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Departamenito de ﬁgff;&safwune Manual de Procediinienios

La modernizacion de la Administracién Puablica es un proceso técnico-administrativo permanente,
que incluye la introduccidn de cambios normativos que generan la necesidad de crear g reformular
los procesas de trabajo. \
|

Con tal compromiso, de conformidad a io previsto v 2 fin de que st H. Tribuna Surierioﬁ de Justicia
dsi Estado cuente con un instrumento de apoyo para el ejercicio eficaz y efici hte de sus

actividades, el Departamento de Adqui“it:iones se da a latarea de elaborar el presenig manual, el
cuai es parte integrante del conjunto de herramientas que permiten clarificar objetivos, ¢on base e
un marco juridico, lineamientos y recomendaciones operativas, permitiendo aaegurar i Gu:.‘:ﬁ
funcionamiento de los programas y proyectos propuestos y dirigidos por ei C. Lic; Guillermo
Pacheco Pulido, Magistrado Presidente def H. Tribunal Supsripr de Justicia del Estadoe.

En consecuencia este manual, se estabie' como un elemento regulador que propuncnonara los
lineamientos operativos y funcionales aplicables para el desarrolio adecuado de las actividades v
procedimientos a realizar por el personal del Departamento de Adquisiciones.

El contenido del manual defing todas v cada una de las operaciones que deben seguirse para la
realizacion de cada proceso; en €l se expresa por escrito el funcionamiento interno del
Departamento en lo que se refiere a la descnpcnon de tareas, ubicacion, requerimientos y puestos
responsables de su sjecucion. |

El texto descrihe el procedimiento, enumera las operaciones que lo integran, en orden droncldgico,
precisa en qué consiste cada operacidniy quien debe gjecutaria, como debe e]ec.ﬁtaﬁ«a cuando,
donde y para qué debe sjecutarse. : \

! |
El Manuai de Procedimientos presentado, esta dirigido a todo &! personal, para gque ¢onozca con
exactitud y precisién la informacién necesaria que le auxilie en el correcto desarrollo de sus
actividades; en caso de existir duda en cuanto a la interpretacion de este manual, deberd ser
consultado inmediatamente con su superior jerarauico. !

Se procurs redactar el presente Manual con una expresion sencilla que facilite a los! servidoras
plbiicos aplicar los distintos instrumentos, propiciando el fortalecimiento y la moderni .ﬁacién de la
Administracién Pblica. ‘
Los proc'ndimientos descritos en este Manual, no pondran tener limitacion alguna a la iniciativa dal
personal para lievarlos a cabo. Es por elic Gue ef material incluido en este documento debera ser
revisado y actualizado periddicamente, por lo que las sugerencias tendientes a mejorar los
procedimientos y métodos de trabajo seran bien recibidas.

Es necesario mencionar que coma paso fundamental en la elaboracion de este Manual, y pravic a
su autorizacidn e implantacian, el documento fue analizade por los integrantes del drea, guyas
observaciones quedaron incluidas en e} mismt}. 1

Este Manual forma g"‘l te det active fijol del Departamento de Adquisiciones, por lo {ﬁﬂe ugeberé
permanecer en el centro de trabajo para efecto de consulta. ‘
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li. Fundamento Legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
5 de Febrero de 1917

Constitucidn Politica del Estado Libre v Soberano de Puebla
17 de noviembre de 1982

Ley Organica del Poder Judicial del Estado
Perigdico Oficial del Estado. 30 de dicierbre de 2002

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico Estatal y Mumcipal
Periddico Oficial del Estado. 30 de ac gosto de 2002 !

Ley de ingresos del Estado para el Ejercicio Fiscal 2003 1
Periodico Oficial del Estado. 11 de diciembre de 2002 j

Ley de Hacienda de! Estado de Puebla ‘
Periddico Oficial del Estado. 11 de abril de 2003 ;
Ley de Obra Publica y Servicios relacionados con ia misma para el Estado de Puebla
Periddico Oficial del Estado. 04 de enero de 2002

Ley del Grgano de Fiscalizacidon Su;aeji’ier del Estado de Puebla
Periddico Oficial det Estado. 22 de junio de 2001

Ley de Presupuesto, Contabilidad v Géste Plbtico Federai
Diario Oficial de la Federacidn. 31 de diciembre de 1976

Ley de Responsabiiidades de los Servidores Piiblicos del Estado de Puebla
Perigdico Oficial del Estado. 27 de junio de 1995

Ley de Seguridad Pablica del Estado
Periédico Oficial del Estado. 27 de diciembre de 2000

Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad v Gasto Piblico
Pericdico Oficial del Estado. 12 de septigmbre de 1998

L.ny Gnnefal de Bﬁenes del Estado de Puebla

Ley que crea ef Fondo Adicional para e! Mejoramiento de ia Administracion de ‘Eugtma en ef
Estado ‘

Periddice Oficial del Estado. 12 de marfc} de 2

Presupuesto de Egresos da} Fsiado i
Periddico Oficial del Estads. 20 de diciembre del 2002

Relacicnados con Bienes Mughles ‘

Reglamentc de la Ley de Adquisamonﬂs Arrendamientos T Prestacidon de Servicios
Diario Oficial de la Federacion. 13 de febrero de 1990

Regiamento de la Ley de Obras fw’i’i%}iitﬁs v Servicios relacionados con ia misma para el
Estado de Puebla.
Diarie Oficial de la Federacion. 13 de febrero de 1985
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Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Pdblico Federal
Diario Oficial de la Federacion. 23 de agosto de 1994 |
Reglamento Interior del Grgano de Fiscalizacién Superior del Lstdldo
Periddico Oficial del Estado. 17 de diciembre de 2001

Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios

Acuerdo de Pieno. 22 de junio de 2000. !
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Concursos por Invitacidn.

Objetivo

Regular la adquisicién, arrendamiento de bienes y/o la contratacién de !servicios que surjan de las
necesidades del H. Tribunal Superior de Justicia del Estado, por la modalidad de Conjcurso por
Invitacion con la finalidad de garantizar que estas acciones sean gjecutadas de forma sficaz con
la calidad, agilidad y uniformidad necesaria y de acuerdo a lo establecido len la normatividad.

Base Legal

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pl’zb;ﬂico Estatal v qunicipal
Periddico Oficial del Estado. 30 de agosto de 2002 I

Ley Organica del Poder Judicial del Estado |
Periédice Oficial def Estade. 20 de diciembre de 2002 '

Presupuesto de Egresos de Estado ;
Periédico Oficial del Estado. 30 de diciembre de 2002 ' |

|
Ley de Obra Pablica y Servicios Relacionados con la Misma para ¢l Estado de Puébla
Periddico Oficial del Estado. 4 de enero de 2002 ‘

|
1. Cuando el monto de las Adquisiciones, Arrendamientos o Prestaciones de servicios sea
superior a $430,001.00 y nd exceda de $1,050,00'0,0Fi, el Comité Estatal de
Adjudicaciones, debera adjudicarlas mediante Concurso por Invitacidn, salvo la adquisicion

de vehiculos a que se refiere el segundo parrafo de la fraccién\‘tercer:a.

‘ |
2. Para llevar a cabo la Adjudicacidn correspondiente, se deber# contar con un minimo de

tres propuestas susceptibles de analizarse técnicamente. !

i s ;
descripcién de las bienes o
ones de pago.

3. En las invitaciones se indicard, como minimo, la cantidad y
servicios requeridos, plazo y lugar de entrega, asi como condic

4. los plazos para la presentacién de las proposiciones se fijaran para cada operacidn,
atendiendo al tipo de bienes o servicios requeridos, asi como a ia complejidad para
elaborar la propuesta. ‘ |

i :

5. ElInteresado debera cumplir conisu registro en el Padrdn de Proveedores y/o Contratistas

del Honorable Tribunal Superior de Justicia del Estado de Puebla, como requisito
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Departamento de Adquisiciones Manual de Procedimientos

. El contrato debera considerar Ias condiciones que garanticen su correcta operamon y

. Podra ser rescindido el contrato de acuerdo a lo establecido en af Titulo Qumiu, Capitulo |,

. Las demds disposiciones que en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del

indispensable para quedar inscrito en el Concurso respectivq. '

En la Apertura de Propuesta Técnicas y econdémicas se|desecharan las gue hubieran
omitido alguno de los requisitos esenciales exigidos, dl“¢|3f3l'ld05€ descahﬁcado a los
concursantes cuyas propuestas hayan sido desechadas, devolviéndose en ese momento
Su documentacion.

|
Concluido el concurso, la adjudicacion se formalizara mediante‘ contrato que debera
suscribir la dependencia ¢ entidad a cuyo cargo se haya realizado aquél,

Se adjudicara el contrato, de entre los participantes, a aquél cuya propuesta resulta
solvente por que retine, conforme a los criterios de adjudicacion establecidos én las bases
de la Licitacidn, las condiciones legales, técnicas y econdmicas, solicitadas, considerando
en particular los aspectos de calidad requeridos por la aohmtante y que garantice
satisfactoriamente el cumplimiento de las obligaciones respectivas. |

Si resultare que dos 0 mas propuestas son solventes, por que|satisfacen la totalidad de los
requerimientos solicitados por el convocante, el contrato se adjudicard a quien presente la
proposicion cuyo precio sea el mas bajo, tal como lo establege el articulo 87 de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico [Estatal y Municipal.

funcionamiento, obtencion de las pélizas de seguro del bien o|servicio de que se trate para
garantizar su integridad vy, en caso de ser necesario, 1a capacitacién del personai gque
operara los equipos.

Seccién Cuatro, de la Ley de Adqmsucnones Arrendamientos y Servicios del Selctor Piblico
Estatal y Municipal. y

Sector Plblico Estatal y Munuclpal se determinen y en los prdenamientos que resutten
aplicables. |
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Concurso por Invitacion.

