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1. OBJETIVO
Documentar los procesos que desempefia la Oficina de la Secretaria de la Municipal, ademas de las
actividades operaciones necesarias para llevarlos a cabo y cumplir sus objetivos particulares, a fin de
contribuir con los objetivos institucionales.

2. GLOSARIO

l. Adjudicacion: Acto en virtud del cual con apego a este Reglamento se le asigna la
compra, arrendamiento o contratacion de servicios a uno o varios Proveedores.

Il. Ampliacion de orden de compra: La ampliacion que se hace sobre una compra anterior
0 sobre un proceso autorizado previamente, cuando las necesidades de la Administracion
Publica Municipal asi lo requieran, siempre y cuando no exista variacion en los precios.

M. Comité: El Comité de Adquisiciones.

Iv. Unidad Administrativa: Direccion que forma parte de la administracion publica
centralizada del Municipio de San Miguel Soyaltepec, Oaxaca.

V. Dependencia: Entidad o unidad administrativa descentralizada del Municipio de San
Miguel Soyaltepec, Oaxaca.

VI. Disciplina financiera: La observancia de los principios y las disposiciones en materia de

responsabilidad hacendaria y financiera, la aplicacion de reglas y criterios en el manejo
de recursos y contratacion de obligaciones por parte del Municipio, que aseguren una
gestion responsable y sostenible de sus finanzas publicas, generando condiciones
favorables para el crecimiento economico y el empleo y la estabilidad del sistema
financiero.

VII.  Gasto total: La totalidad de las erogaciones aprobadas en el Presupuesto de Egresos del
Municipio, con cargo a los ingresos previstos en la Ley de Ingresos del Municipio vigente,
las cuales no incluyen las operaciones que darian lugar a la duplicidad en el registro del
gasto.

VIIl.  Investigacion de mercado: La verificacion de la existencia de bienes, arrendamientos o
servicios, Proveedores a nivel estatal, nacional o internacional y del precio estimado,
basado en la informacién que se obtenga, de organismos publicos o privados de
fabricantes de bienes o prestadores del servicio, 0 una combinacién de dichas fuentes de
informacion.
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XL
Xil.
Xill.

XIv.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIII.

Ley: La Ley de Adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos, prestacion de servicios y
administracion de bienes muebles e inmuebles del estado de Oaxaca.

Ofertas subsecuentes de descuentos: Modalidad utilizada en las licitaciones publicas, en
la que los licitantes, al prestar sus proposiciones, tiene la posibilidad de que, con
posterioridad a la presentacion y apertura del sobre cerrado que contenga la propuesta
econdmica realicen una o méas ofertas subsecuentes de descuentos que mejoren el precio
ofertado en forma inicial, sin que ello signifique la posibilidad de variar las especificaciones
o caracteristicas originalmente contenida en si propuesta técnica.

Programa anual: Programa Anual de Adquisiciones.

Prérroga: Ampliacion del plazo maximos sefialado, antes de que éste expire.
Proveedor: La persona fisica o juridica que celebre cualquier acto o contrato materia de
adquisiciones, arrendamientos y contratacion de servicios en el Municipio y/o sus
organismos descentralizados.

Padrén: Padréon de Proveedores del Municipio de San Miguel Soyaltepec, Oaxaca.
Precio no aceptable: Es aquel que, derivado de la investigacion de mercado realizada,
resulte superior en diez por ciento (10%) al ofertado, respecto del que se observa como
mediana en dicha investigacion o en su defecto, el promedio de las ofertas presentadas
en la misma licitacion.

Proveedor Municipal: Persona fisica 0 moral que reine los requisitos exigidos por este
Reglamento, para la celebracion de contrataciones de adquisiciones, arrendamientos o
servicios regulados por la misma, cuyo domicilio fiscal se encuentra dentro del territorio
del Municipio.

Reglamento: El Reglamento de Adquisiciones del Municipio de San Miguel Soyaltepec,
Oaxaca.

Secretario Técnico: Quien fungird como Secretario Técnico del Comité de Adquisiciones.

3. ALCANCE
El alcance del presente manual abarcara principalmente los procesos macro de la Oficina de la
Secretaria Municipal, es decir las actividades fundamentales que debe desempefiar el Secretario
Municipal y que derivado de ellas surgen los subsecuentes procedimientos especificos.

4. MARCO JURIDICO
Para mayor comprensién y una eficaz y eficiente utilizacion del presente Manual, se utilizard como
Marco Normativo de referencia, lo siguiente.
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Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Ley del Sistema Estatal de Combate a la Corrupcion.

Ley Orgéanica Municipal del estado de Oaxaca.

Ley de Responsabilidades para Servidores Publicos del Estado de Oaxaca

Ley de Planeacion, Desarrollo Administrativo y Servicios Publicos Municipales.

Acta de la primera sesion ordinaria de cabildo, para la asignacion de las sindicaturas,
regidurias y designacion de comisiones del Honorable Ayuntamiento Constitucional del
Municipio de San Miguel Soyaltepec, Oaxaca, Distrito de Tuxtepec, Oaxaca, para el periodo
legal comprendo del 01 de enero de 2025 al 31 de diciembre de 2027.

Sesion extraordinaria de cabildo del 24 de septiembre de 2025 con asunto unico: presentacion
para su analisis, discusion y en su caso aprobacion del Plan Municipal de Desarrollo 2025-
2027 del Municipio de San Miguel Soyaltepec, Oaxaca.

Propuesta de Estatuto Organico del Municipio de San Miguel Soyaltepec, Oaxaca.
Propuesta del Reglamento Interior del Municipio de San Miguel Soyaltepec, Oaxaca.
Propuesta de la Normativa de Control Interno de San Miguel Soyaltepec, Oaxaca.
Metodologia de Administracion de Riesgos del Municipio San Miguel Soyaltepec, Oaxaca.
Metodologia de Evaluacion del Sistema de Control Interno Institucional del Municipio San
Miguel Soyaltepec, Oaxaca.

Bases de Integracion, organizacion y funcionamiento del Comité de Control y Desempefio
Institucional del Municipio de San Miguel Soyaltepec, Oaxaca.

. PLANEACION ESTRATEGICA DE LA OFICINA DE LA SECRETARIA

MUNICIPAL

5.1 Mision del Municipio de San Miguel Soyaltepec, Oaxaca

El Ayuntamiento tiene como mision primordial servir a la poblacion dentro del marco legal por la paz,
la igualdad entre hombres y mujeres, la justicia y el desarrollo social, generando en forma
permanente, continua y creciente servicios y obras de calidad; basados en la participacion ciudadana
y en una administracion responsable, honesta y eficiente, respetando la dignidad de la persona
y del medio ambiente, fomentado compromisos para fortalecer nuestra cultura.
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5.2 Estrategias transversales del Plan Municipal de Desarrollo 2025-2027

Tabla 1. Ejes transversales del Plan Municipal de Desarrollo de San Miguel Soyaltepec 2025-2027

e Titulo del Eje

Municipales
Eje l
Eje |l
Eje Ill
Eje IV
Eje V
FUENTE: Elaboracion propia con informacion del Plan Municipal de Desarrollo de San Miguel Soyaltepec 2025-2027
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Estrategias transversales del Plan Municipal de Desarrollo 2025-2027 alineadas con
los Objetivos de Desarrollo Sostenible de la Agenda 2030, en los que contribuye la
Oficina de la Secretaria Municipal.

