Formato (Anexo K)
20, Tumar al analista las respuestas y oficio o OﬂCI,O p
DABS mémora’ndum memorandum
‘ Formato (Anexo K)
Acta de
Aclaraciones
AC 21. Elaborar los documentos necesarios para el Orden del dia
evento de Junta de Aclaraciones. Lista de Registro de
Funcionarios
Pablicos
Acta de
Aclaraciones
DC 22. Revisar los documentos para el evento de Junta Orden del dia
de Aclaraciones. Lista de Registro de
Funcionarios
Publicos
Acta de
Aclaraciones
DABS 23. Presidir el evento de Junta de Aclaraciones . Orden dell dia
conforme a la orden del dia. Lista de Registro de
Funcionarios
Publicos
AC 24. Elabora el ar;ta de Junta de Aclaraciones .
conforme va sucediendo el evento.
DSALE(B:S 25. Firmar Acta de Aclaraciones. T
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DC
CONTRATANTE | Nota: las éreas involucradas asisten y firman al
0IC mismo tiempo en el evento.
AC 26. Subir el Acta de Aclaraciones en el portal de Acg(;;igies
COMPRANET
Orden del dia
Lista de Registro de
Funcionarios
Plblicos
27. Elaborar documentos necesarios para el evento Vale de
AC de Presentacion de Documentacion Legal y Proposiciones
Apertura de Propuestas Técnicas. Acta de
presentacion de
documentacion
legal y apertura de
propuestas técnicas
Orden del dia
Lista de Registro de
Funcionarios
Publicos
28. Revisar los documentos para el evento de Vale de
DC presentacion de documentacién legal y apertura de Proposiciones
propuestas técnicas. Acta de
presentacién de
documentacién
legal y apertura de
propuestas técnicas
Orden del dia
Lista de Registro de
Funcionarios
Publicos
29. Presidir el evento de presentacion de Vale de
DABS documentacion legal y apertura de propuestas Proposiciones
técnicas conforme a la orden del dia. Acta de
presentacién de
documentacion
legal y apertura de
propuestas técnicas
Acta de
30. Elaborar el acta de presentacidn de | presentacion de
AC documentacion legal y apertura de propuestas | documentacion legal
técnicas conforme va sucediendo el evento. y apertura de
propuestas técnicas
31, Verificar en COMPRANET recepcién de Orden del dia
proposiciones. Lista de Registro de
AC JExisten  propuestas  susceptibles de  ser Funcionanos
analizadas? Plblicos
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St Pasar al punto 32

NO: Ningin licitante presenta Proposicion se
declara invitacion desierta pasar al punto 73

Vale de
Proposiciones
Acta de
presentacion de
documentacion
legal y apertura de
propuestas técnicas

32, Realizar la revision cuantitativa de la

Listado de resumen
de proposiciones

AC 7 Srem: i obtenido del
documentacion legal y técnica de los licitantes. ;
sistema
COMPRANET
R NN S
SLC R 93 ¥ 2B BIER presentacion de
técnicas. o
DC documentacion legal
CONTET‘JANTE Nota: las areas involucradas asisten y firman al royfepsetgsiaé&eicas
mismo tiempo al evento. Prop
Yale de
AC 34. Entregar copia de las propuestas técnicas Proposiciones
CONTRATANTE | recibidas a la contratante para su evaluacion Proposiciones
Técnicas
Acta de
35. Cargar el Acta de Proposiciones en el portal de presentamonl fje
AC COMPRANET documentacion
: legal v apertura de
propuestas técnicas
AC 36. Conciliar con el asesor de la contratante la | Propuestas legales y
evaluacion de las propuestas recibidas. técnicas
AC 37, E.nt.regar al érea de” dictdmenes las Proposiciones
Proposiciones para su evaluacion.

CONTRATANTE ?S&iblizcirgflstlr dictamen técnico de las propuestas Dictamen técnico
DABS 39. Recibir dictamen técnico Dictamen técnico
DABS 40.' Tqrnar dictamen técnico al analista de T iy

cotizaciones
AC 41. Recihir el dictamen técnico Dictamen técnico
42 Elaborar Dictamen Economico de las Dickatfiertechico:
AC Propo&qones economicas rQCIbldas con base a la BlictarisH
evaluacién del dictamen técnico. i
Econdmico
43 Verificar si las propuestas econdmicas no
exceden el presupuesto.
AC jlas  propuestas econdmicas  exceden el Cuadro comparativo

presupuesto asignado?
Si: pasar al punto 44
No: pasar al punto 73
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44 Elaborar oficio 0 memorando de notificacién de Oficio 0
AC partidas excedidas solicitando proceder por parte memorando
de la contratante. partidas excedidas
45 Revisar Oficio o memorandum de partidas Of|f:|o 9
DC , memorandum de
excedidas : .
partidas excedidas
46. Autorizar Oficio o memorandum de partidas Of|p|o 9
DABS i memorandum de
excedidas ) ;
partidas excedidas
47 Notificar Oficio o memorandum de partidas Oficio o
AC excedidas a la contratante para que indique | memorandum de
proceder partidas excedidas
48 Indicarsi cuenta conmas presupuesto o se hace
una negociacion a la baja.
CONTRATANTE | , OMElo e
¢,Cuenta con presupuesto? indicando proceder
Si Continuar con el punto. 63
No: Pasar al punto 49
49 Elaborar Oficio o memorandum al 6rgano
interno de control y al licitante indicando que se Oficio 0
AC realizara un evento de negociacién a la baja de los |  memorandum de
precios contenidos en las propuestas econémicas, | negociacion ala
el cual debe indicar la hora, fecha y lugar del nuevo haja
evento.
Oficio 0
DC 50. Revisar Oficio 0 memorandum de negociaciéna | memorandum de
la baja negociacién ala
baja
Oficio 0
DABS 51. Autorizar Oficio o memorandum de negociacién | memorandum de
alabaja. negociacion ala
baja
Oficio 0
AC 52. Notificar Oficio 0 memorandum de negociacién | memorandum de
ala baja al érgano interno de control y al licitante. negociacién ala
baja
Expediente (orden
del dia, lista de
registro de licitantes,
AC 53 Elaborar documentos necesarios para el evento llsltiiit(je;tzsslsﬁg?ggede
de negociacion ala baja. S
registro de
funcionarios, recibo
de garantia de
senedad)
DABS 54. Presidir el evento de negociacién a la baja EEZT?;TES?:“

conforme a la orden del dia

registro de licitantes,
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lista de asistencia de
licitantes, lista de
registro de
funcionarios, recibo
de garantia de

seredad)
AC 55. Elaborar acta de negociacion a la baja conforme | Acta de negociacion
va sucediendo el evento ala baja
AC 56. Abrir propuesta econdmica del o los licitantes Propge;ta
econdmica
AC 57. Entregar al licitante el recibo de garantia de | Recibo de garantia
seredad de seriedad
DABS 58. Dar lectura al acta de negociacién a la baja. fe d; Iget;qac;gtaolon
DSALBCS 59. Firmar el acta de negociacién a la baja.
DC Acta de negociacion
Nota: las areas involucradas asisten y firman al alabaja
co NTngANTE mismo tiempo al evento.
60. Elaborar el dictamen econémico final de las Dictamen
AC nuevas propuestas recibidas en el evento de Econdmico
negociacion ala baja.
61. Revisar el dictamen economico final de las Dictamen
DC nuevas propuestas recibidas en el evento de Econdmico
negociacién ala baja.
62. Firmar el dictamen economico final de las
AC Qgegi?ao%g%ﬂ?é?a recibidas en el evento de -
DC g = Econdmico
SLC Nota: las areas involucradas firman al mismo
tiempo el acta.
63. Consultar en el directorio de proveedores y Fomatee
: . % : Proveedores y
AC contratistas sancionados el nombre del licitante si Eahtratistas fio
no se encuentra inhabilitado. : %
inhahilitados
AC 64 . Elaborar acta de dictamen técnico econdmico | Acta de dictamen
gue sera base para el fallo. técnico economico
DC 85. Revisar acta de dictamen técnico econdmico | Acta de dictamen
que sera base para el fallo. técnico econdmico
66. Fimar acta de dictamen técnico econdmico que
?E)L% sera base para el fallo. Aota @ diotamen
DABS Nota: las areas involucradas firman al mismo eenicy:aeonomico
tiempo el acta.
AC 67. Elaborar acta de fallo Acta de Fallo
DC 68. Revisar acta de fallo Acta de Fallo
DABS 69. Firmar acta de fallo Acta de Fallo
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SLC
DC Nota: Las areas involucradas firman el acta de fallo.
s ; o Oficio 0
AC 70. Elaborar oficio o memorandum de notificacion R Ty N
de fallo. ST
notificacién de fallo
) ; ) S s Oficio o
71. Revisar oficio o memorandum de notificacion de ;
DC memorandum de
fallo. ekt
notificacién de fallo
72. Autorizar oficio 0 memorandum de notificacién Oficio o
DABS ; memorandum de
de fallo. B
notificacién de fallo
Oficio 0
memorandum de
73. Notificar oficio o memorandum de fallo o de g(ggwig‘c"e“dﬁz;ﬂt'g
AC procedimiento desierto y acta de fallo o de %esie 1
procedimiento desierto licitantes, asi como a la
Contratanto Acta de fallo o acta
de procedimiento
desierto
Acta deFallo
AC 74 Registrar ol Fallo en COMPRANET Coreo eledtronico
Informe de
COMPRANET
FIN DEL PROCEDIMIENTO
GLOSARIO DE TERMINOS
DABS: Direccidn de Adquisiciones de Bienes y Servicios
SLC: Subdireccion de Licitaciones y Concursos
DC: Departamento de Cotizaciones
AC: Analista de Cotizaciones
oic Organo Interno de Control

Acta de Diferimiento: Documento en el cual se comunica que el lugar, fecha U horario
de alguno de los eventos que conforman el concurso es modificado; indicando el nuevo
lugar, fecha U horario calendarizados.

Asesor: Persona designada por la Dependencia o Entidad de que se trate, v que a juicio de
éstas, cuente con los conocimientos suficientes respecto de los hienes o servicios a adquirir
/o contratar, quien deberé ser integrante de la contratante.

Area contratante: |a facultada en la dependencia o entidad para realizar procedimientos de
contratacidn a efecto de adquirir o amrendar bienes o contratar la prestacion de servicios que
requiera la dependencia o entidad de que se trate.
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Area requirente: |a que en la dependencia o entidad, solicite o requiera formalmente Ia
adquisicion o arrendamiento de bienes o la prestacion de servicios, o bien aquélla que los
utilizara.

Area técnica: |a que enla dependencia o entidad elabora las especificaciones técnicas que
se deberan incluir en el procedimiento de contratacion, evalla la propuesta técnica de las
proposiciones y es responsable de responder en la junta de aclaraciones, las preguntas que
sobre estos aspectos realicen los licitantes; el Area téenica, podra tener también el carécter
de Area requirente.

CompraNet: El sistema electronico de informacion publica gubernamental sobre
adquisiciones, arrendamientos y servicios, integrado entre ofra informacién, por los
programas anuales en la materia, de las dependencias y entidades; el registro Unico de
proveedores; el padron de testigos sociales; el registro de proveedores sancionados; las
convocatorias a la licitacion y sus modificaciones; las invitaciones a cuando menos tres
personas; las actas de las juntas de aclaraciones, del acto de presentacion y apertura de
proposiciones y de fallo; los testimonios de los testigos sociales; los datos de los contratos y
los convenios modificatorios; las adjudicaciones directas; las resoluciones de la instancia de
inconformidad que hayan causado estado, y las notificaciones y avisos correspondientes.
Dicho sistema sera de consulta gratuita y constituira un medio por el cual se desarrollaran
procedimientos de contratacion.

Convocante: La Secretaria de Administracién del Gobiemo del Estado de Puebla a través
de la Direccién de Adquisiciones de Bienes y Servicios de la Direccion General de
Adquisiciones y Adjudicaciones de Obra Publica de la Subsecretaria de Administracion.

Dictamen econémico: Documento que plasma las ofertas econdmicas de los licitantes, asi
como el resultado de la evaluacion cualitativa de las propuestas presentadas por los
licitantes.

Evento de Junta de Aclaraciones: Acto realizado al inicio del procedimiento de
adjudicacién con el propdsito de dar respuesta a las dudas planteadas por licitantes,
respecto a los puntos que njan el procedimiento de que se trate, tales como reglas,
prevenciones, especificaciones, requisitos y motivos de descalificacién.

Evento de Presentacion y Apertura de Proposiciones: Acto en el que los licitantes
entregan sus propuestas legales, técnicas y econdmicas, para uUna primera revision
cuantitativa y posterior evaluacion cualitativa.

Evento de Comunicacion de Fallo: Acto enel cual se da lectura al Acta de Fallo en donde
se informa quienes son los licitantes adjudicados.

Formato (Anexo K) Formato elaboracién de preguntas.
Investigacion de mercado: La verificacion de la existencia de bienes, arrendamientos o

servicios, de proveedores a nivel nacional o internacional y del precio estimado basado en
la informacion que se obtenga en la propia dependencia o entidad, de organismos publicos
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0 privados, de fabricantes de hienes o prestadores del servicio, o una combinacién de
dichas fuentes de informacion

Invitacién: Documento que emite la contratante y que contendra todos los puntos que rijan
el procedimiento de que se trate, tales como reglas, prevenciones, especificaciones,
requisitos y motivos de descalificacion; por medio de la que se requerird a minimo de
proveedores, la presentacién de propuestas legales, técnicas y econdmicas, asi mismo
contendra los anexos que deberan presentar al realizar la cotizacion de los bienes o servicio
solicitados.