I-loja 1 de_2

i

Responsa Documento
o requerido
ble No. Actividad q
Act.
Inicio |
Area solicitante 1 Envia requisicion y/u Oficio de Solicitud en ariginal y copia 0135;&11-1;8'&%6:) !_.;fud
\ H b . R 3 1210 Qg SONCu
correspondiente allos bienes, servicios u obra requeridos. Original y Capia.
Jefe del 2 |IRecibe requisicién y/u Oficio de Solicitud en original y||  Requisicién yiu
DEParéima”“’ copia correspondiente a los bienes, servicios u obra ﬂ;‘;ndj;%‘fgi‘f
Adquisicionss requeridos.
3 ||Firma la copia de lacuse de recibo. Reuisicién yiu
| oficio de solicitud
Copia.
4 | Devuelve copia al Area solicitante. Requisicion yiu
oficin de golicitud
- | Copia.
5 [ Solicita a la Direccion de Presupuesto y | Recursos
Financieros techoipresupuestal. |
Responsable 6 ; | Padrén de
. ! | D
del Area de Consulta Padron de Proveedores i ‘TJ"eedO“’"S
Licitaciones y ‘ !
Concursos | |
7 | Selecciona a los participantes que van a concursar en el
Concurso por Invitacion.
8 | Elabora invitacionipara Concurso por Invitacidn en original Invitacion a
y copia, verificando los datos : cantidad, descripcion de adJ“‘“C;f;;;'if"g'"a'
los bienes y/o servicios, plazo y lugar de entrega.
0 ' Invitacion a
Entrega la invitacion a los participantes. “J“d"ﬁ':;ff”ginaj
10 | Recibe copia de enterado (acuse de recibo). | Acuse de Recibo
11 | Elabora el registro de asistencia al Concurso por Registro de
Invitacion. | asistencia
12§ Solicita a los participantes al Concurso por lirwitacién Registro de
registren su asistencia al mismo. i i
13" | Da por iniciado e Concurso por Invitacion.

Pagina 3de 3
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St A G P S S S 0 OO O O 21

Concurso por Invitacién.

de 2
Responsa Dcacumgnto
ble No. Actividad requerido
Act.

14 [IRecibe de los participantes los sobres que contienen la Propuestas
propuesta 1{écnica y la propuesita | econdmica
correspandiente.
¢Llegan a la presentacion tres propuestas (como minimao)

o0 mas, suceptibles a analizarse tanto técnica como
gcondmicamente?
No |

15 | Levanta acta explicando porque se declaral desierto el | Actade Deciaracion
Concurso por Invitacién (falta de propuestas susceptibles| ¢ destertacl
a analizarse, asi como aquellos que fueron descalificados ‘
en el case de no pasar los requerimientos técnicos).

16 | Convoca por segunda vez al Concurso por Invrtacujn
Continua en la actividad 6
Si

17 |Realiza apertura: de los sobres que contienen la Propuestas
propuesta técnica de los participantes. | 8onicas

18 ||Realiza apertura; de los sobres que contienen la Propuestas
propuesta econdmica de los participantes.. Poonomicas

19 || Elabora Cuadro Comparativo incluyendo las/ propuestas | Cuadro comparativo
recibidas por los participantes.

20 | Efectua el analisis correspondiente. Cuadro comparativo
¢ Cumple una o mas propuestas con los requganmlentos
técnicos y econémicos?.

| No _

21 |Levanta acta explicando que el Concurso por {Envitaeién Acta de Desierto de
| se declara desieria. j
Regresa a |a actividad 16 |
Si '

22 | Elige con base all andlisis realizado al pamCIpante cuya
propuesta cumpla con Ios requenmlentob| t&cnicos

| economicos, que $e ajuste al tiempo, calidad y|garantias
requeridas.

23 |lLevanta Acta de Concurso por Invitacion mdxcando el|| Actade Concurso
nombre del participante al que se le otorga el contrato/ *
pedido. ‘

24 | Formaliza el Concurso de Invitacion mediante el pedido, Pedido
atendiendo las especificaciones que [a ley le codﬂere para
este acto en cuestiones de garantia. \

25 ||[Elabora Acta Justificativa en caso de que seairequerida Acta justificativa
por alguna Autoridad, Institucion o Dependen(:la-

Fin
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H. TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DEL ESTADO

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES
DIAGRAMA DE FLUJO 3

PROCEDIMIENTO: Concurso por Invitacion

Hoja_1__  de_ 1
AREA SOLICITANTE JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ADQUIS!@ONES
\ :
2
1 . -
Recibe requisicion  y/o

Envia requisicion  yu [} jp»| solicitud  correspondiente:

oficio de salicitud a los bienes, servicics u

cerrespondiente. obra reaueridos.

Requisicion

Requisicion

Requisicion

Firma de acuse de |
recibo.
Requis(cién de solicitud
/’

¥

Devuslve copia al Area |
solicitante

Requisicion de solicitud
/‘/

3

Solicita a fa Direccion de |
Presupuesto y Recursos |
Financieros techo |
oresuouestal.




H. TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DEL ESTADO

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES|
DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: Concurso por Inviticién

Hoja 2 de _

RESPONSABLE DE LICITACIONES Y CONCURSOS

d l 11

Consulta  Padrén de
Proveedores.

Elabora registro de
asistencia al Concurso.

Padrén de Proveedores

Registro de Asistencia

7

12

Solicita a los participantes
al Cancurso por Invitacion |
regisiren su asistancia.

Selecciona | a los
participantes que van
& concursar.

S

Reglstro de Asistencia

Elabora invitacion verificando:

cantidad, descripc‘ic')n de los
bienes yio sewiciqs, plazo y

lugar de enlrega.
: Da por iniciado el |
Invitacion a Adjudicacisn Cencurso par |
Invitacian. |
Invitacién a Adjudicacion |
vy
Recibe de log
RN Padicipants participantes  los sobres
Enfrega invitacién & F— con las  propuestas
los participantss. Aruss de carrasnandiantas
Racihn‘
. FPropussias

|
Invitacién a Adjq‘dicacién

Invitacidn a Adjudicacion

Recibe  copia  de

[Acus\edu Recibo 1

|
|
|
|
enterado. ‘
|
|
|
|
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DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES
DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: Concurso por Invitacion

Hoja 3 de

RESPONSABLE DE LICITACIONES Y CONCURSQS

15
éllegan tres
propugsias o No Levanta acta explicanda
mas

———Jp>| POFque se declara

desierto el Concurso por
Invitacién '

Convoca. por segunda
vez al Concurso por b '
Invitacian.

susceptibles de
analizarse?

- 17
Realiza  apertura, de
sobres que contienen
propussta téchica.

[Prcpuasta Técnlca Q

\__(18

|
|
Realiza apertura,  de
sobres que cartienen
propuesta econdmida.
|

O

lP\ropuesia Econémica

L 1
Elabora CPadro
Comparative  incluyendo
propuestas recibidas por
los particinantas.

Cuadro Comparativo | 0
o e

20

Efectia andlisis
correspondients

CGuadro Comparaliva

21

4 Cumplan
propueslas con
requenmisnios
lécnicos y
acondmicos?

Si
22

Levanta Acta explicando
que se declara desierto el
Concursa por Invitacién.

Acla de Desierlo

Eiga al parfidpanle  cuya
propussla  cumpia  con  los 3
requerimienlos técnicas ¥
scondmices, que =& ajsle al
lizmoo.  celidad v ocarantias
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DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES
DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: Concurso por Invitacion

Hoja 4

de

4

RESPONSABLE DE LICITACIONES Y CONCURSOS

23

Levanta Acta indicando el
nombre participante  al

que se le olorga el
nedidn

Formaliza el Concurso por [
invitacion meﬁanle &l padldo
atendisndea

especiiicaciones qua la Ley Ia
confiera.

|
|
|
|
Eﬁ{. |

Elabora Acta Juslilcaliva en |
caso de gue sea reguerida por

algunz Autoridad, Institucién o
Cependencle. ‘
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Compras Menores

Objetivo

Realizar la compra de bienes y/o contratacidn de servicios requeridos por las dreas sustantivas
que conforman el H. Tribunal Superior de Justicia del Estado, de acuerdo al criterio de montos y
normatividad establecida, con la finalidad de elevar la calidad de los servicios prestados por las

diferentes Areas que integran el mismo. ‘

Base Legal

Ley Organica del Poder Judicial del Estado
Periddico Oficial del Estado. 30 de diciembre de 2002

Ley de Adquisicicnes, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal
Periddico Oficial del Estado. 30 de agosto de 2002

Ley General de Bienes del Estado de Puebla
Periddico Oficial del Estado. 17 de diciembre de 1991

Presupuesto de Egresos del Estado |
Periodico Oficial del Estado. 20 de diciembre de 2002

1. El Departamento de Adquisiciones, para realizar adjiudiﬁ':aciones de adquisiciones,
arrendamientos y servicios, segln corresponda, se sujetard @ lo dispuesto en ia Ley de
Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal, a los
lineamientos que emita el Comité de Adquisiciones y Obra Piblica del H. Tribunal Superior
de Justicia y a los montos maximos y minimos establecidos.

2. Verificar la disponibilidad preshpuestal con la Direccion de Presupuesto y Recursos
Financieros antes de iniciar el procedimiento.

3. Atender la requisicién o la dotacion de los bienes, productps y servicios, que permitan
elevar la calidad de los servicios prestados por los diferentes l!)epartamentos que integran
@l H. Tribunal Superior de Justicia del Estado de Puebla.
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4. Realizar las requisiciones atendiendo a los factores especificos de calidad, cantidad, precio
y tiempo de entrega.

5. Establecer y mantener actuafizado el padrdn de proveedores y padron de contras“istas;
clasificard a las personas inscritas en ellos de acuerdo a su actividad y a su especialidad,
segin sea el caso. }

\

6. Suspender el registro de slgiin proveeador, hasta por el termine de 24 meses, cuando. | 1

a) No se entreguen los bienes, ni preste los servicios en condiciones pactadas. 1

b) Se nieguen a sustituir las mercancias o servicios que no relinan los requisitos de cahdad

estipulados

7. El Departamento de Adquisiciones cancelara el registro del proveedor cuando:

- La informacién que hubiére proporcionado para ia inscripcion resulte falsa.

- No respete los precios 0 no cumpla en sus términos con algiin pedido o contrato .

- Incurra en actos, practicas y omisiones que lesicnen &! interés general o :Qa\ de la
economia estatal.

- Se declare incapacitado legalmente para celebrar actos o contratos reguiadd;a por
la Ley.

- No atienda en tres ocasiones ias invitaciones que se regiice. ‘

- No se presenta a formalizar el pedido o contrato o incumpia con éste, después de
adjudicado. |

- Deje de reunir los 'equas.tﬁs necesarios para estar  inscrito en el Padrén
correspondiante.
Incurra como aempresa boletinada por la SECODAM y/e SE DECAP.