Plan Municipal de Desarrollo 2025-2027

Eje

Objetivos de Desarrollo Sostenible

Contribucion para el logro de los objetivos:

Eje

Eje Il

Eje IV

Eje V
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5.4 Objetivo general de la Oficina de la Secretaria de la Municipal

La Oficina de la Secretaria Municipal de San Miguel Soyaltepec, Oaxaca, con la finalidad de contribuir
con el cumplimiento de los ejes, acciones, objetivos, estrategias y lineas de accion contenidas en el
Plan Municipal de Desarrollo 2019-2021, definié como objetivo principal el de:

Planear, disefiar, coordinar y controlar estrategias dptimas en materia de gestion publica, con apego
en los criterios de eficiencia, eficacia y economia enmarcados en el articulo 134 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos y 137 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano
de Oaxaca, para administrar los recursos humanos y materiales, ademas de llevar a cabo las
adquisiciones celebradas por el municipio; con el fin Ultimo de contribuir en la atencion de las
necesidades del municipio para el ejercicio de sus funciones y la salvaguarda de los recursos bajo las
premisas de control, transparencia y rendicién de cuentas.

5.5 Atribuciones del Secretario Municipal contenidas en el Reglamento Interior del Municipio
de San Miguel Soyaltepec, Oaxaca

Son atribuciones del Secretario Municipal:

l. Formular el Programa Operativo Anual y el presupuesto de la Direccion.

Il. Emitir y difundir bajo los criterios de austeridad, racionalidad y transparencia, los
lineamientos, politicas, programas y procedimientos vinculados con la administracion de
los recursos humanos, materiales, informaticos, tecnologicos, servicios generales y sobre
el control de los bienes muebles e inmuebles del patrimonio municipal que deberan aplicar
las dependencias de la Administracién Publica Municipal.

M. Contratar al personal de la Administracion Publica Municipal, tramitar y registrar en
coordinacion con la dependencia correspondiente los nombramientos, identificaciones,
licencias, renuncias y todo lo referente al estatus laboral del personal al servicio del
Ayuntamiento.

Iv. Emitir, en coordinacion con la Tesoreria Municipal y la Contraloria Municipal los
lineamientos en materia de planeacion, programacion, presupuestacion, ejecucion y
control de las adquisiciones, arrendamientos, registro, almacenamiento y mantenimiento
de los bienes y servicios, materiales, logisticos e informaticos necesarios para el
cumplimiento de las funciones de las dependencias municipales.

V. Coadyuvar, e intervenir en la negociacion, suscripcion y modificacion contractual de los
trabajadores sindicalizados al servicio del Ayuntamiento.

10
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VL.

VIl

VIl

XI.

Xil.

Xill.
XIv.

XV.

XVLI.

XVIL.

XVIII.

XIX.

Establecer los mecanismos de proveeduria, distribucion y control de bienes requeridos
por las dependencias municipales para el cumplimiento de sus funciones.

Adjudicar las adquisiciones, arrendamientos y servicios mediante los mecanismos
previstos por las leyes de la materia.

Administrar, dar mantenimiento y controlar los bienes muebles e inmuebles y mantener
los inventarios actualizados.

Supervisar que los recursos humanos, materiales y financieros asignados a las
dependencias municipales sean utilizados para el fin que fueron solicitados.

Organizar, dirigir y controlar los servicios de intendencia municipal.

Administrar el parque vehicular del municipio, asi como proveer el mantenimiento
preventivo y correctivo necesario.

Promover la regularizacion de los bienes patrimoniales municipales debiendo integrar y
actualizar los expedientes de los bienes con toda la documentacion juridica, técnica y
administrativa necesaria.

Elaborar el Plan Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

Elaborar y difundir el Programa Anualizado en materia de Informéatica para marcar los
lineamientos para la administracién de los equipos de computo, sistemas y manejo de
informacidn propiedad del Ayuntamiento.

Establecer, configurar, administrar y resguardar la red informatica municipal, procurando
la actualizacion y el desarrollo de tecnologias que hagan eficiente la operatividad de la
administracién publica municipal.

Emitir las normas y procedimientos, asi como, determinar los mecanismos de control de
inventarios de los bienes informaticos asignados a las dependencias municipales.
Proponer al Ayuntamiento, las politicas y lineamientos administrativos para fomentar y
regular el desarrollo integral permanente de los servidores publicos por medio de la
capacitacion y el adestramiento.

Proponer, junto con la Contraloria Municipal, los programas para el fomento y evaluacion
del desarrollo y evaluacion institucional.

Proponer y someter a consideracion del Ayuntamiento, la aprobacion de los catalogos de
puestos y los tabuladores de sueldos de los servidores publicos municipales, asi como
participar en la elaboracion de los reglamentos organicos de la administracion publica del
municipio.

Proponer al Presidente Municipal las politicas y criterios aplicables a las remuneraciones,
estimulos y recompensas de conformidad con la normatividad vigente.

11
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XXI.  Proponer el destino de los bienes del municipio que sean desincorporados del servicio
para ser enajenados, permutados u otorgados en comodato de acuerdo con la legislacién
aplicable.

XXIl.  Las demas atribuciones inherentes a su cargo que le sean conferidas por el Presidente
Municipal.

XXIIl.  Coadyuvar en la actualizacion, operacion evaluacion y supervision del Sistema de Control
Institucional, tomando como referencia el Marco Integrado de Control Interno del Sistema
Nacional de Fiscalizacion y como base las Disposiciones de Control Interno Municipal que
se disefien e implementen para el cumplimiento del objetivo de control interno en las
categorias correspondientes de operacion, informacion, cumplimiento y salvaguarda.

XXIV. Participar como miembro en los Comités de:

Fase | Etapa | Elem | Comp | Prin

a) Control y Desempefio Institucional.
b) Adquisiciones.
c) Eticay Conducta.

En caso de ausencia temporal o definitiva del Secretario Municipal, se designara un
suplente temporal, quien asumira el despacho de la Oficina de la Secretaria Municipal, en
atencion con lo establecido en la Politica de Planes y Preparativos para la Sucesion y
Contingencia.

12
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5.7.Objetivos particulares
Area de Adquisiciones

1. Regular la planeacion, programacion, presupuestacion, tramitacion, gasto, obtencion,
ejecucion, conservacion, mantenimiento y control de las adquisiciones de bienes,
arrendamientos y contratacion de los servicios que se requieran para las funciones sustantivas
y secundarias de la Administracion Publica Municipal del Ayuntamiento de San Miguel
Soyaltepec, Oaxaca, en los términos de las disposiciones de los articulos 115, fraccion Il y
134 péarrafo 1 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 113 de la
Constitucion Politica del estado Libre y Soberano de Oaxaca; 2, 43 fraccion |, 47 fraccion X'y
120 de la Ley Organica Municipal del estado de Oaxaca; 1, 2 y 3 de la Ley de Adquisiciones,
enajenaciones, arrendamientos, prestacion de servicios y administracion de bienes e
inmuebles del estado de Oaxaca; la Ley de Disciplina financiera de las entidades federativas
y los Municipios y, demas disposiciones legales aplicables.

Area de Recursos Humanos

2. Definir, realizar, y controlar los procesos de altas y bajas de personal, de pago de némina y
calculo de prestaciones sociales y, demas tramites relacionados con las pensiones para
garantizar, por medio de sus gestiones, el clima organizacional idéneo, a fin de llevar a cabo,
bajo los preceptos de eficiencia y eficacia la gestion publica municipal.