Partida del procedimiento: Division o desglose en el procedimiento de los bienes o
servicios a contratar, con el fin de identificarlos.

Proveedor: La persona que celebre contratos de adquisiciones, arrendamientos o

Recibo de garantia de seriedad: Formato que se le proporciona al licitante que sirve como
comprobante de la garantia de seriedad de su propuesta econdmica.

Oficio 0 memorandum proceder: Oficio o Memorandum, remitido por la Contratante en el
que indica las acciones a realizar en caso de presentarse algun supuesto de los descritos
en el procedimiento.

Organo Intemo de control: Unidad que representa a la Secretaria de la Funcién Publica,
con la finalidad de prevenir, detectar y abatir los actos de corrupcion, asimismo, promueve
la transparencia y el apego ala legalidad de los servidores publicos, mediante las revisiones
alos diferentes procesos de Adjudicacion.

Partida Desierta: Partida del procedimiento que no es susceptible de adjudicarse, cuando
las propuestas presentadas no reunieron los requisitos solicitados o los precios exceden el
presupuesto autorizado.

Partida Excedida: Partida que es cotizada por los licitantes a un precio superior al
presupuesto asignado por la Dependencia o Entidad.
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DiAGRAMA DE FLUJO UAABDOP-103

Adjudicacion mediante invitacion a cuando menos tres personas con recurso

federal electronica
DC AC
Inicio
1- Recibir requisicion defnitiva
con la documentacion
complementana
+ Requisicion Definitva con
documentacion
 Listado de proveedorss
2.-E laborar el calendario
¢ Calendano
__,_I—'—'_'—
3-Turnaral analista de
cotizaciones los documentos
comoletes.
Y
* Requisicicn Definitiva :
con documentacion 4- Elaborar expeciente,
o Ligiado de Invrtauun.y cficios o
proveedores memorndums:
\_’/"‘ * Expedients
¢ |nvitacion
 ofcio o memorandum
S5.- Tumar a la Jefatura del
Depariamento de Concursos
* Expediente
o |nvitacion
* 0Oficio o Memorandum
4 kocos o™
6.- Revsarla Invitlacdn yla
documentacion qus integra el
expedents.
v Expedients
v Inviacon
v+ Dficio o Memorandum

926



Manual de Procedimientos de la Secretaria de Administracion del Gobierno del Estado

CLAVE: SA/DA/MP{0001
Manual de Procedimientos | Elaboracién: abril 2020

Sari dela Secretariade | Actualizacién: junio 2021
de Administracion Administracion Nimero de Revision: 02
DABS DC DC AC

7.- Tumar Invitacion y la

L documentacion que integra el
expediente a la DABS.
7.- Tumar Invitacion y la »  Expediente
documentacion que integra ef »  Invitacion
expediente a la DABS. *  oficio 0 memorandum
+  Expediente
¢ Invitacion

*  oficio o memorandum

8.- Emitir autorizacion de

invitacion y oficios.
* Expediente ; 4
. Invi!acion ) 9.- Registrar la informacion de
 oficio 0 memorandum la invitacion en COMPRANET
para el expediente en dicha
plataforma electronico
i
* Invitacion

I
10.- Publicar el archivo digital
de lIa Invitacion en el portal de
COMPRANET.

*  Informe de Compranet

" 11.- Notificar mediante oficio

ylo memorandum la invitacion
ala contratante y al OIC.

|

*  Oficioo
memorandum
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Manual de Procedimientos
Soretale de la Secretaria de
de Aomingirasien Administracion

Gotinng de Pt

AC

12.- Verificar si existen
preguntas.

¢ Manifiesto de
Interés.

+  Anexo (K) de
preguntas

' 13.- Elaborar concentrado de
las preguntas planteadas por
los licitantes.

*  Concentrado de
preguntas

r
14.- Enviar preguntas medianty
correo electronico a la
Contratante.

*  Concentrado de

preguntas
»  Correo Electrénico.

15.- Elaborar oficio 0
memorandum de preguntas

+ Oficioo
memorandum
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19.- Recibir las respuestas

DABS AC DC
16.- Autorizar oficio o
memorandum de preguntas.
v
*  Oficio 0 memorandum 1¥- Noler ohen
memorandum de preguntas.
v

I18.- Conciliar con el asesor de la contratanl]
las respuestas a las preguntas planteadas
i por los licitantes.

*  Formato (Anexo K)

conciliadas mediante oficio o
memorandum

¢ Oficio 0 memorandum
*  Formato (Anexo K)

B
i

Y

20.- Turnar al analista las
respuestas y oficio o
memorandum,

+  Oficioo
memorandum
*  Formato (Anexo K)

I
21.- Elaborar los documentos
necesarios para el evento de.

Junta de Aclaraciones.

*  Acta de Aclaraciones

*  Orden del dia
+  Lista de Registro de
Funcionarios Publicos

v
I
23.- Presidir el evento de Junta

de Aclaraciones conforme a la
orden del dia.

* 0 Actade
Aclaraciones

¢ Orden del dia

¢+ Lista de Reqistro de
Funcionarios
Piblicos)
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24 - Elsbora el actade Junta
de Aclraciones conformeva
sucediendo & evento.
v
* Ada de acaraciones 2 FirmarActa &
Adaradones.
Nota: las areas
involucradas asisten y|
fiman al mismo tiempd
en el evento.
¢ Adade
v aclaraciones
26.-Subirel Ada de e
Adaraciones en €l portal de;
COMPRANET
*  Actade
Aclaraciones
J—

l

27 -Elaborar documentos
necesarios para e evento de
Presentacion de
Documentacion Legaly
Apertura de Propuestas
Técnicas.

o Orden del dia

¢ Lista de Registro de
Funcionarios Piblicos

*  Valede Proposiciones

*  Actade presentacion
de documentacion legal
y apertura de
propuestas técnicas

]
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28.-Revisar los documentos para el eventol
de presentacion de documentacion legal y
apertura de propuestas téonicas

o Ondendel da
e |lista de Registro de Funcionarios
Piblicos

*  Vale de Froposiciones

*  Acta de presentacion de
documentacion legal y apertura de
propuestas técnicas

v \,/’_'—

29.- Presidir &l evento de presentacion de
documentacion leqal y apertura de
propuestas técnicas conforme a la orden
del dia.

¢ Orden deldia

¢ Lista de Registro de
Funcionarios Piblicos

*  Vale de Proposiciones

s Acade presentacion de
docum entacion legal y apertura v
de propuestas técnicas 30.-Elaborar ¢ acta de

presentacion de documentacion
\’/_ legal y apertura de propuestas
técnicas conforme va
sucediendo el evento.

¢ Ada de presentacion de
documentacion legal y
apertura de propuestas
técnicas
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AC/ CONTRATANTE

AC

DABS/SLC/DC/CONTRATANTE/
0IC

31.-Verificar en COMPRANET
recepdon de proposiciones.

¢E xisten propuestas sus ceptibles de
seranalizadas?

Expediente
Invitacion
oficic o memoréandum

L Exizien
oSt
susepiibies de v
wngioieet?

32.-Realizarla revision cuartitativa

de la documentacion |egal y técnica
de los licitantes.

* Listado de resumende
proposicionss obtenido del

J

\

33.-Firmar el acta de presentacion
de documentacion legal y apertura
de propuestas técnicas

A4

34 - Entregar copia de las
propuestas te cnicas recibidas
a la contratante para su
evaluacion

Vale de Propesicienes
Proposiciones Técnicas.

J

'

)

Mota; las areas involucradas asisten
al evento y frman

*  Actade presentacion de
documentacion legal y
apertura de propuestas
técnicas

bowie  cospma o
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DABS AC CONTRATANTE

35. Cargar el Adta de Proposconas en ¢l
poral de COMPRANEY

¢ Ada de presentacon de
documentacidn legal y apeftura de
propuestas técnicas

S

!-Cocuueoncmrdehwu\tJ

18 evaliacion de las propuestas recibidss

¢ Pmopuesias legales y tecnicas

J
37 - Enimgar ol drea de dicthmenes las
Proposcionas para s evaluacion
¢ Pmposicones
e ——————————— v
38 - Emitir dictam en técnico de
las propuestas recitndas
y *  Dictamen Témico
39 . Recibr dictamen técnico eee—

40 - Turnar Gictamen téonico al
anaksta de ootizacones

*  Dictsmen Técnico
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Administracién
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41.- Recibir el dictamen
técnico.

*  Dictamen técnico

42 - Elaborar Dictamen
Econdmico de las
Proposiciones economicas

i recibidas con base a la

*  Dictamen técnico.
*  Dictamen Economico

'

' 43 .- Verificar si las propuestas|
economicas no exceden el
presupuesto.

¢ Cuadro Comparativo

(las propuesias
BOAnAMItas

exceden el
presupuesio

44 .- Elaborar oficio 0
l memorando de notificacion de
partidas excedidas solicitando|

45.- Revisar Oficio o

memorandum de partidas
excedidas

+  Oficio o memorando
parfidas excedidas

proceder por parte de la
confratante.

¢ Oficio 0 memorando
partidas excedidas
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46.- Autorizar Oficio 0
memorandum de partidas
excedidas v
¢ Oficioo 47 -Notificar Oficio o
memorandum de memorandum de partidas
partidas excedidas excedidas a la contratante +
L e par que indique Jruceder 48 - Indicar si cuenta con
s Ofizio o memorandum maés presupuesto o se hace
de partidas excedidas una negociacion a la baja.
J
*  Oficio 0 memo
indicando proceder
A

48.-Elaborar Oficio 0
memorardum al 6rgano interno
de control y al licitante indicando
l que se rzalizard un evento de

negodicion a la baja de los
50-Revisar 0fico o precios contenidos en las
propuestas economicas, el cual

memorandum de
Sy \ debe indicar la hora, fecha y lugar
- Snamabma 3 : del nuevo evento e

»  Oficioo ¢ Ofico 0 memorindum de
memoréndum de negociacion a la baja
negociacion a la
baja —_
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)

| 51.- Autorizar O ficio 0

’ memorandum de negociacion
‘ a la baja.

|

+  Oficdo o memorandum

d& negociacion a la -
baja 52.- Motificar Oficio 0 memorandum

de negodiacion a Ia baja al rgano
intemo de control yallictante.

3

*  Ofico 0 memorandum de
negociacion a la baia

'

S3.- Elaborar documentos necesarios
para el evento de negociacion a la baja

+  Expediente (orden del dia, fista
de registro de fictantes, lista de
asistencia de lictantes, lista de
registro de funcionarios, recibo
de garantia de seriedad)

\_'/"-_

54.- Presidir el evente de negociacion a la baja
conforme a la orden del dia

*  Expediente (orden del dia, ista de
registro de lictantes, lista de asistencia

de licitantes, lista de registro de TSR
funcionarios, recibo de sarantia de 55.-E laborar acta de negociacion ala
seriedad) baja conforme va sucediendo €l evento
\—"”/— »  Ofido o memorando paridas
excedidas
-\__,_—f’"._’_
K
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oK

L
1

S8 - Abar propuests
econdmica del o ios ictantes

*  Propuests Econdmica
v—"_—-——‘

57 - Entregar al ictante el
1ecibo de ganntis de

¢ Recho de garantia de

seriedad
J
58 Dar lecturs al acta de
negocacdn a la baj
¢ Acta denegocacon ala
baja
e a—
v
59.. Frmar el acts de
Negooacon a la baja
Nots las &reas involucrades
asisten y fman al mismo
tempo al everto
v ¢ Acta de negociacién a
la baa
60 Elatorar el dctamen L —
econdmico inal de las nuevas
propuestas mobidas e of
evento de negociscon & la bap
¢ Didamen E condmico
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61.- Revisarel dictamen
econdmico final de las
nuevas propuestas
recibidas en €l evento de
negociacion a la baja. v
- 62.- Fimar el dictamen economico
. Dldarpep final de las nuevas propuestas
Econdmico recibidas en el evento de

negociacion a la baja.

Nota: |as areas involucradas fiman
al mismo tiempo €l acta

»  Dictamen Economico

s

4

63.- Consultar en el directorio de
proveedores y contratistas
sancionados el nombre del licitante si
no se encuentra inhabilitado.

*  Formate de Proveedores y
Contratistas ne inhabilitados

64.-Elaborar acta de dictamen
técnico economico que sera base
para ¢ fallo.

Y
65.-Revisar acta dedidamen| | |* /Acta de didamen técnico

técnico econémico que serd economico
base para el fallo. e
e Arta de difamen
técnico econémico
J

.

]
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66.- Firmar acta de dictamen
témico econdmico que serd
base para el fallo.

Nota: las dress invelucradas
firman al mismo tiempo el acta

v o Acta de dictamen
57 -Elaborar acta de fllo. técnico econdmico
v—o—""”_'_
*  ActadeFalo
! Bl M

68.- Revisar ada de fallo.