8. De conformidad a lo establecido en el Presupuestos de Egresgs podra contratar de
manera directa con los provsedorss o prestadorss de servicios, cuando el monto no
exceda de $17,000.00, siempre y cuande exista disponibilidad p] resupuestal. El monto
establecido para las adcgussscson\,s afrendamientos y prestaciones de servicios, debera
considerarse sin incluir el importe del impuesto al vafcr Agregado.
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Subdireccién de Servicios Generales.

Departamento de Adqusiciones. |
Descripcion de Procedimiento \
HOJA __1_DE_3

Compras Menores.

Responsa Documento
ble | No Actividad refjuerido
Act.
Inicio : '
Jefe de 1 | Recibe requisicion de compra del Almacén u otra Area Requisicion de
Departamento Administrativa o Sustantiva del H. Tribunal Superior dej Compra Original y
de Justicia del Estado. Copia.

Adguisiciones

2 || Turna requisicion de compra al Responsabie del Area de|| Requisicion de

_ Requisiciones y Compras. Compra Original
Responsable 3 | Recibe requisicion de compra del Jefe de Departamento y|| Requisicion de
del Area de con ayuda de su apixiliar da tramite a la misma. | Comfra Original
Requisiciones
y Comnpras

4 | Solicita cotizacién|previa de la requisicion para calcular el
monto solicitado.

5 || Turna ia requisicién a la Direccién de Presupuesto y|| Requisicién de

Recursos Financieros para su autorizacion. compra

6 || Recibe la autorizacion de la Direccion de Preslipuesto y|i Autorizacion de
Recursos Financieros. compra

7 | Consulta en la Ley de Adguisiciones, sl monto

i I R «
caorrespandiente a la requisicion solicitada.

Si el monto de la requisicién es menor ¢ igual a
$17,000.00

8 | Consulta en el Padrén de Proveedores a aquel que retina Padron de
las caracteristicas de calidad del producto, oportunidad en|] Proveedores
la entrega y buen precio. ‘

Responsable 9 | Solicita al proveedor mediante requisicién el producto. Requisicion de
del Area de | Compra Copia.
Requisicién y
Compras

10 |[Realiza la compralen forma directa

11 || Comunica al almatén de la compra de forma econdmica.

Coniinua en la actividad 26.

St el monto de la requisicién es mayor a $1?,DD¢.UO
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Compras Menores
Responsa N Documelte
ble No. Actividad ‘
Act.

12 || Consulta en el Padron de Proveedores a aquellos que Padrén de
reunan las caracteristicas de calidad del producto,| proveedores
oportunidad en la entrega vy buen precio.

13 | Solicita a 3 0 mas proveedores cotizar la requisicion.

14 | Recibe cotizacion de cada Proveedor. Cotizaciones

Originales

15 [ Eiabora cuadro comparativo que contendra {a informagidn Cuadro

de las cotizaciones entregadas por los proveedores. comparati\:(o de
1 cotizaciones

16 | Selecciona de acuerdo al andlisis reatizado con basg al
cuadro comparativo, al proveedor al cual se le asignara la
compra. |

17 | Elabora pedido al proveedor en Original y 3 copias: Pedido de
Almaceén, Departamenta de Presupuesto y Departamento | compra original
de Adquisiciones. | y 3 copias

18 | Turna el pedido a rubrica y firma: Jefe de Departamento y Fedido de
Director General de Administracion respectivamente. | compra original

y 3 copias

19 | Recibe pedido firmado por el Jefe del Departamenti: de Pedido de

Adquisiciones y por el Director General de Administia Iic’m compra eriginal
! y 3 copias

20 | Notifica de forma no oficial (via telefonica) al proveedor,
que el pedido le fue asignado. f

21 |l Integra expediente del pedido en original y 2 copias: | Expediente
Expediente original: Pedido, cotizaciones y cuadro i original ¥ 3
comparativo.(Departamento de Adquisiciones) ‘ copias;,
Expediente Copia 1 ( Direccién de Presupuesto %Rec‘g
Financieros) | T f
Pedido Copia 2 (almacén)

Pedido Copia 3 (proveedar) |
22 || Solicita al proveedor firmme el pedido al reversn. ' Pedido original y
| 3 copias
Responsable | 23 | Entrega pedido al Proveedor. ; Pedido de
{e! Area de ‘ | compra original
Requisicion vy | y 3 copias
Compras | |
24 |'Envia copia del pedido al Almacén, i Copia del
i pedido
|
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Compras Menores

Hoja _3 de_3
Documento
Responsa _
ble No. Actividad refuer ido
Act. |

25 JArchiva temporalmente el expediente el pedido Pedido de
correspondiente a la Direccién de Presupuésto y aljl compra original
Departamento de Adquisiciones. y B copias
26 | Solicita al proveedor entregue al Responsable de la| Factura
Seccion  de Control de Facturas, la factura
correspondiente para su tramite de pago ante el Area
respectiva.

Fin




H. TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DEL ESTADO

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES
DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: Compras Menores

Hoja_1__ de_ 1
|
JEFE DE DEPARTAMENTO DE RESPONSABLE DE LA SECCION DE REQUIS}lGlONES h
ADQUISICIONES COMPRAS |
inicio ¢ 3
Recibe requisicidn de
compra.
1
S]?n?fén quLr!tSlgitfrJ;l éseagl Area solicitante RetHsicIBN de coips o
administrativa.
Requisicidn de compra Q 4
|
Soficita cotizacion
Requisicion de compra 1 previa para calcular
monto,
2
Turna  requisicién  al
Responsable de Area de
Regquisiciones y Compras 5
Requisicion de compra Tuma la requisicion a la [J
Direccién de Presiupuesto
para su autorizacion. Direceldn de Presupussio y R.F

Requisicion de compra o]




H. TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DEL ESTADO

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: Compras Menores

Hoja 2 de

2

—

RESPONSABLE DE LA SECCION DE REQUISICIONES Y COMPRAS

6

Recibe la autorizacian de la
Direccidon de Presupuesta y
Rec. Financieros,

v 7

Consulia &l monto en
la Ley de
Adquisiciones.

¢ Monto
menor o
igual a
170007

\'/Mwor 12

Consulia Padrén  de
Proveedares.

Padrén de Proveedorss

Solicita a 3 o mas
praveedores cotizar la
requisicion.

b

Recibe cotizacion de
ceda proveedor,

Colizacionas

¢

Menor ©

8

9

Consulta el padron de
Proveedores.

i
Sclicita @ proveedor
medianie requisicion el
producto.

‘F‘irén dp Proveedores
R

|
Requislc;lr‘grl de compra
| "f-’-‘-
I

Regliza dgompra  en
forma diretta.

(o)

I

Comunica a Almacén
de la compra en forma
econdmics.




H. TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DEL ESTADO

DEPARTAMENTOQO DE ADQUISICIONES
DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: Compras Menores

Hoja_ 3 de_3

RESPONSABLE DE LA SECCION DE REQUISICIONES Y COMPRAS

&

15
Elabora cuadro
comparativo.
Eﬁmparﬁﬂw 0.3
i/ 16
Selecciona al
proveedor & cual se le
asignara la compra.
* 17 oo L
Depto. da Adquisiciones
Elsbora pedido @l b >
proveedor, original v . "
: —— Direccién de Presupuesto
tres copias.
op - >
Pedido 0 Almacén
—
____,.’/.-’.‘
Pedido
— Proveedor
Pedida
/
Pagids
_-———"”f
18 ' Director Administrativo y Jefe de

Tutna pedido a firma Departamento de Adquisiciones.

Padido
‘—”/

Pedido




H. TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DEL ESTADO

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES
DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: Compras Menores

Hoja 4 de

4

RESPONSABLE DE LA SECCION DE REQUISICIONES Y COMPRAS

19

Recibe pedido firmado

Padido

Notifica al proveedor
que el pedido le fue
asignado.
\
v 24 :

Direccion de Presupuesto y
integra expediente de Recursos Financigros
pedido ————

Dépto. de Adquisiciones
lExpedlenl-a (8]
Almacén
—>

Proveedor

Solicita al provesdor
firme el pedido al
Tenverso.




H. TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DEL ESTADO

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIO}\JES
DIAGRAMA DE FLUJO ‘

PROCEDIMIENTO: Compras Menores

Hoja 5 de

__5

RESPONSABLE DE LA SECCION DE REQUISICION?S Y COMPRAS

4
] 23

Entrega pedide &l
proveedor

Envia copia del pedido !
3l Almacén. ﬂ'nacén |
. |
Pedido 2 |
3 25
Archiva 1 t af
expadients dai padida

corespondiants & la Oireccidn de
Presupuesto. y al Deparlsmento ds
Adquisiciones.

Pedido de compra

Padido

e

I

Solicita al proveedor |
enfregue la Taclura
correspondients.

Factura
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Departamento de Adquisiciones Wanual de Prc»cédimien tos
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Desarrollo de Licitacion Publica.

Objetivo

legular la adquisicion de bienes, arrendamientos, Ia contratacion e servicios, asi comg Obra
Publica y Servicios relacionados con la misma, desde su pﬂaneacién, \programacion, ejecucion y
control, conservando entre los factores que determinen el procedimiento los montos maximos y
minimos que sefiala el Presupuesto de Egresos; con la finalid‘ad\ de garantizar que estas
acciones sean ejecutadas de manera eficaz, con la calidad, agilidad |y pniformidad necesaria y de
acuerdc a lo establecida en ia normatividad.

Base Legal

Ley Orgdnica del Poder Judicial del Estado
Periddico Oficial del Estado. 30 de diciembre de 2002

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piiblico Estatal y Municipal
Periddico Oficial del Estado. 30 de agosto de 2002

Presupuesto de Egresos del Estado

Periodico Oficial del Estado. 20 de diciernbre del 2002 ‘
|

Ley de Obra Pablica y Servicios relacionados con {a misma para %Ii Estado.

Diario Oficial del Estado. 4 de enero de 2002

n
o e e e e e e et e = e e e

El presente procedimiento obedecera allo establecido en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios del Sector Priblico Estatal y Municipal. i i

1. La convocatoria se debera publicar por lo menos en un diariq de circulacién nacional o al

menos estatal, o en su caso en el Diaric Oficial de la Federacion si se trata de una
Licitacién Internacional. ‘ |

2. La publicacion de la convocatoria se hard minimo con anterioridad de 10 dias|previos a la

celebracion del primer evento de la Licitacidn, salvo cuando existan razones| justificadas

que impidan observar dicho plazo, en cuyo caso éste podra reducirse a no renos de tres
dias naturales. |

3. Elinteresado debera cumplir con su registro en el Padron de Proveedores y/o Contratistas

del Honorable Tribunal Superior de Justicia del Estado de Puebla, como requisito
indispensable para quedar inscrito en la Licitacion respectiva. | 1

4. El oficio de remision sera enviado a todos y cada uno de los miembros dei Comité de
Adquisiciones. ‘

5. El numera de copias por acta dependera del nimero de licitantes inscritos, recordando que

Pagina 1 de 1
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

17.