Area de Recursos Materiales

3. Definir, registrar, supervisar y controlar las actividades relativas a la administracion de los
bienes inmuebles, los almacenes, el parque vehicular y las bodegas que posee el municipio
de San Miguel Soyaltepec, Oaxaca, para de optimizar la utilizacion de los recursos materiales
a fin de garantizar la eficiencia y eficacia de las operaciones de las unidades administrativas
acreedoras a la utilizacion de tales recursos.

5.8 Atribuciones de las areas que integran la Oficina de la Secretaria Municipal.

Para dar cumplimiento y lograr los objetivos particulares establecidos para las areas que integran la
Oficina de la Secretaria Municipal, se establecen las siguientes atribuciones operativas por area:

14
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5.8.1 Area de Adquisiciones

Son atribuciones del Area de Adquisiciones:

VL.

VIl

VIIl.

XL

Xil.

Coordinar y ejecutar las compras del equipo, materiales y servicios requeridos por las
diversas areas de la administracion publica municipal con apego a la normatividad vigente
y buscando las mejores condiciones de compra, optimizando asi los recursos disponibles
Establecer los programas y realizar las adquisiciones y suministros de los bienes
generales y servicios requeridos por las Dependencias Municipales, asi como establecer
las bases generales para la adquisicion y suministro de los bienes a las entidades del
sector desconcentrado.

Establecer las bases relativas a la planeacion, programacion, presupuesto y control de:

a.- Adquisiciones de mercancias, materias primas y otros bienes e inmuebles.
b.- Enajenacion de bienes muebles e inmuebles.

c.- Arrendamiento de bienes muebles e inmuebles.

d.- Contratacion de servicios relacionados con bienes muebles e inmuebles.
e.- Almacenes.

Tener actualizado el Padron de Proveedores de la Administracion Municipal, con la
documentacién correspondiente.

Formar parte del Comité de Compras, el que se integrara por el Titular de la Tesoreria
Municipal, el Contralor Municipal y el Secretario Municipal a que corresponda la
adquisicion o Servicio contratado.

Coordinar la realizacion de los procesos licitatorios aplicando los recursos necesarios para
lograr resultados eficaces y eficientes.

Establecer parametros de medicion e indicadores de desempefio para la optimizacion de
los procesos por licitacion publica, invitacion a tres 0 mas e invitacion restringida.
Promover la incorporacion y actualizacion de informacion de proveedores para contar con
mayor participacion en los procesos concursales.

Analizar, adecuar e implementar mecanismos de control de las actividades de los
procesos licitatorios para optimizar su ejecucion.

Asesorar y coadyuvar en aplicacion normativa de bienes y productos para la realizacion
de los procesos licitatorios.

Asesorar en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios a las distintas
direcciones de la administracion publica municipal.

Administrar el inventario de almacén de consumo para las diferentes direcciones.
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Xll.  Promover la capacitacion y actualizacion continua del personal en materia legal aplicable

a los procesos licitatorios.

XIV.  Elaboracion de requisiciones, control de presupuesto; control de inventario de almaceén;
control de catélogo de materiales, de proveedores, configuracion de cuentas contables y
grupos de articulos, verificacion de facturas en sistema SAP.

XV.  Establecer criterios de decision y evaluacion de las propuestas técnicas y econémicas
buscando las mejores condiciones de compra para el Municipio de San Miguel
Soyaltepec, Oaxaca.

XVI.  Informar periodicamente al Secretario Municipal y a la Unidad de Transparencia y Acceso
a la Informacion del proceso en el que se encuentran las solicitudes de las adquisiciones,
arrendamientos y contratacion de servicios.

XVII.  Atender a proveedores relacionados con los materiales, productos y equipos adquiridos
por la Direccion.

XVIIl.  Integrar el catélogo de normas aplicable al ambito de adquisiciones, arrendamientos y
contratacion de servicios.

XIX.  Controlar y administrar la recepcion, resguardo, entrega y/o salida de las compras de
materiales, equipos o productos adquiridos a través del Departamento de Adquisiciones.

XX.  Aplicar y agilizar el proceso de adquisicion de refacciones del parque vehicular ligero y
pesado del Ayuntamiento de San Miguel Soyaltepec, Oaxaca.

XXI.  Verificar que las requisiciones de bienes y/o servicios contengan la informacion completa
y detallada del bien a adquirir y en su caso aclarar dudas con los solicitantes.

XXIl.  Recibiry analizar ofertas y condiciones de pago propuestas por los proveedores invitados
verificando que cumpla con los requisitos solicitados.

XXIIl.  Enviar al proveedor asignado el pedido y dar seguimiento hasta recepcidn en almacén y
cobro de facturas de cada requisicion.

XXIV. Administrar los recursos humanos y de mobiliario y equipo bajo su responsabilidad para
cumplir los objetivos del Area de Adquisiciones.

XXV. Las demas que en materia de su competencia le atribuyan al Municipio las Leyes y
Reglamentos vigentes o le asigne la Presidencia Municipal.

5.8.2 Area de Recursos Humanos

Son atribuciones del Area de Recursos Humanos:

L. Administrar eficientemente el capital humano, garantizando su desarrollo, estabilidad y
permanencia en el H. Ayuntamiento de San Miguel Soyaltepec, Oaxaca.
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VL.

Vil

VIl

XL
Xil.

Xill.
XIv.
XV.
XVLI.
XVIL.
XVIII.
XIX.
XXI.

XXIL.

Coordinar la aplicacion de la normatividad relativa a las relaciones laborales, entre el
Ayuntamiento y sus trabajadores.

Supervisar la aplicacion de la normatividad fiscal y de instituciones de seguridad social,
de la competencia del H. Ayuntamiento, con motivo de las relaciones laborales.

Elaborar y proporcionar informacion al Secretario Municipal, para negociar el convenio de
trabajo con el Sindicato de Trabajadores al Servicio del Municipio de San Miguel
Soyaltepec, Oaxaca.

Coordinar, dirigir y supervisar el proceso de reclutamiento, seleccion y contratacion, asi
como las prestaciones y servicios al personal.

Elaborar y aplicar los procedimientos de administracién de sueldos y salarios, pagos y
liquidaciones al personal.

Elaborar las propuestas para la administracion de tabuladores salariales del personal de
confianza y sindicalizado.

Supervisar el tramite de altas, bajas y movimientos del personal e informar periédicamente
al Secretario Municipal.

Proporcionar a todo el personal acreditaciones que permitan identificarlos en su centro de
trabajo.

Implementar y controlar mecanismos relativos a los horarios de entrada y salida del
personal.

Informar a todo el personal sobre el calendario anual de trabajo.

Controlar que los movimientos del personal se ajusten a las plantillas autorizadas a cada
Unidad Administrativa del Ayuntamiento.

Coordinar la elaboracion de las ndminas ordinarias y extraordinarias.

Mantener actualizado el inventario de puestos de trabajo.

Garantizar un buen servicio, orientacion y atencion al personal que requiera realizar un
tramite implicito en el ejercicio de sus derechos laborales.

Supervisar la eficiente integracion de los expedientes personales, su archivo y resguardo.
Conocer ampliamente el convenio de trabajo con el sindicato.

Actualizar la némina quincenal, con los movimientos del personal que se registren. (altas,
bajas, cambios de adscripcion, etc.)

Realizar el proceso de la némina quincenal. (salarios, prestaciones y deducciones).
Elaboracion y presentacion de los listados de némina bimestrales, para su analisis.
Otorgar un buen servicio, orientacion y atencién al personal que requiera realizar un
tramite relacionado con la némina y créditos.

Manejo de tramites de jubilacion e incapacidades temporales y permanentes, del
personal.
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XXII.
XXIV.