+  ActadeFalo
R S Y
A\
69.- Fimar acta de fallo
Nota: Las areas involucradas
fiman &l acta ds fallo
A +  AdadeFalo
70.-Elaborar oficio o
* memorindum de rotificacion
de falle
71.-Revisarofich 0 ” n m
memoréndum dz notificacidr] % Qo 9 me!'ananmm :
de notificacion de fallo
de fallo
J
A ¢ DOficoo ;

72 -Autorizar ofido mefnorap‘mrn de 73,-'Not1ﬂmroﬁao 0
memor:n drmx de ¢ notificacion de fallo memorandum de fllo o de
niokieachn de o J procedimiento desierto y acta

de fallo o de procedimiento
¢ Ofido 0 desizrto fictantes, asi como a
memomnpm de la contratants
notificacion de fallo j
»  Ofich o memarandum de

L _ e notisacion de fako ode
procedimies b dasierto
o Actde lboscade
procedimiz o desierto de
&lioo de pocedimiento
desierto
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74.-RegitrarelFalloen
COMPRANET

¢ ActadeFsallo
» Coneoelechonico

|nforme de
COMPRANET

\_'I//—

FIN
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PrROCEDIMIENTO UAABDOP-104

Adjudicacion de Concursos ylicitacion publica

De 2 dias habiles

Elabora: Valida: Autoriza:
C.ED.Z J.G.D. J.G.D.
{SLC) (DABS) {DABS)
MAYQ 2021 MAYO 2021 MAYO 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
Entrada

Elementos de
Salida

Supervisar y ejecutar los procedimientos de adjudicacién del concurso
por invitacién a cuando menos tres, licitacion pablica, con criterios de
eficiencia, eficacia, economia, transparencia, honradez para satisfacer
las necesidades de las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica del Estado de Puebla

Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Publico /
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Estatal v Municipal/ Reglamento de la Ley de Adquisiciones,
Armendamientos y Servicios del Sector Publico / Oficio Circular nimero
SA/SSA003/2021 de fecha 29 de enero de 2021 mediante la que se
emiten los Lineamientos generales para el tramite de requisiciones v el
desarrollo de los procedimientos de adjudicacion

Subdireccion de Licitaciones y Concursos.

Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal.

Requisicién

Fallo
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO UAABDOP-104

Adjudicacion de concursos y licitacion publica

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMATO Y/O
DOCUMENTO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

SLC

1. Recibir las requisiciones, en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios.

-Requisicién
-Requisicién,
documentacion
complementaria en
fisico
-Acuerdo de trabajo
-Oficio de remisién
sellado
-Oficio de
Justificacion sellado

2. Llevar a cabo los procedimientos de licitacion en
materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios
de la Administracién Publica Estatal.

-Calendario
-Formato "Consulta
Directorio Funcién

Publica"
-Invitacion
- Formato "ANEXO G"
-Constancia de No
Inhabilitado.
- Convocatoria
- Bases
- Orden de cobro

- Dictamen.

- Formatos, de
contratos

3. Atender las consultas que en matera de
procedimientos de licitacion de adquisiciones,
arrendamientos y servicios realicen los particulares y
las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Estatal.

-Fommato "ANEXO D"
Oficio o Memorandum
"Se remiten
preguntas”

- Acta de
Aclaraciones
- Formato (Anexo F)

4. Presidir los eventos correspondientes a los
procedimientos de adjudicacion en materia de
adquisiciones.

-Formato Recepcion
de propuestas
(F11-APT-01)

- Oficio 0
Memorandum de
evaluacion de
propuestas
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- Acta de

presentacion de
documentacion legal
y apertura de
propuestas técnicas
- Lista de asistencia
de licitantes
- Cédula de revision
- \ale de propuestas
técnicas.

- Acta de
Comunicacién de
Evaluacion Técnica
- Acta de apertura de
propuestas
econdmicas.

- Recibo de garantia
de seredad
- Control de
Garantias de
seriedad.

— Acta de
negociacién ala baja
- Carpeta de Sesion
-Oficios de
conyocatoria.

-Dictamen de
Evaluacion Técnica
-Formato "Cuadro
Comparativo a
Cantidades Maximas y
Minimag”

- Acta de Dictamen
Técnico-Economico
-Acta de
Procedimiento
Desierto
-Oficio o Memorandum
de Solicita Proceder
- Oficio 0
memorandum de
partidas excedidas
- Oficio 0
memorandum de
negociacién a la baja
- Dictamen de
excepcion ala
Licitacién.

5. Coordinarla elaboracion y revisar el dictamen que
soporte el fallo de la licitacién en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios.
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- Oficio o

Memorandum de
Notificacidn de Fallo
Acta de Fallo

FIN DEL PROCEDIMIENTO

GLOSARIO DE TERMINOS

SLC: Subdireccion de Licitaciones y Concursos

Acta de Aclaraciones: Documento en el que se da respuesta a las dudas planteadas por los
Licitantes participantes, respecto a los puntos que rigen el procedimiento de que se trate, tales como
reglas, especificaciones, plazos, requisitos y motivos de descalificacion.

Acta de Dictamen Técnico-Econdmico: Documento que, a partir del analisis y evaluacion de las
propuestas de los procedimientos de adjudicacién comespondientes, sirva como fundamento para el
fallo el cual se genera basandose en el dictamen emitido por la contratante y establece la evaluacion
de las propuestas econdmicas determinando al ganador.

Actade Fallo: Acta enla cual se especifica que la adjudicacion del contrato seré a favor de la persona
fisica o juridica que de entre los promoventes, reunid los requisitos solicitados, cumplié las
condiciones de calidad necesarias, ofertd el precio mas bajo y garantizo satisfactoriamente el
cumplimiento de las obligaciones respectivas, basada en la evaluacién cuantitativa de los requisitos
legales, técnicos y econdmicos y del conjunto de condiciones establecidas en los puntos que rigen
los procedimientos de adjudicacion.

Asesor: Persona designada por la Dependencia o Entidad de que se trate, y que a juicio de éstas,
cuente con los conocimientos suficientes respecto de los bienes o servicios a adquinr yo contratar,
quien debera ser integrante de la contratante.

Calendario: Documento que se elabora, para designar fechas a los diferentes eventos de lainvitacién
(periodo de invitacion y confirmacion, envio de preguntas, acta de aclaraciones, presentacion
de proposiciones (3 sobres), acta de fallo)

Contratante: Dependencia o Entidad que solicita o requiere formalmente la adquisicion de bienes o
contratacion de servicios mediante un proceso de adjudicacién v que es el usuario final del bien o
servicio.

Convocante: La Secretaria de Administracién del Gobierno del Estado de Puebla a través de la
Direccién de Adquisiciones de Bienes y Servicios de la Unidad de Adquisiciones y Adjudicaciones de
Obra Publica de la Subsecretaria de Administracion.

DABS: Direccion de Adquisiciones de Bienes y Servicios de la Secretaria de Administracion.
Dependencias: Las previstas enla Ley Organica de la Administracién Publica del Estado, incluyendo

sus respectivos drganos desconcentrados y las unidades administrativas que dependen directamente
del Ejecutivo del Estado.
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Dictamen de excepcion a la licitacion: La seleccion de cualquier procedimiento de excepcion a la
licitacién publica que realicen las adjudicantes debera fundarse y motivarse, segunlas circunstancias
que concurran en cada caso, en criterios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad y honradez,
que aseguren las mejores condiciones para el Estado o los Municipios, segun comesponda. El
acreditamiento de los criterios mencionados v |a justificacién de las razones para el gjercicio de la
opcion cuando se trate de los supuestos que prevén los articulos 18, 19, 20 v 21 de esta Ley, deberan
constar en un dictamen por escrito v firmado por el Titular de la Unidad Administrativa de la
Dependencia o Entidad solicitante responsable de la adjudicacion, en el que se expresaran el o los
supuestos que motivan el ejercicio de dicha opcion, se hara constar el analisis de |a o las propuestas,
en su caso, y se sefialaran las demas razones para la adjudicacién del contrato. RDP

Dictamen: Documento que contiene la evaluacion cualitativa de la contratante sobre las propuestas
legales y técnicas presentadas porlos licitantes.

Entidades: Las que conforman la Administracion Publica Paraestatal a las que se refieren la Ley
Organica de la Administracion Publica del Estado de Puebla y la Ley de Entidades Paraestatales del
Estado de Puebla.

Formato “ANEXO D”: Formato en el que los Licitantes invitados, precisan las preguntas referentes
a las especificaciones descritas, puntos y requisitos de esta Invitacion y archivos anexos.

Formato “ANEXO G”: Formato de recepcidn de invitacion, en cual confirman o no su participacién
al proceso.

Formato Recepcion de propuestas (F11-APT-01): Formato en el que se registra la entrega de las
propuestas de los Licitante

Formato “Cuadro Comparativo a Cantidades Maximas y Minimas": Formato que se requisita con
la informacién de la propuesta econdmica de los licitantes.

Formato “Consulta Directorio Funcién Publica”: Formato que se requisita, con la informacién
obtenida de los Licitantes participante en el Directorio de la Funcion Publica”.

Invitacién: Documento que contendré todos los puntos que rjan el procedimiento de que se trate,
tales como reglas, prevenciones especificaciones, requisitos y motivos de descalificacion; por medio
de la que se requerira el minimo de proveedores, la presentacion de propuestas legales, técnicas y
econdmicas, asimismo contendra los anexos que debera respetar al realizar la cotizacién de los
bienes o senvicios de que se trate.

Licitante: Persona Fisica o juridica que participe en cualquier procedimiento de licitacién publica,
concurso por invitacion o bien, en los procedimientos de adjudicacion de invitacion a cuando menos
tres personas para presentar propuestas técnicas-economicas.

Lineamientos generales parael tramite de requisiciones y el desarrollo de los procedimientos
de Adjudicacion: Establece las disposiciones generales que deberan observar las Dependencias v
Entidades de la Administracién Pablica Estatal, para el tramite de las requisiciones y desarmrollo de
los procedimientos de Adjudicacion.
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Oficio o memorandum proceder: Oficio o Memorandum, remitido porla Contratante en el que indica
las acciones a realizar en caso de presentarse algun supuesto de los descritos en el procedimiento.

Oficio o0 memorandum se remiten pregunta: Oficio o Memorandum, remitido por el convocante
dirigido ala Contratante en el que comunica las preguntas formuladas por los Licitantes.

Oficio 0 memorandum evaluacion de propuestas: Oficio o Memorandum, remitido por la
convocante en el que solicita a la Contratante designe a su personal para la evaluacion de
propuestas.

Oficio o memorandum notificacion de fallo: Oficio o Memorandum, remitido por la convocante,
dingido a la Contratante en el que comunica quien es el licitante o licitantes adjudicados indicando el
numero de partida.

Requisicién en estatus Definitiva: Estatus de la Requisicién en el cual quedan plasmados los
requerimientos suficientes y necesarios de los clientes extemos para la realizacién de la adjudicacion
correspondiente.

Es el documento firmado que es entregado al Departamento de precios y Apoyo técnico en 3 juegos
(Secretaria de Administracion, Dependencia/Entidad solicitante (Acuse de recibo) y consecutivo),
junto con la documentacion complementaria.

Sistema de la Direccion de Adquisiciones de Bienes y Servicios (SISDABS): Sistema electrénico

utilizado porla convocante, que facilita el analisis de informacion para el desarrollo del procedimiento
de adjudicacién.
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DiaGRAMA DE FLuJo UAABDOP-104

Adjudicacion de concursos y licitacion publica

sLC

INICIO

1.- Recibir las requisiciones, en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios
Requisicién

-Requisicion, documentacion complementaria en fisico

-Acuerdo de trabajo

-Oficio de remision sellado

-Oficie de Justficacion sellado

v

2- Llevar a cabo los procedimientos de licitacion en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios de la Administracion Piblica Estatal.

-Calendario

-Formato “Consulta Directorio Funcion Publica®
-Invitacion

- Formato “"ANEXC G*

-Constancia de No Inhabilitado.

- Convocatoria

- Bases

- Orden de cobro

- Dictamen.

- Formatos de conlratos

\_//f

3.- Atenderlas consultas que en materia de procedimientos de licitacion de adquisiciones,
arrendamientos y servicios realicen los particulares y las Dependencias y Entidades de la
Administracion Pablica Estatal.

-Formato "ANEXO D"

Oficio o Memordndum “Se remiten preguntas”
- Acta de Aclaraciones

- Formato (Anexo F)
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t My

DABS

4 -Presidir los eventos correspondientes a los procedimientos de adjudicacion en materia
de adquisiciones.

-Formato Recepcion de propuestas

(F11-APT-01)

- Oficio 0 Memorandum de evaluacion de propuestas
- Acta de presentacion de documentacion legal y apertura de propuestas técnicas
- Lista de asistencia de licitantes

- Cédula de revision

- Vale de propuestas técnicas.

- Acta de Comunicacion de Evaluacion Técnica

- Acta de apertura de propuestas economicas.

- Recibo de garantia de seriedad

- Control de Garantfas de seriedad.

— Acta de negociacion a la baja

- Carpeta de Sesion

-Oficios de convocatoria.

-Oficio de remision sellado

-Oficio de Justificacion sellado

}

5.- Coordinar la elaboracion y revisar el dictamen que soporie el fallo de la licitacion en
materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios.

-Dictamen de Evaluacion Técnica

-Formato “Cuadro Comparativo a Cantidades Maximas y Minimas”
- Acta de Dictamen Técnico-Econdmico

-Acta de Procedimiento Desierto

-Oficio o Memorandum de Solicita Proceder

- Oficio 0 memorandum de partidas excedidas

- Oficio 0 memorandum de negociacién a la baja

- Dictamen de excepcion a la Licitacion.

- Oficio o Memorandum de Notificacién de Fallo

- Acta de Fallo

FIN
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PrRoCEDIMIENTO UAABDOP-105

Adjudicacion mediante licitacion publica con recurso estatal

De 20 a 45 dias habiles

Elabora: Yalida: Autoriza:

SKRS CEDZ JGD
(DL) (SLC) (DABS)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Objetivo | Adquirir o contratar mediante el procedimiento de Licitacion publica los bienes
0 servicios que requieran las dependencias o entidades contratantes a fin de
coadyuvar a la consecucién de los objetivos y programas y de asegurar al
Estado las mejores condiciones disponibles.