18.

19.

20.

I ——
sera una copia con firmas autografas por cada integrante del Comité de Adquisiciones vy

cada participante.

Las bases que emita el convacante para la Licitacién Publica, se pondran a dispo‘ icion de
los interesados a partir del dia en que se publique la convocatoria y hasta ¢l dia en que
concluya el plazo fijado, siendo responsabilidad exclusiva de los mteresad&js adquirirlas
oportunamente.

Las bases deberan contener los requisitos estipulados en la Ley de Adquwcmnes
Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico Estatal y Municipal.

En las Licitaciones Nacionales, el plazo para la Presentacion y Apertura de Propuestas
Técnicas, sera cuando menos 12 dias naturales contados a partir de la fecha de
publicacion de la convocatoria; en tanto que en el caso de las Licitaciones Internacionales,
no podra ser inferior a 20 dias naturales contados a partir de ia fecha de publlcac,uon de la
convocatoria. Caso contrario se podra reducir el tiempo a no menos de 5 dias naturales.
Quienes satisfagan los requisitos de la convocatoria, las bases y las especificaciones de la
Licitacidn, tendran derecho a presentar propuestas. w

En la apertura de Propuesta Técnicas y Legales se desecharan las que hubieran omitido
alguno de los requisitos esenciales exigidos, declarandose descalificado a los t,oncursamtes
Cuyas propuestas hayan sido desechadas, devolviéndose en ese momento su
docurnentacian. ‘ !

Se levantara acta en la que se hara constar las Propuestas Téc:nicas y Legales aceptadas
para su andlisis, asi como las que hubieren sido des -dhadas y las causas que lo
motivaron. El acta sera firmada por los asistentes, la falta de firma de algun licitante no
invalidara su contenido y efectos. l} \
E! convocante procedera a realizar el anilisis de las ripuestas IIegaIes y técnicas,
debiendo dar a conocer el resultado a los licitantes en el jacto siguiente siempre que se
cuente con el dictamen tecnlco respectivo y previo a Ia 'as Propuestas
Econdmicas. \
En la Apertura de las Propuestas Econdmicas, se dara a conocer en voz alta el importe de
las propuestas que cubran los requerimientos exigidos, salvo cuando rebasen el monto
maximo autorizado, en cuyo caso podra optarse por indicar tnicamente que no se aceptan |
por tal motivo.

En los actos de Apertura se dara a conacer lugar, fecha y hora del fallo de la Licitacion,
conforme a lo establecido en la Ley correspondiente.

Se adjudicara el contrato, de entre los licitantes, a aquél cuya propuesta re=-sulta solvente
por que reline, conforme a los criterios de adjudicacion et.ttblemdos, en IclS bases de la
Licitacién, las condiciones Iegales técnicas y economicas solicitadas, comlderando en
particular los aspectos de calidad requeridos por la| solicitante, y que garantice
satisfactoriamente el cumplimiento de las obligaciones respectivas. \

. Si resultare que dos ¢ mas propuestas son solventes, por q{ satisfacen la totahdand de los

requerimientos solicitados par el convocante, el contrato se adjudicara a qunem presente la
proposicidn cuyo precio sea él mas bajo, tal como lo estab[ece el articulo 87 de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico |Estatal y Munic |pla|
Contra la resolucién que contenga el fallo procedera en su|caso a la inconformidad de los
licitantes, que debera ser interpuesta en los términos que prevé el Titulo Cuarto (Capitulo
lll, de la Ley de Adqunsncnoneb,‘ Arrendamientos vy Servicios del Sector Pu‘bl{co Estatal y
Mummpal \ |
Previa justificacion de la canvemencna de distribuir, entre dos 0 méas proveedores, la partida
de un bien ¢ servicio, se podra hacer siempre que asf se haya establecido esta posibilidad
en las bases de la Licitacién. En este caso, los precios de los bienes o servicios contenidos
en una misma partida y distribuidos entre dos o méas proveedores no podran exceder del
5% respecto de la propuesta solvente mas baja.
Se podra cancelar una Licitacién por caso fortuito o fuerza mayor, o cuando existan
circunstancias debidamente justificadas, que provoquen | extincion de la necesidad de
adquirir o arrendar bienes, o contratar la prestacion de los r.jrvicios y que, (Ie‘ continuarse
con el procedimiento de contratacién, se pudiera ocasionar un dafio o perlumo al
Honorable Tribunal Superior de Justicia del Estade de Puebla.
Se declarara desierta una Licitacién cuando:

a) Las propuestas presentadas no retnan los requasmas previstos en las| bases de la
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21.

22.

24.

25,

26.

27.

28.

29.

30.

31.
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Licitacién. o |
b) Sus precios no fueron aceptables sobre la base del presupuesto autorizado.
c) Seinscriben menos de tres licitantes o habiéndose i 1st rito, no se presenta ninguna
propuesta. ‘ |
d) Si después de realizarse la evaluacion no fuera poSIt)Ile adjudicar el contrato a
ninguno de los licitantes, por asi convenir a los intereses de la adjudicante o
contratante.
Cuando el monto de las adjudicaciones, arrendamientos o prestacion de servicios sea
superior a $1,500,000.00 y se cuente con disponibilidad presupuestal, el pedido o contrato
respectivo debera adjudicarse mediante Licitacion Publica que realiza el Comité Estatal de
Adjudicaciones.
Ya sea que se declaren desiertas una, varias o la totalidad de/las partidas, se podra realiza
una segunda y ultima convocatoria, o bien celebrar en los términos respectivos, respecto
de una, algunas o todas las partidas o un proced|m|<=nto de AdJudlcauon mediante
Invitacién a cuando menos 3 personas.

. El contrato que deba formalizarse como resultado de su adljudlcacmn, debesra suscribirse

dentro del término de 5 dias naturales, contados a partir del dia siguiente a la fecha en que
se le haya notificado el fallo de la adjudicacién al proveedor, salvo que la' adjudicante
considere indispensable la celebracién de contratos préphratorios para garantizar la
aperacién, en cuyo caso la formalizacion del contrato defintlyo debera llevarse a cabo en
un plazo no mayor de 30 dias naturales, contados a partir|de ia fecha de noﬂuflcamon del
fallo al proveedor. .i |
El contrato debera considerar las condiciones que garal tl¢un| su correcta operacuon y
funcionamiento, obtencién de las pélizas de seguro del bien o servicio de que se trate para
garantizar su integridad vy, en paso de ser riecesario, la ‘r;ajpacitacién del pprsonal que
operara los equipos.

Si el proveedor a quien se hubiere adjudicado el contrato como resultado de la Licitacion,
no lo firmara por causas imputables a él, en los términos de lo previsto por la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Puablico Estatal y Municipal perdera a
favor del contratante la garantia de seriedad que hubiere otorgado.

En el supuesto anterior la misma adjudicante, sin necesidad| de un nuevo procedimuenwto
podra adjudicar el contrato al participante gue haya presentado la sumenle\ proposicién
solvente mas baja de conformidad con lo asentado en el dictamen a que se refiere el
articulo 86 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos vy Servicios del Sector Pablico
Estatal y Municipal, y asi sucesivamente en caso de que este ultimo np acepte la
adjudicacion, siempre que la idiferencia en precio con ué specto a al pmpuesta que
inicialmente hubiere resultado ganadora, no sea superior al nn_on‘ro autorizado. |

Las condiciones del contrato deberan corresponder a lo establecido en el Titulo Quinto de
la Ley de Adquisicicnes, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatai y Municipal
carrespondiente. ‘

El contrato celebrado en lo referente a montos y fechas de pago, debera ex ,tc‘lr regido por
la afectacion presupuestal autorizada, asf como a la dlSDGI']Iblllddd financiera. |

Podra ser rescindido el contrato.de acuerdo a lo establecido en el Titulo Quinto, Capitulo 1,
Seccidn Cuatro, de la Ley de Adquusmlonps Arrendamientos y Servicios del Séctor Publico
Estatal y Municipal. ‘ | 5
Los licitantes y proveedores deberan garantizar sus propuestas, anticipos, y cumplimiento |
de los pedldos y contratos de ‘acuerdo a lo establecido en el Titulo Quinto, Capitulo 1,
Seccidn 4 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del >ect01 Publico
Estatal y Municipal.

Dentro del procedimiento se dara la presentacién de muestras fisicas o rews‘mn fisica de
obra.
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Subdireccion de Servicios Generales.

Departamento de Adquisiciones.
Descripcion de Procedimiento

Desarrollo de Licitacion Publica.

No. Documento
i ? i
Responsable | Act. Actividad requerido
Inicio
Director General de 1 | Envia requisicion en original correspondiente a los| Requisicion
Administracién bienes, servicios u obra requendof |por el area|  ©Origind
solicitante. ‘

Jefe del Departamento 2 |IRecibe requisicion correspondiente |a los bienes,| Requisicién

de Adquisicianes. servicios u obra requeridos. ‘ Original
3 | Notifica con la Direccién de Presupuesto y Recursos
Financieros si la partida presupuestal estg autorizada.
Responsable de 4 | Prepara la, convocatoria la cual contendra los datos| Convocatoria.
ng:gfr’;f‘;y suficientes. y necesarios indicados | en la Ley