XXV.
XXVI.
XXVII.

Control del programa de vacaciones del personal.

Integrar de manera eficiente los expedientes del personal de nuevo ingreso y activos, asi
como su archivo y resguardo.

Actualizar y controlar las altas, bajas y reposiciones de las tarjetas de ndmina bancarias.
Elaborar y controlar el reporte mensual, de las deducciones nominales de los empleados.
Las demas funciones que le indiquen las disposiciones legales correspondientes y
aquellas que le confiera expresamente el Secretario Municipal.

5.8.5 Area de Recursos Materiales

Son atribuciones del Area de Recursos Materiales:

VL.
Vil
VIIl.
IX.

X.

Coordinar las acciones necesarias para dotar los bienes y servicios requeridos por las
diversas dependencias del Municipio, mediante la integracion y atencion de los
requerimientos respectivos en apego a la normatividad y procedimientos establecidos
para efectuar adquisiciones y contratacion de servicios, con la finalidad de asegurar las
mejores condiciones de calidad, precio y oportunidad, asi como proporcionar un servicio
eficiente y oportuno.

Coordinar y supervisar loa almacenes mediante el seguimiento a los requerimientos de
las diversas areas que conforman el municipio.

Dar visto bueno a los requerimientos solicitados por las direcciones que componen el
municipio.

Elaborar del presupuesto anual de la unidad de recursos materiales.

Supervisar el desempefio de labores del personal a su cargo.

Proponer al Secretario Municipal las politicas aplicables en lo que respecta al marco de
sus funciones.

Emitir informes que les sean solicitados por el Secretario Municipal.

Vigilar el buen uso de los bienes asignados para el desempefio de su trabajo.

Analizar los reportes de pendientes y actividades emitidos por las Unidades de Area para
y reportar las incidencias a la direccion.

Asistir a reuniones de trabajo convocadas por la Oficina.

Ejercer las demas atribuciones que sean propias de su cargo y las que le sean encomendadas por el
Secretario Municipal.

6. DESCRIPCION GENERAL DE ACTIVIDADES
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6.1 Descripcion de las actividades del procedimiento de Invitaciéon Restringida, efectuado por
el Area de Adquisiciones

No. Responsable Actividad Delegada Documento de Trabajo
Titulo: Envio de invitaciones para el procedimiento de
_______ T invitacién restringida.
Plazo
El Secretario Municipal instruye al Area de Adquisiciones . i L. ;
para que envie las invitaciones a los Proveedores | -Oficio de instruccion para el envio de
, correspondientes para llevar a cabo el procedimiento de invitaciones restringidas a los
1 Secretario invitacion restringida. proveedores.
Municipal Descripcion: . .
-Oficio para participar en el
El Area de Adquisiciones envia las invitaciones | Procedimiento de invitacion restringida.
correspondientes a los Proveedores que participaran en el
procedimiento de contratacion de invitacion restringida.
Producto: Invitaciones enviadas.
| Titulo: Solicitud de informacion de proveedores.
| Plazo: | ______|
El Secretario Municipal instruye a la al Area de
Adquisiciones para que recabe la informacion los | -Oficio de instruccion para la solicitud de
Proveedores, derivada de las invitaciones correspondientes | informacion de los proveedores que
Secretario para para llevar a cabo el procedimiento de invitacion | participaran en el procedimiento de
2 o Descripcion: | restringida. invitaciones restringidas.
Municipal
El Area de Adquisiciones recibe y analiza la informacién | -Oficio de solicitud de informacién a los
remitida por los Proveedores que participaran en el | proveedores participantes.
procedimiento de contratacion de invitacion restringida.
. Oficio de solicitud de informacion a los proveedores
it participantes.
| Titulo: | Recepcion de la informacion remitida por proveedores. | i, de instruccién para la recepciony
| Plazo: ) ] analisis de las propuestas de los
proveedores que participaran en el
procedimiento de invitaciones
i restringidas.
El Area de Adquisiciones recibe las propuestas remitidas
3 Secretario Descrincion: por los Proveedores, por instruccion del Secretario | -Papeles de trabajo que documenten el
Municipal peion: Municipal, la analiza y procede a tumarla al Comité de | analisis de la informacién con las
Adquisiciones para su evaluacion. propuestas, emitidas por los
Proveedores.
-Oficio de envio al Comité de
A Propuestas turnadas al Comité de Adquisiciones para 2:;?;:&22"85 EOIpRLE N PrEfitestas
’ su evaluacion. :
Titulo: Recepcion de propuestas de Proveedores, analizada
itulo: L. . L.
,,,,,,,,,,,,,,,, por la Oficina de la Secretaria Municipal. |
| Plazo: |\ ] -Minutas y papeles de trabajo que
Comiteide El Comité de Adquisiciones recibe las propuestas de los | documenten el andlisis de la informacion
4 Adauisiciones Proveedores que participan en los procedimientos de | con las propuestas, emitidas por los
q Descripcion: | Invitacion Restringida analizadas por el Area de | Proveedores.
Adgquisiciones de la Oficina de la Secretaria Municipal.
Producto: Informacion con propuestas recibida.
5 Titulo: | ____ Andlisis de propuestas de Proveedores
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Responsable

Actividad Delegada

El Comité de Adquisiciones evalla las propuestas de los
Proveedores que participan en los procedimientos de
Invitacion Restringida. y determina al Proveedor ganar del
concurso celebrado.

Documento de Trabajo

-Minutas y papeles de trabajo que
documenten el analisis de la informacion

Comité de Describcion: o
. escripcion: con las propuestas, emitidas por los
Adquisiciones Si el Comité considera que la informacion remitida por los | Proveedores.
Proveedores concursantes no cumple con lo requerido, 0 no
es confiable y oportuna; éste procedera a declarar desierto
___________ el procedimiento de contratacion. . ________|
Producto: Analisis de propuestas
| Titulo: .| | Determinacion del Proveedor ganador |
Plazo
EI Comité de Adquisiciones evalia las propuestas de los | -Minutas y papeles de trabajo que
Proveedores que participan en los procedimientos de | documenten el andlisis de la informacion
Comité de Invitacion Restringida. y determina al Proveedor ganar del | €ON 1as propuestas, emitidas por los
e Adquisiciones | pescripcién: | ©oneurso celebrado. UL,
Posteriormente envia a la Oficina de la Secretaria | -Dictaminacion del Proveedor Ganador
Municipal, por medio del Area de Adquisiciones la orden (fallo)
I para efectuar la compra del bien o servicio concursado. _ _ |
Producto: Dictaminacion del Proveedor Ganador (fallo)
Titulo: Levantamiento de actas circunstanciadas
| Plazo: | _______|
El Secretario Técnico del Comité de Adquisiciones levanta
Secretario acta circunstanciada del procedimiento de evaluacion de las
7 Técnico del Descrincion: | ProPuestas remitidas por los Proveedores, (previamente -Acta circunstanciada
Comité ESCrpCIon: | analizadas por el Area de Adquisiciones de la Oficina de
la Secretaria Municipal), realizada por el Comit¢ de
,,,,,,,,,,, Adquisiciones. ___________________________|
Producto: Acta circunstanciada
 Titulo: | Recepcion de ordendecompra |
Plazo - na
La Oficina de la Secretaria Municipal, recibe por medio del “UIED CE fEEEkn B @i b
: L compra.
Area de Adquisiciones |a orden para efectuar la compra
del bien o servicio concursado y efectia los tramites -Papeles de trabajo para la publicacién
8 Secretario correspondientes para la publicacion de la orden de compra B G 6 Gl
Municipal Descripcion: | en los medios correspondientes. pra.
- . - . -Papeles de trabajo para el disefio
A5|m|sm9’, comienza las actividades rglatlvas para la elall))oraci e y d :; contratz
elaboracion del Contrato correspondiente para el -
L Lo o correspondiente.
___________ procedimiento de invitacion restringida celebrado. . _ |
Producto: Orden de compra recibida.
| Titulo: | | Publicacion de la orden de compra |
|l pazo. | -Oficio de instruccion para publicar la
9 Secretario El Secretario Municipal gira la instruccion correspondiente | orden de compra.
Municipal Descripcion: | para que el Area de Adquisiciones publique la orden de
77777777777 compra en los medios correspondientes. | -Orden de compra publicada.
Producto: Orden de compra publicada.
Titulo: Notificacion al Proveedor ganador " . » "
Plazo: [Tt -Oficio de instruccién para notificar al
Secretario El Secretario Municipal gira _Ia_ irjstrucci(’)n _correspondiente L L,
1 Municipal Descripcion g?;?/eglcjizrelaﬁgzzrd: f :rr(:g:Idselclla(;nf?chgztlﬂgruaeleelfirfr?]!o d:: -Oficio informativo de fallo positivo para
contrafo g ’ P notificar al proveedor ganador.
Producto: Proveedor notificado
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Responsable