Normas y | Ley de Adquisiciones Amendamientos y Servicios del Sector Pablico Estatal v
Politicas de | Municipal / Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones y
Operacion | Arrendamientos de bienes muebles y la prestacion de servicios (POBALINES)
{ Oficio Circular nimero SA/SSA/003/2021 de fecha 29 de enero de 2021
mediante la que se emiten los Lineamientos generales para el tramite de
requisiciones y el desarrollo de los procedimientos de adjudicacion / Protocolo
de Actuacion en la elaboracion y firma de contratos derivados de
procedimientos de adjudicacion, en las materias de adquisiciones,
arrendamientos vy servicios, obra publica v servicios relacionados con la
misma, para dar cumplimiento estricto a la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (En adelante la Ley Federal) y
la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas, (En
adelante Ley Federal de Obras) asi como a los articulos 104 de la Ley de
Adquisiciones, Amendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal v
Municipal (Ley estatal)y 44 de la Ley de Obra Publica y Servicios relacionados
con la misma del Estado de Puebla (En adelante Ley Estatal de Obra) /
Programa Anual de Adquisiciones, Amendamientos y Servicios para el
Ejercicio 2021

Responsables | Departamento de Licitaciones

Areas | Direccion de Adquisiciones de Bienes y Servicios / Subdireccién de
Involucradas | Licitaciones y Concursos en Adquisiciones / Departamento de Licitaciones /
Analista de Licitaciones / Contratante / Organo intemo de Control.
Elementos de

Entrada | Requisicion Definitiva

Elementos de
Salida | Fallo
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO UAABDOP-105

Adjudicacion mediante licitacion publica con recurso estatal

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO Y/O
DOCUMENTO
INICIO DEL PROCEDIMENTO
oL 1. Recibir requisicién definitiva con la | Requisicién Definitiva
documentacion complementaria con documentacion
DL 2. Elaborar el calendario Calendario
Requisicion Definitiva
DL 3. Tumar al analista de licitaciones los | con documentacion
documentos completos.
Convocatona
Expediente
AL 4 Elaporar expediente, bases y oficios 0 B
memorandums.
oficio 0 memorandum
Expediente
AL 5. Turnar a la Jefatura del Departamento de BAERe
Licitaciones
oficio 0 memorandum
Expediente
DL 6 Revisar las _bases y la documentacién que B5EEA
integra el expediente.
oficio 0 memorandum
Expediente
7. Turnar bases y la documentacion que integra el
DL expediente ala DABS. Bases
oficio 0 memorandum
Expediente
DABS 8. Emitir autorizacion de bases y oficios. Bases
oficio 0 memorandum
9. Publicarbases en la pagina de Adquisiciones de
AL bienes y servicios del Gobiemo del Estado de Bases
Puebla.
AL 10. Notificar mediante oficio y/o memorandum las Oficio 0
hases ala contratante y al OIC. memorandum
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11. Recibir mediante comeo electrénico el anexo

Formato (Anexo G)

AL G, Constancia de, situacion fiscal de los licitantes COTEREEHS
para generar las érdenes de cobro. SN
situacion fiscal.
AL 12. Generar orden de cobro. Orden de cobro
AL 13 Enviar orden de cobro mediante comeo a los T .
licitantes.
14, Recibirmediante comreo electrénico el anexo F
con las preguntas planteadas a las bases, para el
evento de Junta de Aclaraciones.
AL Formato (Anexo F)
¢, Se recibieron preguntas?:
Si: Continuar con el punto 15
No: pasar al punto 22
AL 15. Epvyar preguntas recibidas mediante comreo Formato (Anexo F)
electronico al asesor de |a contratante.
AL 16. Elaborar oficio 0 memorandum de preguntas. Of|0|p 0
memorandum
DABS 17. Autorizar oficio o memorandum de preguntas. Oﬂqo .
memorandum
AL 18. Notificar oficio 0 memorandum de preguntas. OﬂCl,o g
memorandum
19. Conciliar con el asesor de la contratante las
DL respuestas a las preguntas planteadas por los | Formato (Anexo F)
licitantes.
s i ; Oficio o
DABS QQ.Reolblr Ias‘respuestas conciliadas mediante cvemanimdsn
oficio 0 memorandum.
Formato (Anexo F)
21. Tumar al analista las respuestas y oficio o OG-
DABS g P y memorandum
memorandum.
Formato (Anexo F)
Expediente (orden del
dia, lista de registro
3 de licitantes, lista de
22. Elaborar los documentos necesarios para el : :
Bl evento de Junta de Aclaraciones aqblenciane
‘ lictantes, lista de
registro de
funcionarios)
Expediente (orden del
dia, lista de registro
; de licitantes, lista de
DL 33htR3\g?&3|&;o§Cigogumentos para el evento de -
Ha Ao licitantes, lista de
registro de
funcionarios)
ok : Expediente (orden del
DABS 24. Presidir el evento de Junta de Aclaraciones dia, lista de registro

conforme a la orden del dia.

de licitantes, lista de
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asistencia de
licitantes, lista de
registro de
funcionarios)

25. Elaborar el acta de Junta de Aclaraciones

AL . Acta de aclaraciones
conforme va sucediendo el evento.
DABS 26. Firmar Acta de Aclaraciones.
SLC ;
CONTRARANTE . ’ ' . Acta de aclaraciones
oIC Npta. lgs areas involucradas asisten y firman al
mismo tiempo en el evento.
Expediente (orden del
dia, lista de registro
27. Elaborar documentos necesarios para el de |IClt'8FteSl, l'éta de
AL evento de Presentacion de Documentacion Iicizlr?tggiliastae do
Legal y Apertura de Propuestas Técnicas. g
registro de
funcionarios, cédulas
de revision).
Expediente (orden del
dia, lista de registro
28. Revisar los documentos para el evento de de I|01t'aptesl, Ilgta de
DL presentacion de documentacién legal v apertura g3 l5ontla-0e
de propuestas técnicas Iigitantes, lsta.de
' registro de
funcionarios, cédulas
de revision).
Expediente (orden del
dia, lista de reqgistro
29. Presidir el evento de presentacidn de | de licitantes, lista de
DABS documentacién legal y apertura de propuestas asistencia de
técnicas conforme a la orden del dia. lictantes, lista de
registro de
funcionarios).
30. Elaborar el acta de presentacion de Agta oy presentaglon
28 e documentacion
AL documentacién legal y apertura de propuestas lodal o
técnicas conforme va sucediendo el evento. cgalpapeiiia e
propuestas técnicas
31. Pasar asistencia de licitantes.
¢ Existen propuestas susceptibles de ger
ArAlZacdR? Lista de asistencia de
BB licitantes
Si: Continuar con el punto 32
No: Se declara desierto el procedimiento, pasar al
punto 83
AL 32. Realizar la revision cuantitativa de la CStiE R RS

documentacion legal y técnica de los licitantes.
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33. Recibir la documentacion legal, técnica y los

Propuestas legales,

b sobres econémicos de los licitantes. técnjoa; y
econdémicas.
34, Firmar el acta de presentacion de
DABS documentacién legal y apertura de propuestas | Acta de presentacion
SLG técnicas. de documentacion
CONTRATANTE legal y apertura de
0IC Nota: las areas involucradas asisten v firman al | propuestas técnicas
mismo tiempo al evento,
Propuestas técnicas
AL 35, Entregar copia de las propuestas técnicas
recibidas a la contratante para su evaluacion. Vale de propuestas
técnicas.
AL 36. Conciliar con el asesor de la contratante la | Propuestas legales y
evaluacion de las propuestas recibidas. técnicas
CONTRATANTE 3?.4 Emitir dictamen técnico de las propuestas Dictaiisr s
recibidas a la DABS.
DABS 38 Turna dictamen técnico al analista de 5 -
licitaciones
Expediente (orden del
dia, lista de registro
39. Elaborar los documentos necesarios para el i ||C|tantesl, L e
A » asistencia de
AL e\{ent_o de Comunicacién de Evaluacion iickantos. ok 48
Técnica y  Apertura de Propuestas TN
Econdmicas. a.S'StenC'a de.
funcionarios, recibo
de garantia de
senedad)
Expediente (orden del
dia, lista de registro
de licitantes, lista de
40. Revisar los documentos para el evento de asistencia de
DL Comunicacion de Evaluacidén Técnica y Apertura | licitantes, lista de
de Propuestas Econdmicas. asistencia de
funcionarios, recibo
de garantia de
seredad)
Expediente (orden del
dia, lista de registro
de licitantes, lista de
41. Presidir el evento de Comunicacion de asistencia de
DABS Evaluacion Técnica y Apertura de Propuestas | licitantes, lista de

Econdmicas conforme a la orden del dia.

asistencia de
funcionarios, recibo
de garantia de
seredad)
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;o Acta de
AL géluiggg?;orﬁlcamta de Comunicacion de Sl
‘ Evaluacion Técnica.
43 Dar lectura al Acta de Comunicacién de
Evaluacion Tecnica la cual especifica si hay
licitantes aceptados. Acaede
DABS : T Comunicacién de
¢,Se aceptd algun licitante? Evaliacsn T ioniea
Si: Continuar con el punto 44
No: Se declara desierto el procedimiento, pasar al
punto 83
44 Firmar el acta de Comunicacion de Evaluacion
DABS e
S e Técnica. Apta d_el
CONTRATANTE |\ . | samuncagionde
oIC Npta. las areas involucradas asisten y firman al | Evaluacion Técnica.
mismo tiempo al evento,
AL 45, Abrir propuesta econdmica de los licitantes B ST
que cumplieron legal y técnicamente. P
AL 46. Entregar al licitante el recibo de garantia de | Recibo de garantia
seriedad de seriedad
AL 47 Elabora el acta de Apertura de propuestas feae aperttura g
econdmicas. o
econdémicas.
Acta de apertura de
48 Dar lectura al acta de apertura de propuestas
DABS econdmicas. propge;tas
econdmicas
49, Firmar el acta de apertura de propuestas
DABS i ¢
econdémicas. Acta de apertura de
ST DR TE Pl IoEos
olC Nota: las areas involucradas asisten y firman al econémicas
mismo tiempo al evento.
50. Entregar al jefe de licitaciones las garantias de | Control de Garantias
AL , .
seriedad. de seriedad.
AL 51. Evaluar las propuestas econdmicas recibidas. | Propuesta economica
52. Elaborar el cuadro comparativo de las .
AL 16 Wi Cuadro comparativo
propuestas econdmicas recibidas.
53. Verficar si las propuestas econdémicas no
exceden el presuplesto.
iLas propuestas exceden el presupuesto
AL asignado? Cuadro comparativo
Si: Continuar con el punto 54
No: pasar al punto 73
i ) : Oficio 0
54. Elaborar Oficio o memorandum de partidas :
AL memorandum de

excedidas

partidas excedidas
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55. Revisar Oficio 0 memorandum de partidas

Oficio o

DL St memorandum de
partidas excedidas
56. Autorizar Oficio o memorandum de partidas =amg
DABS o memorandum de
excedidas : .
partidas excedidas
57. Notificar Oficio o memorandum de partidas Oficio o
AL excedidas a la contratante para que indigue | memorandum de
proceder partidas excedidas
58. Indicar si cuenta con mas presupuesto o se
hace una negociacién a la baja.
CONTRATANTE | . SIEI aema
¢,Cuenta con presupuesto? indicando proceder
Si Pasar al punto 73
No: Continuar con el punto 59
59. Elaborar Oficio o memorandum al 6rgano
interno de control y al licitante indicando que se ofici
i " ; icio 0
AL reah_zara un ev_ento de negociacion ala bajg de los N0 -
precios contenidos en las propuestas economicas, Sedoh 6 B ba
el cual debe indicar la hora, fecha y lugar del Regacation gigbaja
nuevo evento.
50. Revi . ; s Oficio o
-Revisar Oficio 0 memorandum de negociacion ;
DL ; memorandum de
alabaja ks .
negociacion a la baja
; 2 ; Oficio o
61. Autorizar Oficic o memorandum de ;
DABS negociacion a la baja. memorgndum de'
negociacion a la baja
62. Notificar Oficio o memorandum de negociacion ohelon
Al a Ié baja al drgano interno de control y al licitante HEEERIe
| 9 y " | negociacion a la baja
Expediente (orden del
dia, lista de registro
de licitantes, lista de
AL 63. Elaborar documentos necesarios para el licizlr?tt:?olliastge da
evento de negociacién a la baja. i
registro de
funcionarios, recibo
de garantia de
senedad)
Expediente (orden del
dia, lista de registro
de licitantes, lista de
DABS 64. Presidir el evento de negociacion a la baja liciezzlr?tt;;cl[iit:ede

conforme a la orden del dia

registro de
funcionaros, recibo
de garantia de
senedad)
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65. Elaborar acta de negociacion a la baja