' respectiva,: con apoyo operativo del Rebpons.able del
Area de Licitaciones y Concursos.
5 ||Elabora las bases técnicas, legales y economlcas bajo Bases.
las cuales quedara normada la Licitacion, asi como
también disco magnético con la informacion.
6 |Elabora elicalendario de las actividades a realizarse|| Calendariode
durante el desarrollo de la Licitacién; en el cual se|| @ctividades.
indicara la fecha, hora y lugar de los eventos.
7 | Presenta convocatoria al Srio. Ejecutivo det Comité de|| Convocatoria.
Adquisiciones para su firma.
8 | Publica la convocatoria, de acuerdo a lo d}stablemdo en| Convocatoria.
la Ley respectiva.
9 |Elabora invitacion la cual es firmadal por el $rio.| Invitacion
Ejecutivo del Comité de Adquisiciones y dirigido a los CfiGinaty Cepiz
miembros de dicho Comité, haciendo referencia a la
Licitacién solicitando su presencia a lo largo de su
desarrollo. |
Original: Miembros del Comité.
Copia (acuse de recibo): Departamento de
Adquisiciones. |
|
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Hoja_2 de 6
Documento
Responsable | No. Actividad requerido
Act.
10 |lAnexa al oficio anterior copia de la convocatoria (_)_lnvitlacign ]
: = - : fpt Jriginal y Copia.
publicada, bases y calendario de actividades. BB e
Copia.
Basesy
Calendario de
| actividades.
11 §Envia documentacion anterior a los miembros del| Invitacion
- | Comité de Adquisiciones y Obra Publica del Poder| C’g%:\‘jloé‘a?;f:-
Judicial del Estado. Copia.
Basesy
Calendario de
actividades
Miembros del Comité de 12 | Reciben documentacién. Invitacion
Adaquisiciones y Obra ! | Original y Copia. |
Publica del Poder Convocatoria
Judicial del Estado. Copia.
Basesy
Calendario de
| actividades.
13 | Firman de acuse de recibo la Invitacion. Invitacién Copia.
14 | Devuelven! acuse de recibo al Departamento de| Invitacién Copia.
Adquisiciones. |
Responsable de 15 | Recibe copia (acuse) firmada para su archivo temporal | Invitacién Copia.
Licitaciones y y final :
Concursos. ’ |
16 | Pone a disposicion de los interesados las bases de la Bases de
Licitacion Publica en los medios de difusion|  Licitacion.
establecidos -atencion personal-.
Participante. 17 | Solicita su inscripcidn a la Licitacion Publica.
Responsable de 18 | Registra datos en el formato de Registro de Licitantes| Formatode
Licitaciones y establecido Registro de
Concursos, £ | Licitantes.
19 |Entrega las bases y calendario de actividades al Bases y
interesado. _ Elendaio:
Participante. 20 | Recibe las bases y el calendario de actividades, asi Bases y
como también disco magnético 3% el cual contiene los| ~ Calendario.
formatos 'de presentacion de las propuestas
regueridas., |
21 | Entrega por escrito al convocante dentro del periodo Dudasylo
establecido| las dudas y/o aclaraciones para que sean| _Aclaraciones
) [ Original y Copia.
resueltas:
Original — Ijepartamento de Adquisiciones.
Copia — acuse de recibo. |
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Hoja 3 __de_ 6
Documento
Responsable | No. Actividad requerido
Act.
Responsable de 22 | Recibe dudas y/o aclaraciones en original y copia. Dudas y/o
Licitaciones y Aclaraciones
Concursos. Original y Copia.
23 |Firma acuse de recibo de dudas y/o aclaraciones y Dudas y/o :
entrega al Jefe del Departamento de Adquisiciones. A°'2:;i':"es |
Jefe del Departamento 24 |[IResuelve con apoyo de los miembros del Comité de
de Adquisiciones. Adquisiciones y Obra Publica del Pader Judicial del
Estado las dudas y/o aclaraciones presentadas.

25 ||Registra la asistencia de los participantes a la Junta de| Registrode
Aclaraciones. Asistencia.

26 || Dirige la Junta de Aclaraciones.

27 ||Elabora el acta correspondiente en original y copias || Actade Juntade
con apoyo del Responsable de Licitaciones y| . Aclaraciones
Concursas. Qriginal y Copia.

28 | Solicita a los participantes e integrantes del Comité de ﬁcta de Juntade
Adquisiciones y Obra Publica del Poder Judicial del|  Aclreciones
Estado firmen de conformidad. @riginaly Gopia

29 |Entrega a los participantes y a los miembros del| ActadeJuntade
Comité de Adquisiciones y Obra Publica del Poder A°'gra°.'°"es
Judicial del Estado el acta correspondiente. opta.

30 [Registra la asistencia de los participantes al acto de|| Registrode
presentacidn y apertura de propuestas técnicas en el|  aistencia
formato respectivo. |

31 |Dirige el  acto de presentacion vy | apertura de
propuestasw técnicas, de conformidad <con lo |
establecido en la Ley correspondiente. i

32 | Verifica que cada uno de los participantes cumpla con| ~ Propuestas
los requisitos establecidos en las bases de la Licitacion Ee‘?"."’;s
Publica y, demas términos de la |convocatoria, fgrn=t
asentando |a informacién en el formatd establecido.

33 |Efectda andlisis y evaluacion de los documentos F’{tjpu?stas

. p ecnic
presentados. Oﬁ;.'n =
No cumple icon los requisitos est.:nblemdob
34 |[Devuelve documentos al participante. Propuestas
Técnicas
| Original,
35 | Descalificajal participante. Continua en la actividad 36.
Si cumple con los requisitos establecidos,

36 ||Elabora el acta correspondiente a la apertura de | Actade Apertura

propuestas ltécnicas en original y copias. “eg‘c’ﬁ;‘ge‘s
‘ Original y Copia.
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Documento
Responsable | No. Actividad rlequerido
Act. |

37 |[Solicita a los participantes e integrantes del Comité de || Acta de Apertura
Adquisiciones y Obra Publica del Poder Judicial del| d°Fiopuesias
Estado firmen de conformidad. _ Ohgina, y Copia.

38 |Entrega a los participantes y a los| miembros del| Actade Apertura
Comité de Adquisiciones y Obra Publica del Poder Tdé'ip.ml"“es“‘.s

e gl L] nicas Copia.
Judicial del Estado el acta correspondiente. :

39 ||Entrega fuera del acto de apertura las propuestas iF’rqpu,estas
técnicas a(l) él(los) asesor(es) de la Licitacion Publicaj | Ee:;'rf;s
para su analisis. |

Asesor. 40 | Recibe propuestas. Propuestas
Tégnicas
| Original.
41 | Efectia en privado un andlisis y evaluacion de las P;E;J:u?sias
7 - P sy ncaﬁ
propuestas técnicas admitidas. Original
. 42 || Emite dictamen técnico. Dictamen
| | Téenico Original.

43 |Entrega dictamen al Jefe del Departamento de Dictamen

Adguisiciones. Técnico Original.
Jefe del Departamento | 44 || Recibe dictamen. Dictamen
de Adguisiciones. | Técnico Original.

45 |Elabora acta correspondiente al dictamen de apertura D_Atcta-ded

A Ty Iclamen de
de propuesfas técnicas. Kbk o
Propuestas
Técnicas
‘ | Original y Copia.

46 | Solicita a los integrantes del Comité de Adquisiciones Actade
y Obra Publica del Poder Judicial det Estado firmen de 3‘;::‘_:;?:;;
conformidad. Froniesias

Técnicas
| Qriginal.

47 |Entrega a los integrantes del Comité de Adquisiciones| | Actade
y Obra Publica del Poder Judicial del Eiist:ado el acta| 35\";3?;:::
corresporidiente. :. Propuestas

| | Técnicas
L | Capia.
48 |[Elabora el Acta correspondiente al Fallo de Propuestas Ac;a de Fallo de
P ropuestas
Técnicas. Téenicas.

49 | Registra 1a asistencia de los participani;es al acto de| Registrode
fallo de , propuestas técnicas en el formatof Asistencia
correspondiente.

Pagina 7 de 7




Departamento de Adquisiciones
m—_
T r——

Desarrollo de Licitacién Publica.

Manual de Procedimientos
2 381 0 T O 8

__Hoja_5__de 6

| Documento

Responsable | No. Actividad }req‘“e"d"’
Act. !

50 | Dirige el acto de fallo de propuestas técnicas de
conformidad con lo establecido en la ley
correspondiente.

51 | Solicita a los participantes e integrantes del Comité de Actade
Adquisiciones y Obra Publica del Poder Judicial del| ag:fizgeé‘e
Estado firmen de conformidad el acta correspondiente. | Propuestas

| | Econdémicas
| Original y Copia. i

52 | Entrega a los participantes e integrantes del Comité de| Actade
Adguisiciones y Obra Publica del Poder Judicial del Dictamen
Estado el acta correspondiente. ‘ ;Fr’jrtura de

' ‘ puestas
' Econdmicas
| Copia.

53 || Registra la asistencia de los participanies al acto de Registro de
apertura de cofertas econémicas. : Asistercla

§4 | Verifica una a una las propuestas entregadas por los|| | Propuestas.
participartes, asegurandose que estas se encuentren |
dentro del techo presupuestal establecido, y cumplan
con los requisitos solicitadas en las 'bases de la
Licitacion © Pudblica y demds térnriinos de la
convocatoria. ,

No se encuentran dentro del techo presupuestal.

55 | Desecha la propuesta, descalificando al participante jF’rOPU%taS-

y/o dicha Licitacién se declarara desierta si todos los || Actadeclarando

b ] . ' desiertala
participantes ofertaron arriba de Io presuf;)uesta‘do. D Licitacion
Si se encuentra dentro del techo presupuestal.

56 | Da lectura en voz alta al importe de las propuestas.

57 |Elabora el acta correspondiente a |a| apertura de|l Actads Apertura
ofertas econémicas en original y copias. | dn;iéi');egspia,

58 | Efectia analisis y evaluacion de [as propuestas|  Propuestas
admitidas. | [Econémicas.

59 | Emite dictamen por escrito formalizandolo en el acta DActfa de

. { ICtamen
correspondiente. | Original y Copia

60 | Solicita a lgs integrantes del Comité de Adquisiciones| | Actade
y Obra Publica del Poder Judicial del Estado firmen de  Dictamen.

Criginal y Copia

conformidad.
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Documento
Responsable | No. Actividad requerido
Act. _ i

61 [ Entrega a los integrantes del Comité de Adquisicionesf = Actade
y Obra Publica del Poder Judicial del |[Estado el acta|| Dictamen Copia
correspondiente. ‘

62 | Elabora el Acta correspondiente al fallo de propuestas | Actads Fallo de
economicas. |Propuestas

Econdmicas.

63 | Registra la asistencia de los participantes al acto de| Registode
fallo de propuestas econdmicas. FEMSIRCES

64 | Dirige el acto de fallo de propuestas econdmicas.