Actividad Delegada

Documento de Trabajo

| Titulo: .~ | FirmadeContrato | -Oficio de instruccion para notificar al
Secretario  |Plazo: | ] proveedor ganador.
Municipal -Unidad El Secretario Municipal instruye al Area de Adquisiciones
11 Administrativa Descripcion: | Para que convoque a la Unidad Administrativa contratante | -Oficio informativo de fallo positivo para
contratante- P del servicio o bien y al Proveedor ganador para la firma del | notificar al proveedor ganador
Proveedor | | contrato. |
Producto: Contrato firmado -Contrato firmado.
| Titulo: | _______Giraroficiodeordendepago |
|Plazo: | ] -Oficio de solicitud de pago
12 Secretario El Secretario Municipal, solicita a la Tesoreria Municipal | correspondiente.
Municipal Descripcion: | de generé el pago correspondiente segun lo establecido en
___________ elcontratofirmado. | -Orden de pago emitida.
Producto: Orden de pago emitida
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6.2 Descripcion de las actividades del procedimiento de Invitacion Abierta Estatal, efectuado
por el Area Adquisiciones

No. Responsable

Actividad Delegada

Documento de Trabajo

Titulo: Publicacion de invitaciones para el procedimiento de
_____ o Invitacién Abierta Estatal.
Plazo
El Secretario Municipal instruye al Area de Adquisiciones para | -Oficio de instruccion para la publicacién
que publique las invitaciones correspondientes para llevar a cabo | de invitaciones abiertas estatales.
1 Secretario el procedimiento de invitacion abierta estatal.
Municipal . -Papeles de trabajo del procedimiento
Descripcion: para publicacion de las invitaciones
El Area de Adquisiciones publica las invitaciones | abiertas estatales.
correspondientes para llevar a cabo el procedimiento de
contratacion de invitacion abierta estatal.
Producto: Invitaciones publicadas.
| Titulo: Solicitud de informacion de proveedores.
| Plazo: | ...
. SecretznoIML.ln;upal |r)§tru|ye aIIDArea ge Adq:ngcngne; pTra -Oficio de instruccion para la solicitud de
i 2 el b i e ) e | WCLEEE o [ patesings b
Secretario el procedimignto de invitacién‘;bierta estaﬁal i participardn en el procedimiento de
2 Municipal Descripcion: : invitaciones abierta estatal.
El Area de Adquisiciones recibgyangliza la informaci_én_remitida .Oficio de solicitud de informacién a los
por los E(oveeQOrgs que pgrtlmparan en el procedimiento de proveedores participantes.
contratacion de invitacion abierta estatal.
Producto: Oficio de solicitud de in_fo_rmacién a los proveedores
participantes.
| Titlo: | Recepcion de la informacion remitida por proveedores. _ | nyicio de instruccion para la recepcién y
| Plazo: | ] andlisis de las propuestas de los
proveedores que participaran en el
procedimiento de invitaciones abiertas
’ estatales.
El Area de Adquisiciones recibe las propuestas remitidas por
3 Secretario Descrincion: los Proveedores, por instruccion del Secretario Municipal, la | -Papeles de trabajo que documenten el
Municipal peion: analiza y procede a turnarla al Comité de Adquisiciones para su | analisis de la informacién con las
evaluacion. propuestas, emitidas por los
Proveedores.
-Oficio de envio al Comité de
DT Propuestas turnadas al Comité de Adquisiciones para su 2:;:2::;:2"% con las propuestas
) evaluacion. )
Comité de Titulo: Recepcion de propuestas de Proveedores, analizada por la Mi .
4 U : Oficina de la Secretaria Municipal. -Minutas y papeles de trabajo que
Adquisiciones 7F;I;zio ”””””””””””””””””””””””””” documenten el analisis de la informacion
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Responsable

Actividad Delegada

El Comité de Adquisiciones recibe las propuestas de los
Proveedores que participan en los procedimientos de Invitacion

Documento de Trabajo

con las propuestas, emitidas por los
Proveedores.

Descripcion: Abierta Estatal analizadas por el Area de Adquisiciones de la
Oficina de la Secretaria Municipal.
[Producto: [ Informacién con propuestas recibida. |
| Titulo: | ______ Analisis de propuestas de Proveedores
| Plazo: | ___________________|
El Comité de Adquisiciones evalia las propuestas de los
Proveedores que participan en los procedimientos de Invitacion Mi .
. . -Minutas y papeles de trabajo que
it Abllet;tadEstataI. y determina al Proveedor ganar del concurso documenten el analisis de la informacion
Adquisiciones | Descripcion: AL con las propuestas, emitidas por los
Si el Comité considera que la informacion remitida por los AT D
Proveedores concursantes no cumple con lo requerido, 0 no es
confiable y oportuna; éste procederd a declarar desierto el
,,,,,,,,,,,,, procedimiento de contratacion. ____________________
Producto: Anélisis de propuestas
[ Titulo: [ . Determinacion del Proveedor ganador |
Plazo
””””””” EI Comité de Adquisiciones evalia las propuestas de Ios | “Minutas y papeles de trabajo que
Proveedores que participan en los procedimientos de Invitacion docu:nenten el andlisis de la mformacllon
Comité de Abierta Estatal. y determina al Proveedor ganar del concurso ;tr):ve:fio’r);:puesms, emitidas por los
Adquisiciones | pescripcion: celebrado. '
Posteriormente envia a la Oficina de la Secretaria Municipal, -?ilcl:taminacién del Proveedor Ganador
por medio del Area de Adquisiciones la orden para efectuar la (fallo)
____________ | compra del bien o servicio concursado. .
Producto: Dictaminacion del Proveedor Ganador (fallo)
[ Titulo: [ _____ Levantamiento de actas circunstanciadas
| Plazo: | ________________________________|
; El Secretario Técnico del Comité de Adquisiciones levanta acta
Secretario - . - »
Técnico del circunstanciada del procedimiento de evaluacion de 1as | _acta circunstanciada
Comité Descripcion propuestas remitidas por los Proveedores, (previamente
analizadas por el Area de Adquisiciones de la Oficina de la
_____________ Secretaria Municipal), realizada por el Comite de Adquisiciones. |
Producto: Acta circunstanciada
[ Titulo: [ _____Recepciondeordendecompra |
Plazo . -
La Oficina de la Secretaria Municipal, recibe por medio del CilE9 G [CETEED G ) €3
i s compra.
Area de Adquisiciones la orden para efectuar la compra del
bien o servicio concursado y efectia los tramites . L
n ; L -Papell I ra | | n
Secretario correspondientes para la publicacién de la orden de compra en d ealzeoerilet:medteiz?&rza a la publicacio
Municipal Descripcion: los medios correspondientes. ’
Asimismo, comienza las actividades relativas para la elaboracion ::ﬁ:::iiéie trabajode;}ara d dclzi‘:::?atz
del Contrato correspondiente para el procedimiento de invitacion correspondiente
_____________ abierta estatal celebrado. . '
Producto: Orden de compra recibida.
Titulo: Publicacion de la orden de compra i '
(Plazo: [T PR .. -Oficio de instruccién para publicar la
Secretario  [----------cfoo--o- T it S ey m = orden de compra.
Municipal El Secretario Municipal gira la instruccion correspondiente para
Descripcion que el Area de Adquisiciones publique la orden de compra en