Acta de negociacion

AL conforme va sucediendo el evento alabaja
AL 66. Abrir propuesta economica del o los licitantes | Propuesta economica
AL 67. Entregar al licitante el recibo de garantia de | Recibo de garantia
seriedad de seriedad
DABS 68. Dar lectura al acta de negociacion a la baja. 22t d; lgebgar}gamon
DABS 69. Firmar el acta de negociacion a la baja.
SLE Acta de negociacion
CONTRATANTE | Nota: las areas involucradas asisten y firman al alabaja
0IC mismo tiempo al evento.
70. Elaborar el cuadro pqmparatlvo final de las Cuadro comparativo
AL nuevas propuestas recibidas en el evento de firidl
negociacion a la baja.
71. Revisar el cuadro comparativo final de las I —
DL nuevas propuestas recibidas en el evento de finalp
negociacién a la baja.
72. Firmar el cuadro comparativo final de las
sLC nuevas propuestas recibidas en el evento de
DL negociacién a la baja. Cuadro Qomparatlvo
AL . . _ final
Nota: las areas involucradas firman al mismo
tiempo el acta.
73, Consultar en el directorio de proveedores y PFormadto g
AL contratistas sancionados el nombre del licitante si Cm\t/ei' ?res y
no se encuentra inhabilitado. ANz 10
inhabilitados
AL 74. Elaborar acta de dictamen técnico econdmico | Acta de dictamen
que sera base para ¢l fallo. técnico econdmico
DL 75 Revisar acta de dictamen técnico economico | Acta de dictamen
que seré base para el fallo. técnico econdmico
76. Firmar acta de dictamen técnico econdmico
IIESALE(i:S que sera base para el fallo. ACte.’ o diotqmen
DL Nota: las areas involucradas firman al mismo IoeTic§eonomico
tiempo el acta.
AL 77. Elaborar acta de fallo Acta de Fallo
DL 78 Revisar acta de fallo Acta de Fallo
DABS 79 Firmar acta de fallo
SDLE Nota: Las areas involucradas firman el acta de NG Ealis
fallo.
80. Elaborar oficio o memorandum de notificacién Oﬂpto 2
AL memorandum de

de fallo.

notificacién de fallo
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81. Revisar oficio 0 memorandum de notificacion Of',Clo 0
DL de'fallo memorandum de
i notificacién de fallo
82. Autonizar oficio o memorandum de notificacion L0
DABS deAfallo memorandum de
) notificacién de fallo
Oficio o
memorandum de
83. Notificar oficio o memorandum de fallo o de noélficaolond.de' faltlo :
AL procedimiento desieto y acta de fallo o de & pl’cjoggemen .
procedimiento desierto licitantes, asi como a la
ConEb Acta de fallo o acta
de procedimiento
desierto
FIN DEL PROCEDIMIENTO

GLOSARIO DE TERMINOS

DABS:  Direccién de Adquisiciones de Bienes y Servicios

SLC: Subdireccion de Licitaciones y Concursos
DL: Departamento de Licitaciones

AL: Analista de Licitaciones

oIC Organo Interno de Control

Acta de negociacion a la baja: Documento en el cual se asienta la nueva propuesta
econdmica en caso de qle se exceda el presupuesto asignado.

Asesor: Persona designada porla Dependencia o Entidad de que se trate, y que, a juicio
de estas, cuente con los conocimientos suficientes respecto de los bienes o servicios a
adaquirir y/o contratar, quien debera serintegrante de la contratante.

Bases: Documento que contendra todos los puntos legales, técnicos y econdmicos que
rijan el procedimiento de licitacion.

Evento de Junta de Aclaraciones: Acto realizado al inicio del procedimiento de
adjudicacién con el proposito de dar respuesta a las dudas planteadas por licitantes,
respecto a los puntos que rijan el procedimiento de que se trate, tales como reglas,
prevenciones, especificaciones, requisitos y motivos de descalificacion.

Evento de Presentacion de Documentacion Legal y Apertura de Propuestas Técnicas:
Acto en el que los licitantes entregan sus propuestas legales, técnicas y economicas, para
Una primera revision cuantitativa y posterior evaluacion cualitativa.

Evento de Comunicacion de Evaluacion Técnica y Apertura de Propuestas
Econdmicas: Acto en el que se da a conocer el resultado de la Evaluacion Cualitativa de
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las propuestas legales y técnicas presentadas por los licitantes y se abren los sobres de
propuestas economicas de aquellos que cumplieron con todos los requisitos legales v
técnicos requeridos.

Fallo: Acta en la cual se especifica que la adjudicacién del contrato sera a favor de la
persona fisica o juridica que de entre los promoventes, reunio los requisitos solicitados,
cumplio las condiciones de calidad necesarias, ofertdé el precio mas bajo y garantizo
satisfactoriamente el cumplimiento de las obligaciones respectivas, basada en la evaluacion
cuantitativa de los requisitos legales, técnicos y economicos y del conjunto de condiciones
establecidas en los puntos que rigen los procedimientos de adjudicacion.

Formato de proveedores y contratistas no inhabilitados: Consulta que se hace en el
directorio de proveedores y contratistas sancionados con el fin de verificar si algun licitante
0 persona fisica se encuentra inhabilitado o sancionado.

Contratante: Dependencia o Entidad que solicita o requiere formalmente la adquisicion de
bienes o contratacién de servicios mediante un proceso de adjudicacion y que es el usuario
final del hien o servicio.

Convocante: La Secretaria de Administracion del Gobiemo del Estado de Puebla a través
de la Direccién de Adquisiciones de Bienes y Servicios de la Unidad de Adquisiciones y
Adjudicaciones de Obra Publica de la Subsecretaria de Administracion.

Control de garantia de seriedad: Formato en el que se resguarda la garantia de seriedad
de la propuesta economica presentada por el licitante.

Dependencias: Las previstas en la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado,
incluyendo sus respectivos 6rganos desconcentrados y las unidades administrativas que
dependen directamente del Ejecutivo del Estado.

Dictamen econémico: Documento que plasma las ofertas economicas de 05 licitantes, asi
como el resultado de la evaluacion cualitativa de las propuestas presentadas por los
licitantes.

Dictamen: Documento que contiene la evaluacidn cualitativa de la contratante sobre las
propuestas legales y técnicas presentadas por los licitantes.

Entidades: Las que conforman la Administracion Publica Paraestatal a las que se refieren
la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Puebla y la Ley de Entidades
Paraestatales del Estado de Puebla.

Formato (Anexo F): Formato elaboracién de preguntas

Formato (Anexo G): Formato de aviso de confirmacion de participacion.

LAASSPEM: Ley de Adquisiciones, Amendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal
y Municipal.
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Licitante: Persona Fisica o juridica que participe o presenta propuestas en el procedimiento
de licitacién pablica.

Recibo de garantia de seriedad: Formato que se le proporciona al licitante que sirve como
comprobante de la garantia de seriedad de su propuesta econémica.

Oficio 0 memorandum de preguntas: Oficio 0 memorandum remitido por la contratante
en el que envia las preguntas recibidas a la contratante, a fin de que dé respuesta.

Oficio 0 memorandum de partidas excedidas: Oficio o memorandum remitido por la
contratante en el que se informa a la contratante que se ha excedido el presupuesto.

Oficio o0 memorandum proceder: Oficio o Memorandum, remitido por la Contratante en el
que indica las acciones a realizar en caso de presentarse algln supuesto de los descritos
en el procedimiento.

Organo Interno de control: Unidad que representa a la Secretaria de la Funcion Publica,
con la finalidad de prevenir, detectar y abatir los actos de corrupcién, asimismo, promueve
latransparencia y el apego ala legalidad de los servidores publicos, mediante las revisiones
alos diferentes procesos de Adjudicacion.

Orden de cobro: Referencia bancaria que se genera a través de la plataforma del G obierno
del Estado de Puebla para que el licitante pague el derecho a participar al procedimiento
de licitacion.

Partida: Division o desglose en el procedimiento de los bienes o servicios a adquirir y/o a
contratar, con el fin de identificarios.

Partida Excedida: Partida que es cotizada por los licitantes a un precio superior al
presupuesto asignado por la Dependencia o Entidad.

Procedimiento Desierto: Procedimiento que no es susceptible de adjudicarse, cuando las
propuestas presentadas no reunieron los requisitos solicitados o los precios exceden el
presupuesto autorizado.

Requisicién Definitiva: Estatus de la Requisicion en el cual quedan plasmados los

requerimientos suficientes y necesarios de los clientes externos para la realizacion de la
adjudicacién correspondiente.
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DiAGRAMA DE FLUJO UAABDOP-105

Adjudicacion mediante Licitacion Publica con Recurso Estatal

DL AL
Inicio

1.- Recibir requisicion
definitiva con s doumentcin
complementaria

« Requsiddn Definitiva
con documentacion

T

2.- Elaborar ! calendario

*» Calendario

3.-Tumar al analista de
licitaciones osdecumentos
completos.

4.-Elaborar expediente, bases y!
0ficids 0 memorandums.

* Requisicion Defnitiva
con documentacon
» Cdendario

¢ Expedientz
* Bases
* Oficio 0 memorandum

S5-Turnara a Jefatura del
Depart to de Licitaciones

+ Expedente
+ Bases
+ oficio o mem orandum

J—

6.-Revisarlasbasesyla
docum entacion que integra el
expedients.

¢ Expediente
* Bases
¢ oficio o memorandum

\/r/’

7-Tumar baszsyla
documentacion que integra el
expediente a la DABS.

s Expediente
* Bases
* ofiioo memorandum

\_/T/’——
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DABS AL -

8.-E mitir autorizacion de
bases y oficios. l
¢ Expediente ;
+ Bases 9-Publicar bases en la pagina de
* oficio 0 memerdndum Adquisiciones de bienes y servicics
(———— del Gobiemo del Estado de Puebla.

+ Bases

L

10.- Notificar mediante oficio y/o
memoréndum las basesa la
contratantz yal OIC.

*  oficio 0 memorandum

11.-Redbir mediante coreo
eledronico el anexo G,
Constancia de stuacion fiscal de
los licitantes para generar las
ordenes de cobro.

* Fomato (Anexo G)
* Constancia de situacion
fiscal.

\___l/"—

12.-Generar orden de cobro.

*  Orden de cobro

et

13- Enviarorden de cobro
mediante correc a los licitantes.

*  Ordende cobro
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Gabierna de tuctla

DABS AL

L
|

14.-Recibir mediante comreo
electronico el anexo F con las
preguntas planteadas a las bases,
para el evento de Junta de
Aclaraciones.

* Formato (Anexo G)
g T e o]

recipieron
presuntas?

)

15.- Enviar preguntas recibidas
mediante comeo electronico al
asesor de la contratante

¢ Formato (Anexo G)

l

16.- Elaborar oficio o memoréndurl
l de oreountas.

» Oficio 0 memoréndum
H——’—'_‘—_

17.- Autorizar oficio o
memorandum de preguntas, l

» Oficio 0 memorandum

18.- Notificar oficio o memorandum
de preguntas.

* Oficio 0 memorandum
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AL

18.- Conciliar con €l asesor de la
contratante |as respusstas alas
tas planteadas por s

Iirciantes

* Formato (Anexo F)

20.- Recibrr las rspuestss
condliadas mediante oficio o
memorandum.

¢ Oficio 0 memorindum
¢ Fomato (Anexc F)

1

21-Tumeral andista las 1
respuesias y oficio o memorandum l
* Ofcio o memorindum

e 22 -Elabo-ar losdocumentos
*:homaa; AnexEl necesaros para €l evento de Juma
I de Aclaragiones

* Expedente (orden del
dia lista de regigtro de

lictantes, lista de asistencia
23.- Revsar los documentos para de licitantes, lista de registro
el eventode Junia de de funcionanos)

Aclaraciones J

¢ Expzdiente (orden del
dia, figa de registo de
Icitantes, lista de asistencia

24 - Presidir el evento de Junta de| de lictantes, lista de registro
Aclaraciones conforme a la orden de funcionarios)
del dia.

-

* Expediente (onden del
dia, lista de registro de
licitartes, lista de asistencia
de lictantes, lista deregistro
de funcionanos)

\_/l/’
]
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DABS DL AL DABS/SLC/
CONTRATANTE/OIC

L]
l

25.- Elabora el acts de
Junts de Adaraciones
conbme va sucediendo el
evento

* Aca de
adaraciones

l

.- Fimar Aca dz
Aclaraciones.

l

27 - £laborar documentos
necesarios para el evento
de P i0

4

28.- Revisar los
documenios para el evento
de presentacion de

A

29- Presidir l everto de
presentacion dz
documentacion lecal y
apertura de propuestas
tecnicas confome a la orden
deldia

documentacion legaly
@pertura de propuestas
técnicas

¢ Expediente (orden
del dia, lista de registro
de icitantes, lisla de
asistznda de icitantes,
Ista de regstro de
finconarios, cédulas
de revisoni

Documentacion Legal y
Apertura de Propuestas
Técnicas

Nota: las éreas
involucradas asisten y
firman al mismo tempo en
el evento.

+ Expedente (orden
del dia, liga de registro
de licitantes, lista de
asistencia de licitantes,
lista de registo de
fundionarics,  cédulas

de revision),

\_/’—

\/’

¢+ Expedientz (orden del
dia, liga de registo de
Icitantes, lista de
asidenca de lictantes,
Ista de roistm de
undonarios).

W
30- Elaborar el acta de

.

presentacion de
documertacion legal y
aperiura de propuestas
técnicas confome va
sucediendo el evento

*  Adta ds presentaditn
de docum entacion legal y
apeturs de propuestss
técnicas

v Acta de
aclaraciones
J
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DABS

AL

DABS/SLC/
CONTRATANTE/OIC

31.- Pasar asistencia de
lictantes.

* Lista de asistencia de
licitantes

¢Exsen
propuestas

Si

suscepibles de
seranalzadas?

v
32.- Realizarla revision
cuantitativa dela
documentacion legal y
téonica de los lictantes.

»  Cédula de revision
oSty |

!

33.- Recibir la
documentacion legal,

técnica y los sobres
economicos de los

¢ Propuestas legales,
técnicas y econdmicas.

L

'

34.-Fimar el acta de
presentacion de
documentacion legal y apertura
de propuestas técnicas.