65 |Da a conocer en voz alta que la adjudicacion del
contrato sera a favor de la persona gue de entre los
licitantes reunid con las condiciones legales, técnicas y
econdmicas requeridas por el convocante, cumplié 1as
condiciones de calidad necesarias |y garantiza
satisfactoriamente el cumplimiento de las obligaciones
respectivas. | ‘

66 || Solicita a los participantes y a los integrantes del|l ActadeFallode
Comité de Adquisiciones y Obra Publica del Poder }Epcfgﬁ::;ss:s
Judicial del Estado firmen de conformidad el acta| oyigina y Copia.
correspondiente. |

67 |Entrega a llos participantes y a los integrantes del| ActadeFallode
Comité de Adquisiciones y Obra Publica del Poder Eggﬁ::;ﬁ?:s
Judicial del[Estado el acta correspondiente. Original y Gopla.

68 | Elabora en coordinacion con la Direccion dej « Conirato.
Presupuestos y Recursos Financieros el contrato ‘
requerido.

69 | Integra expediente completo.

70 | Archiva expediente para consulta.

Fin.
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DIRECTOR GENERAL DE

ADMINISTRACION JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

Inicia

1 2

Envia requisicion Recibe requisicion
original &l Jefe de
Departamento  de
Adquisiciones

Requisicion LF{equisicllén

3
Notifica si  la
partida
presupuestal esta
autorizada
]. Requisicion 1
\I_/ 4
Devuelve acuse Area Solicitante

e

Requisicién

Solicita techo
presupuestal a la
Direccién de Presupuesto
y Rec Financieros
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RESPONSABLE DE LICITACIONES Y CONCURSOS

6
Prepara la
convocatoria
respectiva

I

Elaborai bases vy
disco  magnético
con lainformacion

Bases

Elabora calendario
de aclividades e
la Licitacion

I\Ca[endaﬂu

11

Elabora oficic de
remisién firmado por
el Srio. del Comité
de Adquisiciones.

I

Anexa documentos |
al Oficio de
Remision original

Oficio de Remision

13

Presenta convocatoria
al Srio. Ejecutivo del
Comite de
Adquisiciones para su

firmna

Envia decumentacion |-

a Miembros del
Comité de
Adquisicicnes

Convocatoria

10

Publica la
convacatoria de
acuerdo alaley,

Oficio de Remision

—

QOficio de Remisidn

Miembros del Comité

de Adquisicicnes

Acuse de Recibo
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Hoja _ 3

__de

10 __

MIEMBROS DEL COMITE DE

RESPONSABLE DE LICITACIONES Y CONCURSOS

ADQUISICIONES
; 14
Reciben 1
documentacion

Eﬁcio de Remisid
Oficio de Remisién

Convocatoria

Calendario

Firman acuse

' Oficio de Remisién 1

Departamento de
Adquisiciones

Devuelve  acuse
de recibo

[ Oficio de Remisién 4

1?‘

Recibe acuse de I

recibo |

B l ‘

o) ||

IDfLmda Remisidn_.

18

7

Pone a |

| disposicién las |

bases de |a |

Licitacion
3

=
—
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PARTICIPANTE

RESPONSABLE DE LICITACIONES Y

CONCURSOS
19 20
Sdlicita su Registra datos.
inscripcién a la >
Licitacion
Formato de Registro 0
22 21

Recibe las bases
y calendario

1
Entrega las Bases |
y Calendario al |
interesado |

Bases
Calendario
|

2

Recibe  relacion |
de dudas Vo
p| acleraciones |

Entrega por
escrito relacién de
dudas ylo
aclaraciones

Relacion de dudas 0
Relacién de dudas 1

Relacién de dudas|
h—_—--"/"
Relacion de dudas
l Interesado

2 -+

Firma acuse

I

Relacion de dudal
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

26 31

Resuelve relacion Entrega acta
de dudas ylo p| correspondiente  a
aclaraciones los participantes y
Comite.

1

Relacion de dudas 4

[ Acta de aclaraciones

Registra la Regislra asistencia al
asistencia de los Acto de Presentacién [—

rticipantes % Apartura de ‘
ﬂﬁma ? = dI: Propuestas Técnicas

Arlaracinnas

Registro de asistencia 0 ‘

Registro de asistencia

33

Dirige  Junta de Dirige  Acto  de
Aclaraciones Presentacién y
Apertura de

Propuestas Técnicas

' i =

Elabora acta Verifica que los .
correspondiente participantes

Propuestas Técnicas

cumplan con  los
requisitos
0
Acta de aclaracion
-q_____._-""/-’.-.
Acta de aclaracion
30

35

Sn : Efeciia andlisis y |
:rltq'a t; oS evaluzacion de
;f::nn:r:pan ; . . propusstas
g i

corformidad —I il

= Propuestas Técnicas g
Acta de aclaraciones [

r-”'f.-_—

Acta de aclaracion
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

apertura de:
propuestas

No

Cumple
con los

36

Participante

requisitos

Elabora acta de

técnicas

0

Acta de Propuestas Técnicas

Acta de Propuestas Técnlcas 1

Salicita a los
participantes firmen
de conformidad

0

Acla de Propueslas Técnicas

Acta de Propuestas Técnicas

40

Entrega acta
carrespondiente a los
participantes y

miembros del Comité

Acta de Propuestas Tacnicas 1
41

Enfrega propuestas

técnicas  para su
andlisis a el(los)
asesor(es)

Acta de Propusstas Técnlcas 0

Devuelve
docurnentos
participante

a

Prapuestas Técnicas g

Descalifica
participante.
Continua en
aclividad 38

al

la
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L 6 }SESOR

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES

i

42

Recibe propuestas

Propuestas técnicas

43

Efectiia andlisis v
evaluacion

Propuestas técnicas

Emite dictamen

Dictamen téchico

45

Entrega  dictamen
al Jefe de
Departamento  de
Adquisiciones

0

0

Dictamen técnico

—

Recibe dictamen

0

-'-.-"-_-‘

Dictamen técnico|

47

Elabora Acta da!
dictamen  Apertura,
de FPropuestas;
Técnicas |

Acta de Dictamen

Acta de Dictamen
A
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ADQ IONES

48

Solicita a los
integrantes del Comité
de Adquisiciones
firmen de conformidad

Acta de dictamen 0

49

Entrega a los
miembros del Comité |
de Adquisiciones su
acta correspondiente

' Acta de dictamen 1
[

50

Elebora acta de
Fallo e
Propuestas
Técnicas

Acta de Fallo

Registra la asistencia
de los participantes al
acto de Fallo de
Propuestas Técnicas

Registro de asistencia

52

Dirige acto de

53

Solicita a los
integrantes del Comité
de Adquisiciones
firmen de conformidad

I Fallo de Propuestas Técnicas

Fallo de Propuestas Téonicas

54

Entrega a los
miembros del Comité
de Adquisiciones el
acta correspondiente

Ea!lc de Propuestas Técnicas 4

Registra asistencia
de los parlicipantes
a la apertura de
ofertas econdmicas

F.eglstrca de asistencia .3

_l,

Verifica  propuestas
gque estén denlro del
techo presupuestal y
con las requisitos

enlinitadne

fallo e
Propuestas
Técnicas

t’rnpuestas 0
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

62
; 57
Solicita 8 los  |—
Se encuentra Desecha propuestas, integrantes del Comité
dentro del descallificando al | de Adquisiciones
techo participante ylo se firmen de conformidad
presupuestal declara desierta, 0
alaharandn al acta Acta de dictﬂrﬂlm
Propuestas o
e Acta de dictamen
Da lectura en voz i
alta & importe de Entrege a  los
las propuestas integrantes del Comité [
de Adquisiciones su
|| acta correspondiente
l 59 [~ Acta de dictamen 1
= e
Elabora acta s
correspondiente  a
la  apertura de 64
ofertas econdémicas i
Elabora acta
Aperlura de Oferta correspondiante  al
| Fallo de Propuestas
Apertura de Oferta | Econémicas
|
| Apertura Propuestes Econ. 0
60 e
Efectia andlisis vy 65
evaluacion de las
per_u_&stas Registra asistencia de
admitidas las  participantes al [~
Prapuestas ecanamicas 0 Falla_ d? Propuestas
Econdmicas
Registro de asistencia
61 '__,,.-H-""’
Emite dictamen por
escrito  formalizando
el acta
correspondiente 0

Acta de dictamen

Acta de dictamen



H. TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DEL ESTADO

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES
DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: Licitaciéon Publica -

Hoja __10__ de

_10_

JEFE DEL. DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

66

Dirige acto de fallo
de Propuestas
Econémicas

I

Da a conocer en voz
alta al licitante al
cual se adjudicara la
Licitacién

I

Salicita a lns
integrantes del Comité
de Adgquisiciones
firmen de conformidad

Fallo de Propuestas Econ.

Entrega a Iﬁs -

integrantes del Comité
de Adguisiciones el
acta correspondiente

Falla de Propuestas Ecain.

e

"

Fallo de Propuestas Econ,
!

70

Elabara contrato en
coordinacion con la
Dir. de Presupuestos
y Rec. Financieros

Contrato
/”__d

0

71
Integra
b | expediente
completo
l 72
Archiva
expediente  para
consulta _7
V'
Fin
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Departamento de Adquisiciones Manual de Procedimientos
e

Adjudicacion Mediante Invitacién a Cuando Menos Tres Personas

1

Objetivo

Regular la adquisicién, arrendamiento de bienes y/o la contratacion de servicios que surjan de las
necesidades del H. Tribunal Superior de Justicia del Estado, por la modalidad de Adjudicacion
Mediante Invitacion a Cuando Menos Tres Personas, con la finalidad de garantizar que estas
acciones sean ejecutadas de forma eficaz con la calidad, agilidad v Giniformidad necesaria y de
acuerdo a io establecido en la normatividad. ‘

Base Legal

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicics de! Sector Piiblico Estatal y Munigipal
Periodico Oficial del Estado. 30 de agosto de 2002

Ley Organica del Poder Judicial del Estado
Periddico Oficial del Estado. 30 de diciembre de 2002

Presupuesto de Egresos del Estado
Periddico Oficial del Estado. 20 de diciembre de 2002

Ley de Obra Publica v Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de Puebla
Periddico Oficial del Estado. 4 de enerc de 2002

1. Cuando el monto de las adquisiciones de bienes, arrendamientos o prestaciones de
servicios se encuentre entre $75,001.00 y $430,000.00 el Comité Estatal de Adjudicaciones
las asignara por el procedimiento de Adjudicacion'Mediante| Invitacion a Cuando Menos
Tres Proveedores. Para el presente procedimiento de adjudicacion, el limite maximo para
la adquisicién de vehiculos se ampliara a $800,000.00. ||

2. Cuando el monto de las adquisiciones de bienes, arrer,d£mientos o prestaciones de
servicios se encuenire entre $17,001.00 y $75,000.00. las| Dependencias y Entidades
deberan asignarlas por el procedimiento de Adjudicacién Mediante Invitacion a Cuando
Menos Tres Proveedores.