-Orden de compra publicada.
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Documento de Trabajo

Responsable

Producto: Orden de compra publicada.
 Titulo: | _______Notificacion al Proveedor ganador -Oficio de instruccién para notificar al
|Plazo: | proveedor ganador.
10 Secrgtfario El Secretario Municipal gira la instru_c_ci(’)n correspondiente para e ; »
Municipal Descripcion: que el Area de Adquisiciones notifique el fallo al Proveedor | -Oficio informativo de fallo positivo para
7777777777777 ganador, ademas de las fechas para le firma del contrato. | notificar al proveedor ganador.
Producto: Proveedor notificado
| Titulo: | | Firmade Contrato | -Oficio de instruccion para notificar al
Secretario Plazo proveedor ganador.
Munici.pgl -Un_idad El Secretario Municipal instruye al Area de Adquisiciones . . "
1 Administrativa | poserincion: | para que convoque aITa UnidadyAdministrativa corgratante del | ~Oficio informativo de fallo positivo para
c;:‘;\"aet::;‘:' servicio o bien y al Proveedor ganador para la firma del contrato. | Netificar al proveedor ganador
Producto: Contrato firmado -Contrato firmado.
| Titulo: | __________ Girar oficio de ordendepago  _ ________
|Plazo: | -Oficio de solicitud de pago
12 Secrf!t_ario El Secretario Municipal, solicita a la Tesoreria Municipal de correspondiente.
Municipal Descripcion: generé el pago correspondiente seguln lo establecido en el
7777777777777 contrato firmado. | -Orden de pago emitida.
Producto: Orden de pago emitida

6.3 Descripcion de las actividades del procedimiento de Licitacion Publica, efectuado por el
Area de Adquisiciones

No. Responsable Actividad Delegada Documento de Trabajo
. Formulacion de Bases para el procedimiento de Licitacion
Titulo: e
___________ Publica.
| Plazo: -Oficio de instruccion para la
coordinacion y formulacion de Bases
; El Secretario Municipal instruye al Area de Adquisiciones para | para las Licitaciones Publicas.
Secretario o . .
1 Municipal que, en coordinacion con las unidades requirentes, formulen las ) o
Descripcion: Bases correspondientes para llevar a cabo el procedimiento de | -Papeles de trabajo del procedimiento
Licitacion Publica. para formulacion de Bases para las
Licitaciones Publicas.
Producto: Bases formuladas.
| Titulo: Publicacion de Bases.
[ Plazo: [
El Secretario Municipal gira la instruccion correspondiente para -Oficio de instruccion para la publicacion
2 Secretario que el Area de Adquisiciones publique las Bases | de Bases para las Licitaciones Publicas.
Municipal Descripcion correspondientes para llevar a cabo el procedimiento de Licitacion
Publica. -Bases publicadas.
[Producto: | Bés_e;bﬁﬁlic}laég ______________
3 Secretario Titulo Recepcion de la informacion y junta de aclaraciones. -Oficio de instruccion para la recepcion y
Municipal Plazo: | Tt TTTTTTTTTo andlisis de las propuestas de los
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proveedores que participaran en el
procedimiento de Licitacion Publica.
El Area de Adquisiciones recibe las propuestas remitidas por los | -Papeles de trabajo que documenten el
Descrincion: Proveedores, por instruccion del Secretario Municipal, la analiza | @nalisis de la informacion con las
PEION: I v brocede a convocar la junta de aclaraciones para atender las | Propuestas,  emitidas  por  los
dudas y comentarios de los Proveedores. Proveedores.
-Oficio de convocatoria para las Juntas
de Aclaraciones.
Producto: Junta de Aclaraciones celebrada -Minutas de las Juntas de Aclaraciones.
Titulo: Recepcion de propuestas de cotizaciones de los -Oficio de instruccion para la solicitud de
1. ___________Proveedores. ______________ cotizaciones y analisis de las propuestas
| Plazo: | de los proveedores que participaranen el
procedimiento de Licitacion Publica.
ey ae solcie 1 nfomacéncon s cotzacinss ooespondiente, | #2021 e trabajo que documerten o
4 Mecr:?a .arl? gmitidas or los Proveedores para su analisis y com, a?racic’)n ||EEEs 6 1D InEren et 5D
Eche Descripcion: P P y comp : cotizaciones  emitidas por los
En caso de que cotizacion de un solo Proveedor o hubiere HEEER
Proveedor Unico, se debe anexar la justificacion correspondiente. -Justificacion de Proveedor Unico.
Producto: Cotizaciones analizadas. -Cotizaciones analizadas.
| Titulo:______ | ____________Selloenpropuestas ____________
| Plazo: | L __________
El Secretario Municipal instruye al Area de Adquisiciones para | i da instruccion para la integracién
que, una vez analizadas las cotizaciones emitidas por los de sobres sellados con las propuestas
Secretario Proveedtores,| prolceda alla ﬁzlaboramon gg I?s sobrelzs cc;n ias de los proveedores que participaran en el
5 " — propuestas y les coloque el sello corresponaiente, para 10s e1ectos procedimiento de Licitacion Publica.
Municipal Descripcion: del marco normativo aplicable.
i . - - Il :
Paralelamente, el Sindico Hacendario, verifica la entrega de S EEI IR ED TR 25
sobres sellados.
[Producto: | Propuestas en sobres sellados
| Titulo: ] __ Apertura de sobres y firma de proposiciones. _____
Pl . . .l
| ?z_o _________________________________________________ - Oficio de instruccion para Ila
El Secretario Municipal instruye al Area de Adquisiciones para | convocatoria para el acto de apertura de
que convoque a los Proveedores y areas correspondientes, con la | sobres y firma de proposiciones.
6 Secretario finalidad de celebrar el acto de apertura de propuestas y firma de | - Oficio de convocatoria para el acto de
Municipal Descriocion: proposiciones con el detalle de las cotizaciones emitidas | aperturay firma de proposiciones.
escripcion: . . »
previamente por los mismos Proveedores a la elaboracion de los
sobres con las propuestas y les cologue el sello correspondiente, | -Minutas del acto de apertura y firma de
para los efectos del marco normativo aplicable. proposiciones.
[Producto: | Acto de apertura y firma de proposiciones.
| Titwo: Tablas comparativas. -Oficio de instruccion para la elaboracion
| Plazo: de las Tablas Comparativas.
. El Secretario Municipal instruye al Area de Adquisiciones para .
7 Secretario que, con la informacién de las cotizaciones correspondientes, [ -Papeles de trabajo con el detalle de las
Municipal Descrincion: | €Mitidas por los Proveedores, y previo analisis para su analisis y tablas comparativas de las cotizaciones.
escripcion: -
comparacion, documente en bases de datos, las tablas
comparativas de las cotizaciones emitidas. -Bases de datos con tablas
comparativas.
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No. Responsable Actividad Delegada Documento de Trabajo
Producto: Bases de datos con tablas comparativas.
 Titulo: [ | Envio de tablas comparativas al Comité.
Plazo -Oficio de instruccion para el envio de las
. El Secretario Municipal instruye al Area de Adquisiciones para | 1ablas Comparativas al Comité de
8 Secretario Descriocion: | QUe remita las Bases de datos con las tablas comparativas al Adgquisiciones.
Municipal ESCripcion: 1 Comité de Adquisiciones, a fin de evaluar y elegir la mejor | . . ) :
cotizacion -Oficio de envio de Tablas Comparativas
TS i TTTTTTo oo al Comité.
Producto: Tablas comparativas enviadas.
| Titulo: | _____ Recepcion, evaluaciony seleccion
[ Plazo: [
El Comité de Adquisiciones, recibe de la Secretario Municipal,
por medio del Area de Adquisiciones el paquete con las Tablas | -Minuta con dictamen de la mejor
Comparativas de las cotizaciones de los Proveedores para su | cotizacion.
posterior evaluacion.
-Oficio con informacion del proveedor
9 Comité de EI Comité evallia las cotizaciones y dictamina la mejora cotizacion. | ganador, remitido a la Oficina de la
Adquisiciones | Descripcion: Posteriormente se procede a la firma del dictamen, y se informa a | Secretaria Municipal.
la Oficina de la Secretaria Municipal la opinién y decision del
Comité. -Acta circunstanciada.
Paralelamente, el Secretario Técnico del Comité, elabora el acta
circunstanciada del procedimiento intero ejecutado por el Comité
,,,,,,,,,,,,, paratalesefetos. .
Producto: Fallo firmado por el Comité.
| Titulo: | Senalar al Proveedor ganador. =~~~ -Oficio de instruccion para publicacion
|Plazo: | del Fallo.
La Oficina de la Secretaria Municipal recibe el dictamen del
Comité, en donde se sefiala la propuesta ganadora. -Papeles de trabajo para publicacion del
10 Secretario . Fallos.
Municipal Descripcion: El Area de Adquisiciones, realiza los tramites correspondientes
para informar el Fallo del procedimiento de Licitacion Publica, y | -Fallo publicado.
procede a la publicacion, por instrucciones del Secretario
_____________ Municipal, asimismo, genera la Orden de Compra. __ ______| -Orden de Compra generada.
Producto: Fallo publicado y orden de compra generada.
[ Titulo: [ Orden de elaboracion y firma del Contrato.
| Plazo: Oficio de i g dinacié
Secretario El Secretario Municipal, instruye al Area de Adquisiciones para d "i"':) e "!?"“cf‘? ‘on %arla co<t>r tl nacion
Municipal - que, en coordinacion con la Unidad Administrativa requirente de la ¢ elaboracion y firma def contrato.
Unidad contratacion del bien o servicio, elaboren el contrato - .
it Administrativa | Descripcion: correspondiente del procedimiento de licitacion publica. e?;:f v.;?a ci :: y ﬁ::::l: :Iact:z:tarato?ara L
contratante-
Proveedor Una vez elaborado el contrato, se convoca a todas las partes | oo 40 firmado.
_____________ correspondientes para la firma del mismo.
Producto: Contrato firmado
[ Titulo: [ Giraroficiodeordendepago
|Pazo: | -Oficio de solicitud de pago
12 Secretario El Secretario Municipal, solicita a la Tesoreria Municipal de correspondiente.
Municipal Descripcion: generé el pago correspondiente seguin o establecido en el
_____________ contrato firmado. | -Orden de pago emitida.
Producto: Orden de pago emitida
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7. MATRIZ DE ADMINISTRACION DE RIESGOS (MAR)