Nots: las dreas involucradas
agisten yirman al mismo tiempoal

0 evento,

* Ada de presentacion de
documentacion  legal y
propuestas

apetura  de
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DABS AL CONTRATANTE

35.- Entregar copia de las
propuestas técnicas
recibidas a la contratante
para su evaluacion.

« Propuestas técnicas
s Vale de propuestas
técnicas.

\_/l/,

36.-Condiliar con el aseser
de la contratante la
evaluacion de las
propuestas recibidas.

¢ Propuestas legales y
técnicas.

-

' 37.-E mitir dickamen técnico de
las propuestas recibidas a la
DABS.

!
1 +  Dictamen técnico

38.-Tuma dictamen
técnico al analista de
lictaciones

* Dictamen técnico.

A\

38.- Elaborarlos documentos
necesarios para el evento de
Comunicacion de Evaluacion
Técnica y Apertura de Propuestas
Econdmicas.

* Dicamen técnico.

]
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DABS DL AL

! 40.- Revisar los documentos
para el evento de
Comunicacion de Evaluacion
Técnica y Apertura de
Propuestas Economicas.

DABS/SLC/
CONTRATANTE/OIC

* Expediente (orden del dia,
lista de registro de licitantes,

v lista de asistencia de
licitantes, lista de asistencia
41 .- Presidir el evento de de funcionarios, recibo de
Comunicacion de Evaluacion garantia de seriedad)
Técnica y Apertura de
Propuestas Economicas
conforme a la orden del dia.

s Expediente (orden del dia,
lista de registro de licitantes,
lista de asistencia de
licitantes, lista de asistencia
de funcionarios, recibo de

42.- Elaborar el Acta de
Comunicacion de
l Evaluacion Técnica.
¢ Acta de Comunicacion
43.- Dar lectura al Acta de o
Gobwnicaciin db de Evaluacion Técnica.
L . 5 J
Evaluacion Tecnica la cual
especifica si hay licitanfes
* Acta de Comunicacion
de Evaluacion Técnica.

iSe aceptd
algin
licitanta?

v

44 - Firmar el acta de
Comunicacion de
Evaluacion Técnica.
Nota: las areas
involucradas asisten y
firman al mismo tiempo al
evento.

 Acta de Comunicacion
de Evaluacion Técnica.

J

.

L
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DABS AL DABS/SLC/
CONTRATANTE/QIC
45.- Abrir propuesta
economica de los ficitantes
que cumplieron legal y
técnicamente.
* Propuesta economica
46.- Entregar al licitante el
recibo de garantia de
seriedad
* Recibo de garantia de
seriedad
(R SE—
47.- Elabora el acta de
—— Apertura de propuestas
economicas.
e Acta de apertura de
TR ST propuestas economicas.
43.- Dar lectura al acta de
apertura de propuestas
economicas. v
49.- Firmar el acta de
* Acta de aperfura de
propugstas economicas. — ape“:ﬁgz"‘:g’:smm

50.- Entregar al Jefe de
licitaciones las garantias de
seriedad

« Control de Garantias de
seriedad.

51.- Evaluar las propuestas
economicas recibidas.

* Propuesta economica

i

52.- Elaborar el cuadro
comparativo de las
propuestas economicas
recibidas.

* Cuadro comparativo

.

L

Notar las dreas volucradas asisten
y firman al migmo tismpo &l evento,

¢ Acta de apertura de
propuestas economicas.
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DABS DL AL CONTRATANTE

53.- Verificar si las
propuestas economicas no
exceden el presupuesto.

» Cuadro comparativo

Llis propuestas
excaden e
presupuesto

asgranio?

| S54.-Elaborar Oficio o
memorandum de parfidas
| 55- Revisar Oficio o S
memorandum de * Oficio o memorandum de
partidas excedidas partidas excedidas
56.- Autorizar Oficio o « Oficio 0
memorandum de partidas de partidas excedidas
excedidas. _
* Oficio o and
de partidas excedidas v
ST R 57.- Notificar Oficio o

memorandum de partidas v

excedidas a la confratante 58 . Indicar si cuenta con

para que indique proceder més presupuesto o se hace
* Oficioc o memorandum una negociacion a la baja.

de partidas excedidas

* Oficio o memo
indicando proceder

NO ;Cuenta con

presupuesto?

v

50.- Elaborar Oficio 0 mamorandum
al érgano interno de control y al i
licitante indicando que se realizara
un evento de negociacidn a Ia baja
de los precios contenidos en las
propuestas econdmicas, el cual debe
indicar [a hora, fecha y lugar del
nueve evento.
L

« Ofico o memorindum de
negociacion a la baja
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negociacion a la baja

DABS DL AL
B0- Revisar Oficio o
memordndum de ncgosiasion a
» Oficio o memordndum de
81.- Autorizar Oficio 0 negociacion a la baja
memorandum de negociacion a
la baja.
+ Oficio 0 memorandum de 62.- Notificar Oficio o

memorandum de negociacion a
12 baja al drgano intemo de
control y al licitante.

« Oficio 0 memordndum de
negociacion a la baja

82.- Elaborar documentos
necesanios para el evento de

v

084 - Presidir el evento de
nagociacion a ia baja conforme
alaorden del dia

« Expedizntz (orden de! dia,
lista de registro de licitantes,
lista de asistencia de

on 3 |a baja.
+ Expedients (orden del dia,
lista de regstro de licitantes,
lista de asistencia de
licitantes, lista de registro de
funcionarios,  recibo  de
garantia de seriedad)

licitantes, lista de registro de
funcionarios, recibo de
garantia de seriedad)

.

85.- Elaborar acta de
negociacion a la baja conforme
va sucadiendo &f evento
i

«+ Acts de negosciacion a la
baja

PORRES), A —
66 - Abrir propuesta economica
del o los kcitantes

+ Propuests econdmica

67.- Entregar al licitante el

v

—
88.- Dar lectura al acts de
negociacion 3 |a baja.

« Acts de negociacion a la
baja

recioo de qarantia de seriedad.

«+ Expedients {orden del dia,
lista de registro de licitantes,
lista de asistencia de
licitantes, lists de repistro de
{funcionarios, recibo  de
garantia de seriedad)
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DL AL DABS/SLC/ SLC/DL/ AL
CONTRATANTE/QIC
L]
60.- Firmar el acta de
iacion a la baja.
Nota! | dreas invducradas asisten
L y frman 3l misma tiemps & avento,
70.- Elaborar el cuadro » Acta de negociacion 3 la baja
comparatvo final de laspuevas || |
[ propuestas recibidas en el
evento de negociacion a la
[+ Cuadro comparativo final
71.- Revisar e cuadro
vo final de las nuevas
propuestas reeibidas‘ enel l
evento de negociacion a la
» Cuadro comparativo final

b e————

72.- Firmar el cuadro

comparatwo final de las nusvas
P recibidas en el
evento de negociacidn a la
baja.
Nota: tas dreas imvalucradas feman
al misme tiernpo el acta.

73.- Consultar en el directorio + Cuadro comparativo final
de proveedores y contratistss
sancionados el nombre del

licitante si no se encuentra
inhabilitado.

+ Formato de Proveedores y
Contratistas no inhabilitados

= |

. —
74.- Elaborar acta de dictamen
técnico omico que serd

base para el fallo.

« Acta de dictamen técnico
v EConomico

75.- Revisar acts de dictamen
técnico econdmico que serd
base para el fallo.

* Acts de dictamen técnico
£CONOMIco
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DABS DL AL DABS/SLC/DL
L
78.- Firmar acta de dictamen
técnico econdmico que sera
base para e fallo.
Noza: las deess involucradas frman
al mismo tiempo el acta
T ¥ o Acta de dictamen t2cnico
- 77.- Elaborar acta de fallo 2conomico
« Acta de Fallo
78.- Revisar acta de fallo i
«» Acta de Fallo
79.- Firmar acta de fallo
Nota: Las dreas involucradas
firman el acta de fallo.
v » Acta de Fallo
80.- Elaborar oficio o
andum de nofificacidn
de fallo.
« Oficio 0 memorindum de
v notificacion de fallo
81.- Revisar oficic 0 —
i de nofificacion
de fallo.
« Oficio 0 memorandum de
notficacion de fallo
82.- Autorizar oficio o
memorandum de nofificacion
de fallo.
- Y
« Oficio o memorandum de 7 :
notficacion de falle 33.- Notificar oficio o
memorindum de fallo o de
procedimiento desierto y acta

de fallo o d= procedimiento
desierto fiitantes, asi como 3
Iz contratante

« Cficio 0 memorandum de
notificacion de fallo o de
procedimiento desierto

» Acta de fallo 0 acta de
procedimiento desierto
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ProcEDIMIENTO UAABDOP-106

Adjudicacion mediante licitacion piblica con recurso federal electronica

De 20 a 60 dias naturales

Elabora: Valida: Autoriza:
JOCG CEDZ JGD
{JDL) (SLC) {DABS)

Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Documentar las actividades y responsabilidades derivadas del
Objetivo | Proceso para revelar que se tiene control en los pasos que nos llevan
ala emisién del fallo.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico / Poltticas, Bases y Lineamientos en Materia de
Adquisiciones y Arrendamientos de bienes muebles y la prestacion de
servicios (POBALINES) / Oficio Circular nimero SA/SSA/003/2021 de
fecha 29 de enero de 2021 mediante la que se emiten los
Lineamientos generales para el tramite de requisiciones y el desarrollo

Servicios del Gobierno del Estado de Puebla para el Ejercicio de
Recursos Federales / Protocolo de Actuacion en la elaboracién y firma
Normasy | de contratos derivados de procedimientos de adjudicacion, en las

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico /

de los procedimientos de adjudicacion / Manual de Integracion vy
funcionamiento del Comité de Adquisiciones, Amendamientos vy

Politicas de | materias de adquisiciones, amrendamientos y servicios, obra pablica y

Operacidon | servicios relacionados con la misma, para dar cumplimiento estricto a
Servicios relacionados con las mismas, (En adelante Ley Federal de
Obras) asi como a los articulos 104 de la Ley de Adquisiciones,
estatal) y 44 de la Ley de Obra Publica y Servicios relacionados con la
Montos méximos generales de actuacion de Recursos Federales para

el ejercicio 2021, de conformidad con el articulo 42 de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Responsables | Departamento de Licitaciones.

973
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Afsas Direccién de Adquisiciones de Bienes y Servicios / Subdireccion de

Licitaciones y Concursos / Departamento de Licitaciones / Analista de

In¥glucradas Licitaciones / Contratante / Organo Interno de Control.

Elementos de
Entrada | Requisicidn Definitiva

Elementosde | Fallo
Salida
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO UAABDOP-106

Adjudicacion mediante licitacion piblica con recurso federal electronica

. FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
DL 1. Recibir requisicién definitiva con | Requisicion definitiva
documentacién complementaria. con documentacion.
DL 2. Elaborar el calendario Calendario
Requisicién Definitiva
DL 3. Turnar al analista de cotizaciones los con documentacion
documentos completos. Listado de proveedores
Calendario
. ; Expediente,
AL ifioasatéorrr?gmﬁgriiljr:t:' Convacatania 'y Convocatoria y oficio 0
' memorandum
AL 2 Tgr.nar'a la Jefatura del Departamento C onvggaﬁi?ilzr;tiﬁ G616
e Licitaciones ;
memarandum
DL 6. Revisar la Convocatoria vy la Convgé(aptitrjilaer;tzlﬁoio o
documentacion que integra el expediente. :
memorandum
7. Tumar  Convocatoria vy la Expediente,
DL documentacion que integra el expediente | Convocatonia y oficio o
ala DABS. mermorandum
8. Emitir autorizacion de convocatoria v Exped'lente,' A
DABS oﬁoios Convocatoria y oficio 0
' memorandum
9. Registrar la informacién  de la
AL convocatoria en COMPRANET para el Convocatoria
expediente en dicha plataforma
10. Publicar ¢l archivo digtal de Ia | Mforme de Compranet
AL Convocatoria  en el portal  de (seimprime l final del
COMPRANET. broge0)
1. Notificar mediante  oficio  yfo
AL memorandum la convocatoria a la | Oficio o memorandum
contratante y al OIC.
12. Verificar si existen preguntas.
*Solo en caso de que se reciban preguntas | Manifiesto de Interés.
AL
SI: Pasar al punto 13 Anexo (K) de preguntas
NO: Pasar al punto 21
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13 Elaborar concentrado de las preguntas