3. Debera presentarse Ia requisicion respectiva al Departamento de Adquisicionss.

4. $Se solicitara a los proveedores e! envio o entrega de sus cotizaciones, en la forma que se
determine para tal efecto.
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5.

=4

10,

11.

12.

13.

En las invitaciones se indicara como minimo, la cantidad y descripcion de los bienes o
servicios requeridos, plazo v lugar de entrega, asi como condiciones de pago.

Los plazos para la presentacién de las proposiciones se fijardn para cada operacion
atendiendo al tipo de bienes o servicios requeridos, asi como a la complejidad para
elaborar |a propuesta.

El interesado deberd cumplir con su registro en el Padrén de Proveedores y/o Contratistas
del Honorable Tribunal Superior de Justicia del Estado de Puebla, como requisito
indispensable para ser contemplado en fa Adjudicacion Mediante Invitacion a Cuando
Menos Tres Personas respectiva.

Si resultare que dos o mas propuestas son solventes, por que satisfacen la totatidad de los
requerimientos solicitados por el convocante, el contrato se adjudicara a guien presente la
proposicién cuyo precio sea el mas bajo, tal como lo establece el articulo 87 de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal.

Se declarara desierta una Adjudicacién Mediante Invitacién a Cuando Menos Tres
Personas cuando:

a) Las propuestas presentadas no retinan los requisitos previstos en las bases de Ia
Adjudicacion Mediante invitacion a Cuando Menos Tres FPersonas.

b) Sus precios no fueron aceptables en base al presupuesto autorizado.

¢) Se inscriben menos de tres participantes o habiéndose inscrito, no se presenta
ninguna propuesta.

d) Si después de realizarse la evaluacion no fuera posible adjudicar el contrato a
ninguno de los licitantes, por asi convenir a los intereses de la adjudicante o
contratante.

Recibidas al menos dos cotizacionss y cumplido el término fijado, se elaborara el cuadro
comparativo y se adjudicara el contrato o pedido a Ia propuesta con el precio mas bajo, que
cumpla los requeririentos y especificaciones exigidos.

En el caso de que se declare desierta la Adjudicacion Mediante Invitacidn a Cuande Menos
Tres Personas se podré hacer una segunda y ltima invitacion, de acuerdo a lo establecido
en el articulo 98, fraccidn segunda de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico Estatal y Municipal. Declarada la segunda invitacién como desierta se
utilizara el procedimiento de Adjudicacién Directa.

Concluido el procedimiento, la Adjudicacién de formalizaré mediante contrato que debera
suscribir el H. Tribunal Superior de Justicia del Estado.

El contrato deberd considerar las condiciones que garanticen su correcta operaciéon y
funcionamiento, obtencién de las pdlizas de seguro del bien o servicio de que se trate para
garantizar su integridad y, en caso de ser necesario, la capacitacion del personal que
operara los equipos.
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Adjudicaciéon Mediante Invitacion a Cuando Mc=nds Tres Personas

Responsab Documento
le No. Actividad requerido
Act.
Inicio
Area solicitante 1 Envia requisicion y/u Oficio de Solicitud en original y copia|f  Requisicién y/u
correspondiente a los bienes, servicios u abra requeridos. || oficiv de solicitud
Qriginal y Copia.
5 Jefe del 2 | Recibe requisicion y/u Oficio de Solicitud en| original y| Requisicisn yiu
epErEmenia copia correspondiente a los bienes, servn:ndgs u obraf oficiode soiicitud
de Qriginal y Copia.
Adguisiciones requeridos. |
3 ||Firma la copia de acuse de recibo. ' Requisicion yiu
oficio de snlicitud
N (I [} Copia.
4 Il Devuelve copia al Area solicitante. Requisicion y/u
oficio de solicitud
Copia.
5 | Solicita a la Direccién de Presupuesto y Recursos
Financieros techio presupuestal.
Responsable 6 | Consulta Padrén de Proveedores Padrén de
del Area de Proveedores
Licitaciones y
Coéncursos |
7 Selecciona a los licitantes que van a participar en la
Adjudicacidn Mediante Invitacion a Cuando Menos Tres
Personas. _
8 [ Eiabora invitacion para Adjudicacion Mediante [nvitacion a Invitacion a
5 sy | : adjudicacién Qriginal
Cuandc Menos Tres Personas en original| y copia, !
PR . Ll N y copla
verificande los datos : cantidad, descripcion de lios bienes
y/o servicios, plazo y lugar de entrega.
9 Entrega la invitacién a los licitantes. Invitacion a
adjudicacion Original
y copia
10 i Recibe copia de enterado (acuse de recibo). Acuse de ‘Recibo
11 | Elabora el registro de asistencia a la adjudicacion. Re_gifﬂ;f de
as[stencta
12 || Solicita a los licitantes registren su asistencia al mismo. Registrt de
asistencia
13 | Da por iniciado el acto de adjudicacion.
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H. TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DEL ESTADO

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES
DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: Adjudicacién Mediante Invitacién a Cuando
Menos Tres Personas

Hoja _1__de 1
AREA SOLICITANTE JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES
2
. Recibe requisicion yo [
Envia requisicion  yio [} j| solicitud correspondiente
oficio de solicitud a los bienes, servicios U
correspondiente. obra raqueridos.

|iequl31clﬂr1

Requisicién

Requisicion

Requisiclon o

3
Firma de acuse de |
recibo.

Requisician de solicitud 1
U
4

Devuelve copia al Area Area
solicitante Solicilante g,

Eequisician de solicitud 1

| A=
=]
\T/ I
ke

Solicita a la Direccion de
Presupuesto y Recursos
Financiercs techo
presubuéstal.
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PROCEDIMIENTO: Adjudicacion Mediante Invitacién a Cuando
Menos Tres Personas

Hoja 2 de

RESPONSABLE DE LIiCITACIONES Y CONCURSOS

%

6

Consulta Padrén de
Proveedares.

Padran de Proveederas

7

Selecciona  a los
licitantes que van a
participar.

v 8

Elabora invitacién verificando:
cantidad, descripcién de los
bienes y/o servicios, plazo y
lugar de entrega.

Invitacién a Adjudicacion

Invitacion a Adjudicacion

Entrega invitacidn  a
los Licitantes

Invilacion a Adjudicacion

Invitacion a Adjudicacién

Recibe  copia de
enterado.

Acuse de Recibo

Acuse dg
acibo

L

Elabora  registro  de
asistencia a la
adjudicacion.

Reglskio da Asistencia

12

Solicita a los licitantes
al acto de adjudicacion
registren su asistencia.

Regisim de Asistancia

Da por iniciado ef acto
de adjudicacidn.

v

Recibe de los licitantes|
las catizaciones

~ArrasnamAdiantas
COMMespondienies,

Cotizaciones 9]
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RESPONSABLE DE LICITACIONES Y CONCURSOS

"

15

¢Llegan des
cotizacionss o
mas
susceplibles ds
analizarsa?

No

Levanta acta explicando
porque se declara
desierta la Adjudicacion.

Si
17

Acta de Adjudicacion

Elabora Cuadro
Comparativa  incluyendo
calizaciones racibidas por
los licitantes .

Convoca por segunda
vez ala Adjudicacién.

Cuadro Comparative 9]
gl

..-"'-f"
V 18

Efecitia analisis
correspondiante

Cundro Comparativo o}

r

v

)

19

. Cuentan con
requarimienios
necesanos
para la
adiudicacién?

l.evanta Acta explicando
que se declara desierta
la Adjudicacion

Si
u 20
Elige al fcitante cuya propussta
sea l= mas baf

econdmicaments y que se ajste
al tempo, cshidad y garanllas
renueridas
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Regular la adquisicién, arrendamiento de bienes y/o la contratacion de servicios, que surjan de
las necesidades del Honorable Tribunal Superior de Justicia del Estado de Puebla, en la
modalidad de Adjudicacién Directa, con la finalidad de garantizar que estas acciones sean
gjecutadas de forma eficaz con la calidad, agiiidad y uniformidad necesaria de acuerdo a io
establecido.

Ley Organica del Poder Judicial del Estado
Peritdico Oficial det Estado. 30 de diciembre de 2002

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal
Perigdico Oficial del Estado. 30 de agosto de 2002

Ley General de Bienes dei Estado de Puebla
Periddico Oficial def Estado. 17 de diciembre de 1991

Presupuesto de Egresos de Estado
Periddico Oficial del Estado. 20 de diciembre de 2002

Ley de Obra Puablica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de Puebla
Periddico Oficial del Estado. 04 de enera de 2002

1. Ei Comité de Adquisiciones y Obra Piiblica del Poder Judicial del Estado y el Departamento
de Adquisiciones y demas instancias competentes, para realizar adjudicaciones de
adquisiciones, arrendamientos y servicios, segln corresponda, se sujetaran a lo dispuesto
en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico Estatal vy
Municipal, a los lineamientos que emita el mencionado Comité y a los montos maximos y
minimos de adjudicacién.

2. La adjudicacién Directa se efectuara cuando:

a) Se hubiere rescindido el contrato respectivo por causas imputables al proveedor que
hubiere resultado ganador en una licitacién; en estos casos el Comité verificara si existen
otra u otras proposiciones aceptables, en cuyo caso debera adjudicarse el contrato al
licitante que haya presentado proposicidon solvente mas baja, siempre que la diferencia en
precio con respecio a 1a propuesta que inicialimente hubiere resultado ganadera no sea
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RESPONSABLE DE LICITACIONES Y CONCURSOS

21

Levanta Acta indicando el
nombre licitante al que se
le otorga el contrato.

Acta de Adjudicacion

22

@]

Formaiz la Adpdicacion
mediznte el conlrato, alendiendo
2 las especificeclones que la Ley
le conliere,

F—--

Contrato Q
23

Realiza Acla Justificativa en
caso da que sea requerida
por alguna  Autoridad,
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d)

f)

a)

h)

[6%]

superior al monto autorizado;

No existan por lo menos tres proveedores iddneos, previa investigacién de mercado que
al efecto se hubiere reafizado, o se realicen dos pmce(irmnentt}s de adjudicacion que
hayan sido declarados desiertos en una, varias o 1a totalidad de sus partidas;

Existan razones justificadas técnicamente para la adquisicion o arrendamiento de bienes,
equipos especializados, asi como sustancias y materigles de origen quimico, fisico
quimico o bioguimico, o el objeto del contrato sea el disefio y fabricacién de un bien que
sirva como prototipe para producir otres, en la cantidad |necesaria para efectuar las
pruebas que demuestren su funcicnamiento, debiendo| pactarse en caso que los
derechos sobre el disefic, usc ¢ cualquier otro derecho encihssvo se constifuyan a faver
del H. Tribunal Superior de Justicia.