Alineacion con Ejes y ODS Clasificacion del Rlesgo FACTOR

A dn:j':!g::t' a No. de Riesgo grl:!:t';;?:s decision del Descripcion
inistratlv Objetivo DOP | Particu Riesgo Especificar Otro No. de Factor

Posibles
Cuadrante
Cinvso | oeurrs

Riesgo

Nivel de

Clasificacion Tipo

1 Estratégico Sustantivo - Humano Interno - 10 5 v
2025-1 Objetivo | 1 | 5 2 - Directivo | Administrativo - - TIC Externo - 2 2 ]
3 - Operativo Legal - - Material Interno - 3 3 ]
1 - Operativo Financiero - - Normativo Interno - 4 4 [}
2025-2 | Estrategia| Il | 13 2 - Operativo | Presupuestal - - Entorno Externo - 5 5 ]
S . Técnico
Brcll o la 3 - Directivo De servicios - - Administrativo Externo - 6 6
Secretaria X ) Financiero
Municipal 1 - Estratégico | De seguridad - - Presupuestal Externo - 7 7
2025-3 Meta |1l [ 9 2 - Operativo De obra - - Normativo Interno - 8 8
publica
4 - Estratégico DeTIC - - TIC Interno - 1 1
4 - Directivo Sustantivo - - Material Externo - 5 6
2025-4 - V|17 - - - - - - - - - - - -
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8. CONTROLES DEL. MACROPROCESO DE LA OFICINA DE LA
SECRETARIA MUNICIPAL

Componente de Actividades de Control

9. CONTROL DE DOCUMENTACION SOPORTE DEL MACROPROCESO DE
LA OFICINA DE LA SECRETARIA MUNICIPAL

9.1 Descripcion de la documentacion del procedimiento de Invitacion Restringida, efectuado
por el Area de Adquisiciones

Nombre No. Contro

1 Oficio de instruccion para el envio de invitaciones restringidas a los proveedores.
Oficio para participar en el procedimiento de invitacion restringida. 1
Oficio de instruccion para la solicitud de informacion de los proveedores que participaran
3 en el procedimiento de invitaciones restringidas. 2
4 Oficio de solicitud de informacion a los proveedores participantes. 2
Oficio de instruccion para la recepcion y analisis de las propuestas de los proveedores que
5 participaran en el procedimiento de invitaciones restringidas. 3
Papeles de trabajo que documenten el analisis de la informacion con las propuestas,
6 emitidas por los Proveedores. 3
7 Oficio de envio al Comité de Adquisiciones con las propuestas analizadas. 3
8 Minutas y papeles de trabajo que documenten el analisis de la informacion con las 4
9 propuestas, emitidas por los Proveedores. 5
10 6
11 Dictaminacion del Proveedor Ganador (fallo) 6
12 Acta circunstanciada 7
13 Oficio con recepcion de orden de compra. 8
14 Papeles de trabajo para la publicacién de la orden de compra. 8
15 Papeles de trabajo para el disefio y elaboracion del contrato correspondiente. 8
16 Oficio de instruccion para publicar la orden de compra. 9
17 Orden de compra publicada. 9
18 Oficio de instruccion para notificar al proveedor ganador 10
19 Oficio informativo de fallo positivo para notificar al proveedor ganador 10
20 Oficio de instruccion para notificar al proveedor ganador 11
21 Oficio informativo de fallo positivo para notificar al proveedor ganador 11
22 Contrato firmado 11
23 Oficio de solicitud de pago correspondiente. 12
24 Orden de pago emitida. 12
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9.2 Descripcion de la documentacion del procedimiento de Invitacion Estatal, efectuado por el
Area de Adquisiciones