Concentrado de

AL planteadas por los licitantes. preguntas
) . Concentrado de
14. Enviar preguntas mediante correo
AL Y preguntas
electronico a la Contratante .
Correo Electronico.
AL 15. Elaborar oficio o memorandum de - T— -
preguntas.
DABS 16. Autorizar oficio o memorandum de o1 TR M.
preguntas.
AL 17. Notificar oficio o memorandum de e o omemerindim
preguntas.
18. Conciliar con el asesor de la
DL contratante las respuestas a las preguntas Formato (Anexo K)
planteadas por los licitantes
DABS 19. Recibir las respuestas conciliadas | Oficio o memorandum
mediante oficio 0 memorandum. Formato (Anexo K)
DABS 20. Tumnar al analista las respuestas y | Oficio 0 memorandum
oficio 0 memorandum. Formato (Anexo K)
Acta de Aclaraciones
21. Elaborar los documentos necesarios Orden del dia
AL 4
para el evento de Junta de Aclaraciones.
Lista de Registro de
Funcionarios Publicos
Acta de Aclaraciones
22 Revisar los documentos para el evento Orden del dia
DL :
de Junta de Aclaraciones.
Lista de Registro de
Funcionanos Publicos
Acta de Aclaraciones
DABS 23, Presidir el evento de Junta de Orden del dia
Aclaraciones conforme a la orden del dia.
Lista de Registro de
Funcionanos Publicos
24. Elabora el acta de Junta de
AL Aclaraciones conforme va sucediendo el | Acta de aclaraciones
evento.
DSAI:E(;:S 25. Firmar Acta de Aclaraciones.
D Nota: las éreas involucradas asisten GtaomRparAsins
CONTRATANTE | 22t ‘ax areas Vo IS
oIC firman al mismo tiempo en el evento.
AL 26. Subir el Acta de Aclaraciones en el | Acta de Aclaraciones

portal de COMPRANET
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Orden del dia
Lista de Registro de
27 Elaborar documentos necesarios para | Funcionarios Publicos
AL el evento de Presentacion de | Vale de Proposiciones
Documentacion Legal y Apertura de | Acta de presentacion
Propuestas Técnicas. de documentacién legal
y apertura de
propuestas técnicas
Orden del dia
Lista de Registro de
; Funcionarios Publicos
28. Revisar Iog documentos para fal evento Vale de Proposiciones
DL de presentacién de documentacion legal v Acta de presentacion
apertura de propuestas técnicas. d 2,
e documentacién legal
y apertura de
propuestas técnicas
Orden del dia
Lista de Registro de
29. Presidir el evento de presentacién de | Funcionarios Publicos
DABS documentacion legal vy apertura de | Vale de Proposiciones
propuestas técnicas conforme a la orden | Acta de presentacion
del dia. de documentacion legal
y apertura de
propuestas técnicas
30. Elaborar el acta de presentacion de | Acta de presentacion de
AL documentacion legal v apertura de | documentacion legaly
propuestas  técnicas  conforme  va | apertura de propuestas
sucediendo el evento. técnicas
31, Verificar en COMPRANET recepcion
de proposiciones. G ST
g,Exi.sten propuestas susceptibles de ser Fldritzaioizgfsgggﬁigis
analizadas? 7
AL Vale de Proposmnones
SI: Pasar al punto 32 Acta de presenltacron
de documentacion legal
NO: Ningun licitante  presenta y aperturf:} dg
Proposicion  se declara convocatoria propuestas técnicas
desierta pasar al punto 73
" 32. Realizar Ia revision cuantitativa de la ;'rztsggofgnf;%mﬂlgi
L documentacion legal y técnica de los .
licitantes. el slstoma
COMPRANET
DABS 33. Firmar el acta de presentacién de | Acta de presentacion de
SLE documentacion legal y apertura de | documentacién legal y
DL propuestas técnicas. apertura de propuestas
CONTRATANTE técnicas
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V' Secretarfa
de Administracion

olIC Nota: las areas involucradas asisten y
firman al mismo tiempo al evento.
AC 34. Entregar copia de las propuestas | Vale de Proposiciones
CONTRATANTE tecnlcas 'reC|b|das a la contratante para su Proposmones
evaluacién Técnicas
Acta de presentacion
AL 35. Cargar el Acta de Proposiciones en el | de documentacion legal
portal de COMPRANET . y apertura de
propuestas técnicas
36. Conciliar con el asesor de la
AL contratante la  evaluacion de las Propu&te:?taslegales y
propuestas recibidas. Benlea
AL 37. Entregar al area de dictamenes las Bronosoriss
Proposiciones para su evaluacion. P
38. Emitir dictamen técnico de las ; o
CONTRATANTE oropuestas recibidas Dictamen técnico
DABS 39, Recibir dictamen técnico Dictamen técnico
DABS 40.’Tur'nar dictamen técnico al analista de T .
cotizaciones
AL 41 Recibir el dictamen técnico Dictamen técnico
Dictamen
42 Elaborar Dictamen Econdmico de las técnico.
AL Proposiciones econdmicas recibidas con
base a |la evaluacion del dictamen técnico. Dictamen
Econdmico
43 Verificar si las propuestas economicas
no exceden el presupuesto.
AL jLas propuestas economicas exceden el Cuadro comparativo
presupuesto asignado?
Si: pasar al punto 44
No: pasar al punto 73
44 Elaborar oficio o memorando de Oficio 0
AL notificacion  de  partidas  excedidas memorando
solicitando  proceder por parte de la partidas
contratante. excedidas
DL 45. Revisar Oficio o memorandum de | Oficio 0 memorandum
partidas excedidas de partidas excedidas
DABS 46. Autorizar Oficio o memorandum de | Oficio 0 memorandum
partidas excedidas de partidas excedidas
47, Notificar Oficio o memorandum de e ——
AL partidas excedidas a la contratante para d : .
£ e partidas excedidas
que indigue proceder
48 Indicar si cuenta con mas presupuesto
0 se hace una negociacion a la baja. ;
CONTRATANTE | ;Cuenta con presupuesto? _ sl
: § indicando proceder
Si Continuar con el punto. 63
No: Pasar al punto 49
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49. Elaborar Oficio o memorandum al
érgano interno de control y al licitante
indicando que se realizara un evento de

Oficio o memorandum

AL negociacion a la baja de log precios | . negociacion a la baja
contenidos en las propuestas econdmicas,
el cual debe indicar la hora, fecha y lugar
del nuevo evento.
DL 50. Revisar Oficio o memorandum de | Oficio o memorandum
negociacion a la baja de negociacidn a la baja
DABS 51. Autorizar Oficio o memorandum de | Oficio 0 memorandum
negociacién a la baja. de negociacién a la baja
52. Notificar Oficio o memorandum de - ;
AL negociacion a la baja al drgano intemo de Ofidl5.a meplakddu
i de negociacién a la baja
control v al licitante.
Expediente {orden del
dia, lista de registro de
53. Elaborar documentos necesarios para .Iloltar!tesl ".St.a de
A el evento de negociacion a la baja agistonae o/ lidianes;
g 9. lista de registro de
funcionarios, recibo de
garantia de seriedad)
Expediente {orden del
dia, lista de registro de
. _— licitantes, lista de
54 . Presidir el evento de negociaciéon ala : SRy
bABS baja conforme a la orden del dia a5|§teno|a de'||0|tantes,
lista de registro de
funcionarios, recibo de
garantia de seriedad)
AL 55. Elaborar acta de negociacion a la baja | Acta de negociacion a la
conforme va sucediendo el evento baja
AL 56 Abrir propuesta economica del o los Propuesta econdmica
licitantes
57. Entregar al licitante el recibo de | Recibo de garantia de
AL ) : .
garantia de seredad seriedad
58. Dar lectura al acta de negociacién a la | Acta de negociacion a la
DABS : .
haja. haja
DS’ALE(;:S 59 Firmar el acta de negociacion ala baja.
DL _ ‘ Acta de negqciaoi()n ala
CONTRATANTE Nota: las areas involucradas asisten v haja
oIC firman al mismo tiempo al evento.
60. Elaborar el dictamen econdmico final . -
i Dictamen Econdmico
AL de las nuevas propuestas recibidas en el
evento de negociacion a la baja.
61. Revisarel dictamen econdmico final de B ERSHiEs
DL las nuevas propuestas recibidas en el

evento de negociacién a la baja.

979



Orden Juridico Poblano

' Secretarfa
e de Administracion

i CLAVE: SADA/MP0001
Manual de Procedimientos | glaboracién: abril 2020

de |la Secretaria de
Administracion

Actualizacion: junio 2021
Namero de Revision: 02

62. Firmar el dictamen econdmico final de
las nuevas propuestas recibidas en el

gt evento de negociacion a la baja. Dictamen Econdmico
SEC Nota: las areas involucradas firman al
mismo tiempo el acta.
63. Consultar en el directorio de Formato de
AL proveedores y contratistas sancionados el Proveedores v
nombre del licitante si no se encuentra Contratistas no
inhahilitado. inhabilitados
AL 64. Elaborar acta de dictamen técnico Acta de dictamen
econdémico que sera base para el fallo. técnico econdmico
DL 65. Revisar acta de dictamen técnico Acta de dictamen
econdmico que sera hase para el fallo. técnico economico
DL 66. Fimar acta de dictamen técnico
SLC economico que sera base para el_fallo‘ Aota de dlctgmen
DABS Nota: las areas involucradas firman al técnico econdmico
mismo tiempo el acta.
AL 67. Elaborar acta de fallo Acta de Fallo
DL 68. Revisar acta de fallo Acta de Fallo
DABS 69. Firmar acta de fallo
SLC Nota: Las éreas involucradas firman el Acta deFallo
DL acta de fallo.
AL 70.' .Elaborar oficio o memorandum de Oficiolq memoréndum
notificacién de fallo. de notificacion de fallo
DL 71. Revisar oficio o memorandum de | Oficio o memorandum
notificacién de fallo. de nofificacion de fallo
DABS 72.' Autp(izar oficio o memorandum de Oficio_q memoréndum
notificacién de fallo. de nofificacion de fallo
Oficio 0 memorandum
73, Notificar oficio o memorandum de fallo de ';0“”030'%“ d.e ftallo .
AL o0 de procedimiento desierto y acta de fallo 8 pgggemen g
o de procedimiento desierto licitantes, asi
GO0/ 1B COMeatanty Acta de fallo o acta de
procedimiento desierto
Acta de Fallo
AL 74 Registrar el Fallo en COMPRANET Gores=lacironing
Informe de
COMPRANET

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Glosario de Términos

DABS: Direccién de Adquisiciones de Bienes y Servicios
SLC: Subdireccidn de Licitaciones y Concursos

DL: Departamento de Licitaciones

AL: Analista de Licitaciones

oIC Organo Interno de Control

Asesor: Persona designada por la Dependencia o Entidad de que se trate, y que
a juicio de éstas, cuente con los conocimientos suficientes respecto de los bienes
0 servicios a adquirir y/o contratar, quien debera ser integrante de la contratante.

Area contratante: la facultada en la dependencia o entidad para realizar
procedimientos de contratacion a efecto de adquirir o arrendar bienes o contratar la
prestacion de servicios que requiera la dependencia o entidad de que se trate.

Area requirente: la que en la dependencia o entidad, solicite o requiera
formalmente la adquisicion o arrendamiento de bienes o la prestacion de servicios,
o bien aquélla que los utilizara.

Area técnica: la que en la dependencia o entidad elabora las especificaciones
técnicas que se deberan incluir en el procedimiento de contratacion, evalia la
propuesta técnica de las proposiciones y es responsable de responder en la junta
de aclaraciones, las preguntas que sobre estos aspectos realicen los licitantes; el
Area técnica, podra tener también el caracter de Area requirente.

CompraNet: El sistema electronico de informacién publica gubernamental sobre
adquisiciones, arrendamientos y servicios, integrado entre otra informacion, por los
programas anuales en la materia, de las dependencias y entidades; el registro inico
de proveedores; el padron de testigos sociales; el registro de proveedores
sancionados; las convocatorias a la licitacion y sus modificaciones; las invitaciones
a cuando menos tres personas; las actas de las juntas de aclaraciones, del acto de
presentacion y apertura de proposiciones y de fallo; los testimonios de los testigos
sociales; los datos de los contratos y los convenios modificatorios; las
adjudicaciones directas; las resoluciones de la instancia de inconformidad que
hayan causado estado, y las nofificaciones y avisos correspondientes. Dicho
sistema sera de consulta gratuita y constituira un medio por el cual se desarrollaran
procedimientos de contratacion.

Convocante: La Secretaria de Administracion del Gobierno del Estado de Puebla
a través de la Direccion de Adquisiciones de Bienes y Servicios de la Direccion
General de Adquisiciones y Adjudicaciones de Obra Publica de la Subsecretaria de
Administracion.
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Dictamen econdmico: Documento que plasma las ofertas econdmicas de los
licitantes, asi como el resultado de la evaluacion cualitativa de las propuestas
presentadas por los licitantes.

Evento de Junta de Aclaraciones: Acto realizado al inicio del procedimiento de
adjudicacion con el propésito de dar respuesta a las dudas planteadas por
licitantes, respecto a los puntos que rijan el procedimiento de que se trate, tales
como reglas, prevenciones, especificaciones, requisitos y motivos de
descalificacion.

Evento de Presentacion y Apertura de Proposiciones: Acto en el que los
licitantes entregan sus propuestas legales, técnicas y econdémicas, para una
primera revision cuantitativa y posterior evaluacion cualitativa.

Evento de Comunicacion de Fallo: Acto en el cual se da lectura al Acta de Fallo
en donde se informa quienes son los licitantes adjudicados.

Formato {Anexo K) Formato elaboracion de preguntas.

Convocatoria: Documento que emite la contratante y que contendra todos los
puntos que rijan el procedimiento de que se trate, tales como reglas, prevenciones,
especificaciones, requisitos y motivos de descalificacion; por medio de la que se
requerira a minimo de proveedores, la presentacion de propuestas legales, técnicas
y econémicas, asi mismo contendra los anexos que deberan presentar al realizar
la cotizacion de los bienes o servicio solicitados.

Organo Interno de control en la Secretaria de cada dependencia: Unidad que
representa a la Secretaria de la Funcién Publica del Gobierno del Estado de
Puebla, con la finalidad de prevenir, detectar y abatir los actos de corrupcion,
asimismo, promueve la transparencia y el apego a la legalidad de los servidores
publicos, mediante las revisiones a los diferentes procesos de Adjudicacion.

Partida del procedimiento: Division o desglose en el procedimiento de los bienes
o servicios a contratar, con elfin de identificarlos.

Partida Desierta: Partida del procedimiento que no es susceptible de adjudicarse,
cuando las propuestas presentadas no reunieron los requisitos solicitados o los
precios exceden el presupuesto autorizado.

Partida Excedida: Partida que es cotizada por los licitantes a un precio superior al
presupuesto asignado por la Dependencia o Entidad.