Se trate de adquisiciones de bienes perecederos, granos y pmduct s alimenticios basicos
0 semiprocesados, semovienies y bienes usados; tratandose de estos yitimos, el precis
de adquisicién no podra ser mayor ai que se determine mediante avalio que practlbaran
las instituciones o particularidades habilitados para ello domerme a las disposiciones
aplicables;

Se trate de adquisiciones, arrendamientos 0 servicios cuya contratacion se realice con
campesinos o grupos urbanos vuinerables que la dependencia o entidad contrate
directamente con los mismos, como personas fisicas o morales.

Se trate de adguisiciones de bienes que realicen ias dependencias y entidades para su
comercializacion o para someterios a procesos productivos, para otorgamiento de
prestaciones de caracter social o en cumplimienic de su objeto o fines propios
establecidos expresamente en {as disposiciones gue 1as regulen;

Se trate de adquisiciones de bienes provenientes de personas que, sin ser proveedores
habitualmente, ofrezcan bienes en condiciones favorables, en razén de encontrarse en
estado de liguidacion o disolucion o bien, bajo intervencion judicial;

se trate de servicios de mantenimiento, conservacién, restauracion de bienes, en los que
no sea posible precisar su alcance, establecer el catalogo de conceptos y ias cantidades
de trabajo o determinar las especificaciones correspondientes: v

Se trate de la adquisicién de bienes mediante operaciones no comunes de comercio o se
acepte la adquisicion de bienes o la presentacion de servicios a titulo de dacién en pago

en términas de la legisiacién en estos casos, se hard la invitacidn respeciiva a ias
personas cuyas habilidades comerciales o profesionales estén relacionadas con 1os
bienes 0 servicios objeto del contrato a celebrarse y que no tenga ninguna limitante iegai
para que sg le otorgue la adjudicacion.

Se deberd mantener actualizado el padrén y de clasificar a las personas inscritas en &1, de
acuerdo a su actividad, capacidad técnica y su ubicacién

Toda adjudicacién tiene que ser aprobada por el Comité de Adquisiciones y Obra Publica
del Poder Judicial del Estado.

El interesado deberé cumplir con su registro en el Padron de Proveedores y/o contratistas
del Honorable Tribunal Superior de Justicia del Estado de Puebla, cerraa requisiio
indispensable para ser contempiado en la adjudicacion.

La adjudicacién se formalizara mediante contrato, atendiendo Ias disposiciones de Ia iey,
asi como los acuerdos que se coniraigan en dicho contrato.

El contrato debera considerar las condiciones que garanticen su correcta 'operacién vy
funcionamiento, obtencion de las polizas de seguro del bien ¢ servicio de que se trate
para garantizar su integridad v, en casc de ser necesario, la capacitacion del personal gue
operara los equipos.

Podra ser rescindido el contrato de acuerdo a lo establecido en el Titulo Quinto, Capitulo |,

Seccién Cuatro, de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Secton
Pablico Estatal y Municipal.

{
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Subdireccion de Servicios Generales

Departamento de Adquisiciones
escripcion de Procedimiento

Adjudicacién Directa

autoridad, Institucion o Dependencia asf lo|requiera.

No. Documento
Responsable | Act. Actividad Requerido
Inicio
Jefe de Padrén de
Depariarnento de 1 [ Consuita el Padrén de Proveedores Proveedares
Adquisiciones
5 Selecciona al Proveedor que ofrezea el producto v las | Padrén de
mejores condiciones de compra-venta. Proveedoeres
3 Solicita al Proveedor el producto, bien o servicio a| Requisician:
' traves de la requisicién correspondiente original
4 [ Realiza la compra del producto, bien, arrendamiento,
contratacién del servicio u obra.
5 || Elabcra e acta respectiva, la cuat debera ser firmada | Acta de
por los integrantes del Comité de Adquisiciones y Obra | Adjudicacion
Publica del Poder Judicial del Estadc. Directa
6 |[Formeliza la compra mediante el pedido/contrato, || Pedido o
atendiendo las especificaciones establecidas en la|l Contrato
normatividad respectiva.
7 [ Elabora Acta Justificativa en caso de |que alguna Acta

Justificativa

Fin
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Hoja __1 de 1

JEFE DE DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES |

INICIO

Depto. Adquisiciones

1 ;

5]
Formaliza la 1 Dir, de Presupusstoy R. F.
compra mediante T
—> o 2 Arsa Solicitante

Consulta Padrén
de Proveedores

el pedida
contrato

Padrén de Proveadores

3 Provesdor
33

Selecciona l 7
Proveedor que
ofrezca las mejores E[ab}}_ra . Acta
condiciones Justlfu_:atlva si| es
requsrida
Padrén de Provesdoras

Acta Justificativa

Solicita al
proveedor el bien
o servicio.

Regquisicion

Efectiala
compra.

l 5
Elabora Acta de

Adjudicacién
Directa.

_] fa ?e f?u?lcac.?n E';recta a




Departamento de Adquisiciones Manual de Procedimientos
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Controlar [a documentacién comprobatoria de la adquisicion de bienes, arrendamiento o
contratacién de servicios de acuerdo a lo establecido en la normatividad vigente, con la finalidad
de efectuar el tramite respectivo ante la instancia correspondiente.

Base Legal

T S 1 i e R TS L TS o T e e ki

Ley Orgénica del Poder Judicial del Estado
Periddico Oficial del Estado. 30 de diciembre de 2002

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal
Periédico Oficial del Estado. 30 de agosto de 2002

Presupuesto de Egresos de Estado
Periddico Oficial del Estado. 20 de diciembre de 2002

Ley del (')rgano de Fiscalizacion Superior del Estado de Puebla
Periddico Oficial del Estado. 22 de Junio de 2001

Cdodigo Fiscal de la Federacion
Diario Oficial de la Federacion. 31 de Diciembre de 1981

Ley de Obra Publica y Servicios relacionados con la misma para el Estado de Puebla
Periddico Oficial del Estado. 04 de enero de 2002

1. La Factura se recibira inmediatamente después de que el proveedor entregue el bien, se
cumpla la fecha de page de arrendamiento o se preste el servicio.

2. La factura debera contar con la firma de recibido del area solicitante.
3. La factura debera cumplir con los requisitos fiscales, de acuerdo al Cédigo Fiscal de la
Federacian.

4. Después de recibida la factura se enviara inmediatamente a la Direccion de Presupuesto v
Recursos Financieros.




Departamento de Adquisiciones MWanual de Procedimientos

5. Los expedientes seran integrados de acuerdo al tipo de adjudicacién de la compra o el
contrato.

6. El Jefe del Departamento de Adquisiciones rubricara la factura y anotara el area solicitante
y el motivo que origino la compra.




Departamento de Adquisiciones

Departamento de Adquisiciones
Descripcién de Procedimiento

Tramite para Pago de Facturas

‘Manual de Procedimientos

Subdireccién de Servicios Generales

Documento
Responsable | No. Actividad Requerido
Act.
Inicio
Responsable de 1 Recibe del proveedor la factura. Factura
Control de
Facturas
2 Coteja que contenga todos los requisitos fiscales y || Factura
administrativos, asi como la firma de recibido del area
solicitante.
No cumple requisitos
3 Devuelve factura al proveedor para reiniciar su| Factura
praceso, previa aclaracién del motivo de devolucion.
Si cumple requisitos
4 Localiza el recopilador del expediente al que
corresponde la factura.
5 Fotocopia la factura Factura
6 Anexa factura original al expediente de la Direccion || Factura
de Presupuesto y Recursos Financieros|y copia de la | [original y
factura al expediente del Departamento de | copia]
Adqguisiciones. Expediente
[original y
copia]
7 Entrega a la Direccidén de Presupuesto y Recursos || Expediente
Financieros el expediente respectivo, asi como el|l [ariginal y
correspondiente al Departamento de Adquisiciones || copial
para acuse de recibo.
Direccion de 8 Recibe expedientes del Responsable de Control de | Expediente
Presupuesto y Factura. [original v
eCUrsos copial
Financieros
9 Firma de acuse. Expediente
Capia
10 [|Devuelve el Expediente firmado al Responsable de |l Expediente

Control de Facturas.

Copia




Departamento de Adquisiciones Manual de Procedimientos

Tramite para Pago de Facturas.

H 2
Responsable D°cum‘?3t°
No. Actividad regucnoe
Act.
Responsable def 11 Recibe expediente. Expediente
Control de [copia]
Facturas
12 || Archiva Expediente de pedido para antecedente y/o| Expediente
consulta. [copia)
Fin
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PROCEDIMIENTO: Tramite para Pago de Facturas.

Hoja__1__de__ 2

RESPONSABLE DE CONTROL DE FACTURAS DIRECCION DE
PRESUPUESTO Y
RECURS0S
FINANCIEROS

INICIO

1 6

Recibe del
Proveedor la
factura

correspendiente,

Anexa factura
(original y copia) a
B expedientes,

Direccion de Presupuesta

Factura

Factura

Factura

0 | [Depto. de Adguisiil'olses

2

Coteja que :
contenga los
requisites fiscales
y administrativos. 7 g
actura Entraga Expadientes a Recibe Expedientes
la~ Direccion  de del Responsable de
Presupuesto ¥ Control de Facluras.
Recursos Financieros,
3
Expediente 0
Na Devuelve factura
LCumple
requisitos? al provesdor Expediente 1 1
previa aclaracion -
del motivo.

actura

Localiza el recopilador
del expedients al que
comesponde la

Firma de acuse el
expediente (copia).

factura.
Expediont 1
¢ 5 Jﬁiﬁﬂ)ﬁ

Fotocopia la
factura, j

actura
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RESPONSABLE DE DIRECCION DE PRESUPUESTO Y RECURSOS FINANCIEROS
CONTROL DE FACTURAS

]

10 11

Devuelve
Expediente al Depto
de Adquisiciones.

LExpediente
—_ — Expediente 1
12

Archiva Expediente
para antecedente y/o
consulta.

Expediente 1 Y7

Recibe Expediente
firmado.
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