Num. ‘ Nombre No. Control
1 Oficio de instruccion para la publicacion de invitaciones abiertas estatales. 1
2 Papeles de trabajo del procedimiento para publicacion de las invitaciones abiertas estatales. 1

Oficio de instruccion para la solicitud de informacion de los proveedores que participaran
3 en el procedimiento de invitaciones abierta estatal. 2
4 Oficio de solicitud de informacion a los proveedores participantes. 2

Oficio de instruccion para la recepcion y analisis de las propuestas de los proveedores que
5 participaran en el procedimiento de invitaciones abiertas estatales. 3

Papeles de trabajo que documenten el analisis de la informacion con las propuestas,
6 emitidas por los Proveedores. 3
7 Oficio de envio al Comité de Adquisiciones con las propuestas analizadas. 3
2 Minutas y papeles de trabajo que documenten el andlisis de la informacion con las !
9 propuestas, emitidas por los Proveedores. 5
10 6
11 Dictaminacién del Proveedor Ganador (fallo) 6
12 Acta circunstanciada 7
13 Oficio con recepcion de orden de compra. 8
14 Papeles de trabajo para la publicacion de la orden de compra. 8
15 Papeles de trabajo para el disefo y elaboracion del contrato correspondiente. 8
16 Oficio de instruccion para publicar la orden de compra. 9
17 Orden de compra publicada. 9
18 Oficio de instruccion para notificar al proveedor ganador. 10
19 Oficio informativo de fallo positivo para notificar al proveedor ganador. 10
20 Oficio de instruccion para notificar al proveedor ganador. 11
21 Oficio informativo de fallo positivo para notificar al proveedor ganador 11
22 Contrato firmado. 11
23 Oficio de solicitud de pago correspondiente. 12
24 Orden de pago emitida. 12
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9.3 Descripcion de la documentacion del procedimiento de Licitacion Publica, efectuado por
el Area de Adquisiciones

Nombre No. Control
1 Oficio de instruccidn para la coordinacion y formulacién de Bases para las Licitaciones Publicas. 1
2 Papeles de trabajo del procedimiento para formulacién de Bases para las Licitaciones Publicas. 1
3 Oficio de instruccion para la publicacion de Bases para las Licitaciones Publicas. 2
4 Bases publicadas. 2
Oficio de instruccion para la recepcion y analisis de las propuestas de los proveedores que
5 participaran en el procedimiento de Licitacion Publica. 3
Papeles de trabajo que documenten el analisis de la informacion con las propuestas, emitidas por los
6 Proveedores. 3
7 Oficio de convocatoria para las Juntas de Aclaraciones. 3
8 Minutas de las Juntas de Aclaraciones. 3
Oficio de instruccion para la solicitud de cotizaciones y analisis de las propuestas de los proveedores
9 que participaran en el procedimiento de Licitacion Publica. 4
Papeles de trabajo que documenten el analisis de la informacion con las cotizaciones emitidas por
10 los Proveedores. 4
1 Justificacién de Proveedor Unico. 4
12 Cotizaciones analizadas. 4
Oficio de instruccion para la integracion de sobres sellados con las propuestas de los proveedores
13 que participaran en el procedimiento de Licitacion Publica. 5
14 Sobres con propuestas sellados. 5
Oficio de instruccion para la convocatoria para el acto de apertura de sobres y firma de
15 proposiciones. 6
16 Oficio de convocatoria para el acto de apertura y firma de proposiciones. 6
17 Minutas del acto de apertura y firma de proposiciones. 6
18 Oficio de instruccion para la elaboracion de las Tablas Comparativas. 7
19 Papeles de trabajo con el detalle de las tablas comparativas de las cotizaciones. 7
20 Bases de datos con tablas comparativas. 7
21 Oficio de instruccion para el envio de las Tablas Comparativas al Comité de Adquisiciones. 8
22 Oficio de envio de Tablas Comparativas al Comité. 8
23 Minuta con dictamen de la mejor cotizacion. 9
24 Oficio con informacion del proveedor ganador, remitido a la Oficina de la Secretaria Municipal. 9
25 Acta circunstanciada. 9
26 Fallo formado por el Comité. 10
27 Oficio de instruccion para publicacion del Fallo. 10
28 Papeles de trabajo para publicacion del Fallo. 10
29 Fallo publicado. 10
30 Orden de Compra generada. 10
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Nam. ‘ Nombre No. Control
31 Oficio de instruccion para coordinacion de elaboracion y firma del contrato. 1
32 Oficio de convocatoria para la elaboracion y firma del contrato. 1
33 Contrato firmado. 1
34 Oficio de solicitud de pago correspondiente. 12
35 Orden de pago emitida. 12

10 INDICADORES DE DESEMPENO

No aplica este servicio

11 DIAGRAMA DE FLUJO DEL MACROPROCESO DE LA OFICINA DE LA
SECRETARIA MUNICIPAL
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11.1 Descripcion de las actividades del procedimiento de Invitacién Restringida,
efectuado por el Area de Adquisiciones

INVITACION RESTRINGIDA
Actores Internos

Proveedores

Unidad Requirente Secretaria Municipal Comité Secretario Técnico del Comité Iﬁﬁgg

Recibe
Invitacion de

participacion

Envio de
Propuesta >

Propuesta

Levantar de Actas

Actas
Circunstanciadas

Recibe
Notificacion
para firma de [ € ]

contrato

FIN
Firmar

Contrato H «— |

Recibe
pago

Recibir
instruccion de

orden de pago

B oficializara [ sivEoLocia Lic. Fermin Ramén Silverio

Terminal. Indica inicio o terminacion del —— »
fluio _ Base de datos. Documento. Que se genere, utilice o
lo. salga del procedimiento.

- Operacion. Realizacion de una ‘ Desicion o alternativa. Entre dos o v Archivo. Indica que se guarde documento en

operacion o realidad. mas opciones forma temporal o permanente

FUENTE: Elaboracién propia con informacion del Articulo No. 27 de las fracciones | a XII.
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11.2 Descripcion de las actividades del procedimiento de Invitacion Estatal,
efectuado por el Area de Adquisiciones

INVITACION ABIERTA ESTATAL

Actores Internos

Proveedores . . ; o ” L " Tesoreria
Unidad Requirente Secretaria Municipal Comité Secretario Técnico del Comité e

Consulta

Publicacion @_

Envio de

Propuesta ’
Propuesta
% Levantar de Actas
Recibe
ecibe: Actas
Notificacion @ Circunstanciadas
para firma de ——
contrato
FIN

) Firmar
Contrato +—

Recibe
pago

A

instruccion de
orden de pago
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11.3 Descripcion de las actividades del procedimiento de Licitacion Publica,
efectuado por el Area de Adquisiciones

Proveedores

LICITACION PUBLICA

Actores Internos
Secretario Técnico del

Unidad Requirente Secretaria Municipal Comité Sindico Hacendario

Comité

Tesoreria Municipal

Consulta
Convocatoria

Participa en
Junta
Aclaraciones

Presenta
Cotizacién

Cotizacion

Recibe
notificacion

ecoger contrat®
en 3 dias

Recibe Pago

Inicio

Verificar sobres
< entregados

Generacion de acta

J g Firmar propuestas

\ 4

Elaborar y firmar @,

contrato

Revision de
datos de

orden,/contrato/f
actura
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