Proveedor: La persona que celebre contratos de adquisiciones, arrendamientos o
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Recibo de garantia de seriedad: Formato que se le proporciona al licitante que
sirve como comprobante de la garantia de seriedad de su propuesta economica.

Oficio o memorandum proceder: Oficio o Memorandum, remitido por la
Contratante en el que indica las acciones a realizar en caso de presentarse algn
supuesto de los descritos en el procedimiento.

Organo Interno de control: Unidad que representa a la Secretaria de la Funcion
Publica, con la finalidad de prevenir, detectar y abatir los actos de corrupcién,
asimismo, promueve la transparencia y el apego a la legalidad de los servidores
publicos, mediante las revisiones a los diferentes procesos de Adjudicacion.

Partida del procedimiento: Division o desglose en el procedimiento de los bienes
0 servicios a adquirir y/o a contratar, con el fin de identificarlos.

Partida Desierta: Partida del procedimiento que no es susceptible de adjudicarse,
cuando las propuestas presentadas no reunieron los requisitos solicitados o los
precios exceden el presupuesto autorizado.

Partida Excedida: Partida que es cotizada por los licitantes a un precio superior al
presupuesto asignado por la Dependencia o Entidad.
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DIAGRAMA DE FLuJo UAABDOP-106

Adjudicacién mediante licitacion pablica con recurso federal electronica

DL ] AL

Inicio

v
1.- Recibir requisicion definitiva con la
documentacion complementara

* Requisicion Defintiva con documentacion

e

2 - Elaborar el calendario
* Caendario

— 5

3.- Tumar & analista de cotizaciones los
documentos comp

* Requisicion Definitiva con documentacion
+ Calendario

e 4.- Elaborar expediente, Convocatoria y oficios o
memorandums

*  Expediente
+ Convocatoria
+ oficio 0 memorandum

=

5.- Tuma a la Jefatura de! Departamentc de

Cencurses
«  Expediente
< _ = + Convocatoria
6.- Revisarla Convocatoria y la documentacion o Oficio o Memorandum
que integra el expediente
L e

*  Expediente
« Convocatoria
s Ofido o Memorandum
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DABS DL AL

g .- Tumar Convocatoria y 1a documentacion
queintegra el expediente a la DABS.

* Expediente
» Convocatoria
»  oficio o memorandum

y
8.- Emitir autorizacion de

Convocatoria y oficios.
|
» Expediente
» Gonvocatoria oficio 0 : ¥
memorandum 9- Registrar la informacicn dz I
Convocatoria en COMPRANET
para el expediente en dicha
plataforma electronico
* Convecatoria

— Y
10.- Publicar el archivo digital

de la Convocatoria en el

portal de COMPRANET.

+  Informe de Corpranet
Zomie |

r

11 - Nofificar mediante oficio y/

memorandum la Convocatoria
1a contratante y al QIC.
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AL

12 - Verificar si existen
preguntas.
*  Manifiesto de
Interés.
*  Anexo (K)de
preguntas

\_/l’_
()—

r
13.- Elaborar concentrado de
las preguntas planteadas por
los licitantes.

|
+  Concenfrado de
preguntas
I

14.- Enviar preguntas
mediante correo elecironico a
la Contratante.

*  Concentrado de

preguntas
¢+ Correo Electronico.

l

15.- Elaborar oficio 0
| memorandum de prequntas.

+ Oficioo
memorandum

(Recitio
preguntas?

.
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DABS DL AL
16.- Autorizar oficio ¢
memorandum de preguntas.
A
& S omemorsin 17 - Notificar oficio 0 memorandum de
—_— preguntas.
v *  Oficio 0 memorandum
18.- Conciliar con el asesor de la S

confratante las respuestas a las
preguntas planteadas por los licitantes.

+  Formato (Anexo K)
A

o L —
19.- Recibir las respuestas
conciliadas mediante oficio o
memorandum

»  Oficio 0 memorandum
*  Formato (Anexo K)

20.- Turnar al analista las respuestas
y oficic 0 memorandum.

*  Oficio o memorandum
*  Formato (Anexo K)

y

.

21.- Elaborar los documentos
necesarios para el evento de Junta
de Aclaraciones.

*  Acta de Aclaraciones

¢ Ordendel dia
r y o Listade Registro de
22.- Revisar los documentos para el evento Funcionarios Publicos

de Junta de Aclaraciones. \_-/__,__

*  Actade Aclaraciones
¢ Orden del dia
«  Lista de Registro de Funcionarios

Piiblicos
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Goly
ot

DABS AL DABS/SLC/DLICONTRATANTE/OIC

23 - Presidir el evento de
Junta de Aclaraciones
conforme a la orden del dia.

'

*  Actade Aclaraciones 24 - Elabora el acta de Juntade
*  Ordendeldia Aclaraciones conforme va
+  Listade Registrode sucediendo e evento. l
Funcionarios Piblicos
J *  Acta de aclaraciones
I

25.- Firmar Acta de Aclaraciones.

Nota: las areas involucradas asisten y|
i firman al mismo tiempo en el evento.

*  Actade aclaraciones
; 26.- Subir el Acta de Aclaraciones

en el portal de COMPRANET

*  Actade Aclaraciones
—

L
27 - Elaborar documentos
necesarios para el evento de
Presentacion de Documentacion
Legal y Apertura de Propuestas
Teécnicas.

» Orden del dia

elista de Registro de
Funcionarios PUblices

+ Vale de Proposiciones

# Acta de presentacion de

documentacion  legal Y

aperfura de  propuestas
técnicas.

]
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28.- Revisar los &ocumemos para el
evenfo  de  presentacion  de
documentacion legal y aperfura de

propuestas técnicas
¢ Orden del dia
+  Lista de Registro de
Funcionarios Piblicos

*  Vale de Proposiciones

s Actade presentacion de
documentacion legal y apertura
de propuestas técnicas

\d \_/’_’-

29.- Presidir el evento de
presentacion de documentacion
legal y apertura de propuestas
técnicas conforme a la orden del dia

* Orden del dia

* Lista de Registro de Funcionarios
Plblicos

* Vale de Proposiciones v

* Acta de presentacion de

o 30.- Elaborar el acta de presentacion
g:cu'mené:mélz?ﬁa;aysape T de documentacion legal y apertura
propu! de propuestas técnicas conforme va

\_/'-_ sucediendo ef evento.

*  Acta de presentacion de
documentacion legal y
apeﬂura de propuestas
técnicas

J
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AL/ CONTRATANTE

AL

DABS/SLC/DL/ICONTRATA
NTE/QIC

" 31 - Verificar en COMPRANET recepcion
de proposiciones.

¢ Existen propuestas susceptibles de ser
analizadas?

s Expediente

¢« Convocatoria

+  oficio 0 memorandum

; Existen propusstas
susceptibies de ser
analizadas?

’ 32 - Realizar la revision cuantitativa de la

docurnentacion legal y técnica de los
licitantes.

+  Listado de resumen de
proposiciones obienido del

h 4

33.- Firmar el acta de presentacion
de documentacion legal y apertura
de propuestas técnicas.

Nota: las areas involucradas asisten

A
J 34 - Entregar copia de las
propuestas técnicas recibidas
ala contratante para su
evaluacion

Vale de Proposiciones
Proposiciones Técnicas

y firman al mismo tiempo al evento

+  Actade presentacion de
documentacion legal y
apertura de propuestas
técnicas

V/—'_P—
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|
35.- Cargar el Acta de Proposiciones en|
¢l portal de COMPRANET
|
*  Actade presentacion de
documentacion legal y
apertura de propuestas
técnicas
36.- Conciliar con el asesor de la
contratante la evaluacion de las
propuestas recibidas.
«  Propuestas legales y técnicas
37.- Entregar al area de dictamenes
las Proposiciones para su
evaluacion
*  Proposiciones
I
38.- Emitir dictamen técnico de
las propuestas recibidas.
v *  Dictamen Técnico
39.- Recibir dictamen técnico —_—
*  Dictamen Técnico
I~T~_——
40.- Turnar dictamen técnico al
analista de cotizaciones
¢ Dictamen Técnico
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DL

AL

41.- Recibir &l dictamen técnico.

*  Dictamen técnico

—

42 - Elaborar Dictamen Econdmico de|
las Proposiciones economicas
recibidas con base a la evaluacion del|
dictamen técnico.

«  Dictamen técnico.
+  Dictamen Econémico

——

43 - Verificar si las propuestas
econdmicas no exceden el

¢ Cuadro Comparativo

iLas propuestas
econdmicas
sxceden &
presupuesto
asignado?

T
44 - Elaborar oficio 0 memorando de
nofificacion de pariidas excedidas

Y

" 45.- Revisar Oficio 0 memorandum
de partidas excedidas

*  Oficio 0 memarando partidas
excedidas

solicitando proceder por parte de la
confratante

*  Oficio 0 memorando partidas
excedidas
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46.- Autorizar Oficio 0

memorandum de partidas l
excedidas
*  Oficio o memorandum 47 - Nofificar Oficio o
de partidas excedidas memorandum de partidas l
L excedidas a la contratante
| baraque indique proceder

43 - Indicar si cuenta con

«  Oficio 0 memorandum mas presupuesto o se hace
de partidas excedidas una negociacion a la baja

*  Oficio o memo
indicando proceder

¢Cuenta con
presupuesto?

49 - Elaborar Oficio o
memorandum al drgano intemo
de control y al licitante indicando
que se realizara un evento de
negociacion a la baja de los
precios contenidos en las
propuestas economicas, el cual
debe indicar la hora, fecha y

v

lugar del nuevo evento.
50- Revisar Oficio 0
memorandum de *  Oficio o memorandum de
negociacion a la baja negociacion ala baja

*  Oficoo
memorandum de

negociacion a la

baja
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51.- Autorizar Oficio o ‘
memorandum de negociacion
alabaja. 52.- Notificar Oficio 0 memorandum

de negociacion a la baja al érgano
interno de control y al licitante

s Oficio 0 memorandum
de negociacion a la
baja

*  Oficio o memorandum de
negociacion a la baja

R

53.- Elaborar documentos necesarios
para el evento de negociacion a la
baja.

* Expediente (orden del dia, lista
de registro de licitantes, lista de
asistencia de licitantes, lista de

y registro de funcionarios, recibo

de garantia de seriedad)

54 - Presidir el evento de negociacion a la baja \/,._—
conforme a la orden del dia

»  Expediente (orden del dia, lista de
registro de licitantes, lista de asistencia
de licitantes, lista de registro de
funcionarios, recibo de garantia de
seriedad)

R

Y

55.- Elaborar acta de negociacion a la
baja conforme va sucediendo el evento

*  Oficio o memorando parfidas
excedidas

e
g
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DABS

AL

DABS/SLC/DL/CONTRATANTE/OIC

[
56.- Abrir propuesta econémica
del o los licitantes

*  Propuesta Economica

[
57.- Entregar al licitante el recibo
de garantia de seriedad

A
58.- Dar lectura al acta de

*  Recibo de garantia de
senedad

negociacion a la baja.

*  Acta de negociacion a
la baia

.

" 59~ Firmar ¢ acta de negociacion a la
baja.

Y
'60.- Elaborar el dictamen econémico
final de las nuevas propuestas
recibidas en el evento de
negociacion a la baja.

*»  Dictamen Economico

Nota: las areas involucradas asisten y
firman al mismo tiempo al evento

»  Acta de negociacion ala baja
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DL AL AC/DL/SLC

61.- Revisar el dictamen

econdmico final de las

nuevas propuestas

recibidas en el evento de

negociacion a la baja.
¢+ Dictamen

Economico ’
. 62.- Firmar el dictamen economico
final de las nuevas propuestas
recibidas en el evento de
| negociacion a la baja
I Nota: las areas involucradas fiman
63.- Consultar en el directorio de al mismo fiempo el acta.
proveedores y contratistas sancionados el |
nombre def licitante si no se encuentra ¢+ Dictamen Economico
inhabilitado.
*  Formato de Proveedores y
Contratistas no inhabilitados

64.- Elaborar acta de dictamen técnico
economico que sera base para el fallo.

¢ Actade dictamen técnico

v economico
I
65.- Revisar acta de
dictamen técnico
€conomico que sera base
para el fallo.

* Acta de dictamen
técnico economico
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Y

68 - Revisar acta de fallo.

67.- Elaborar acta de falo. |

66.- Firmar acta de dictamen
lécnico economico que sera
base para el fallo.

Nota: las areas invalucradas
firman al mismo tizmpo el

*  Actade Falio

«  Actade dictamen
técnico econdmico

L

Acta de Fallo

—

71.- Revisar oficio o
de nofificacion

A\

72.- Autorizar oficio o

de fallo
Oficio o
memorandum de

—

7-

Elaborar oficio 0 memorandum
de notificacion de fallo.

[ e

Oficia 0 memorandum de
nofificacion de fallo

v

69.- Fimar acta de fallo

Nota: Las areas invoucradas
firman el acta de fallo.

+  Actade Fallo

memorandum de natificacion
de fallo.
+  Oficioo
memorandum de
notifizacion de fallo

-
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73 .- Notificar oficio o
memorandum de fallo o de

imiento desierto y acta
de fallo ¢ de procedimiento
desierto licitantes, asi como a
lacontratante

74 - Registrar el Fallo en
COMPRANET

+ Oficic 0 memorandum de
nofificacion de falo o de

\_{’

* Acta de Fallo
* Correo elecironico
* Informe de COMPRANET

FIN

dimiento desierio
+ Acta de fallo 0 acta de
procedimiento desierto de
falto o de procedimiento

ke ___oF
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