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Con fundamento en los dispuesto por los articulos 3, 5, 8, 9,11, 13, 14, 45 fracciones
| y X, 47 fracciones |, Il y Ill, y 56 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos ¥
Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal, 23 fraccion |, Il 1Ii y V del
Reglamento Interior del Comité Municipal de Adjudicaciones del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, 9 fracciones |, |l ¥y V., y 17 fraccion | del
Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién ¥y Tecnologias de la
Informacion, se emiten los presentes

LINEAMIENTOS PARA LA REQUISICION DE BIENES Y SOLICITUD DE
SERVICIOS AL COMITE MUNICIPAL DE ADJUDICACIONES

I. OBJETIVO

Establecer las disposiciones respecto a la recepcion del Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, las requisiciones de bienes y servicios y
la recepcion de bienes, a fin de obtener las mejores condiciones en cuanto a
precio, calidad, oportunidad y financiamiento, a través de una adecuada
administracion de las adquisiciones, arrendamientos y servicios.

Il. ALCANCE

Los presentes Lineamientos son de observancia obligatoria para todos los
servidores publicos de las Dependencias y Entidades del Honorable Ayuntamiento
del Municipio de Puebla

Ill. DEFINICIONES

Articulo 1.- Para efectos de los presentes Lineamientos se debera entender por:
Ayuntamiento.- El Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla:

Comiteé.- El Comité Municipal de Adjudicaciones:

Contraloria.- La Contraloria Municipal del Honorable Ayuntamiento del Municipio de
Puebla,

Coordinacién Administrativa.- Las Coordinaciones Administrativas, Direcciones 1||

Administrativas o areas homologas adscritas a las Dependencias y Entidades de la |I X
Administracion Pablica Municipal, \1 A

Pégina 2 de 8



Dependencias.- Las Dependencias que conforman la Administracian Pulblica
Municipal Centralizada:

Direccion.- La Direccion de Adjudicaciones adscrita a la Secretaria de
Administracion y Tecnologias de la Informacion del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla;

Entidad.- Los organismos publicos descentralizados municipales, las empresas de
participacion municipal mayoritaria y los fideicomisos publicos, en los que el
fideicomitente sea el Municipio;

Ley.- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y/o la
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y
Municipal;

Programa.- El Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de
las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Municipal,

Requisicion.- La solicitud de compra de bienes o prestacién de servicios que
emitan las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Municipal,

Servidor Publico.- Las personas que desempefian un empleo, cargo o comisién de
cualquier naturaleza en la Administracién Publica Municipal;

Tesoreria.- La Tesoreria Municipal de Puebla:

Titular.- El servidor publico encargado de cada una de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Municipal.

IV. LINEAMIENTOS

IV.1. Del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
Articulo 1.- Las Dependencias y Entidades deberan considerar en el Programa, las
acciones relativas a la planeacion, programacion, presupuestacién, contratacion,
gasto y ejecucion de gasto, que en materia de adquisiciones, arrendamientos y

servicios requieran para el ejercicio de sus funciones y el cumplimiento de los
objetivos del Plan Municipal de Desarrollo.

Desarrollo, indicar la denominacién de los programas a realizar deber

Articulo 2.- E| Programa debera estar alineado a un eje rector del Plan Mummpal d ‘1\\
desglosarse de acuerdo al objeto de gasto por partida presupuestal W%l
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Asimismo, debera contener como minimo, la descripcién pormenorizada de los
bienes y servicios requeridos, las fechas probables de suministro y los costos
unitarios estimados incluyendo el Impuesto al Valor Agregado.

Articulo 3.- El Programa debera ser firmado por los titulares de las Dependencias y
Entidades

Articulo 4.- Las Dependencias y Entidades deberan remitir a |a Direccién a mas
tardar el 15 de marzo de cada afio, en original impreso y en dispositivo magnético el
Programa

Articulo 5.- La informacién proporcionada por las Dependencias y Entidades en el
Programa no implica compromiso alguno de contratacion y podra ser adicionada,
modificada, suspendida o cancelada, sin responsabilidad alguna para las mismas

Articulo 6.- La Direccion dara a conocer los formatos autorizados a través de las
Coordinaciones Administrativas y hara una revision anual tanto de los formatos
como de los presentes Lineamientos para verificar la pertinencia.

IV.2. De las Requisiciones de compra o servicio

Articulo 7.- Las Dependencias y Entidades, a través de su Coordinacion
Administrativa, realizaran ante la Direccion, el registro de firmas de los Servidores
Publicos que se encuentren facultados para suscribir Requisiciones, el cual debera
actualizarse en el mes de enero de cada afo y cuando se presenten movimientos
del personal facultado para suscribir Requisiciones.

Articulo 8.- El tramite de toda adquisicién, arrendamiento o servicio que requieran
las Dependencias y Entidades, deberan remitirse a la Direccion en el formato
establecido, el cual debera contener al menos la siguiente informacion:

« Descripcion amplia, detallada y suficiente de las especificaciones de los

bienes y/o servicios solicitados.

« Cantidad de bienes y/o servicios solicitados.

» \igencia requerida para la contratacion, si es el caso.

» Certificacion de no existencia del producto en el almacén de bienes de

consumo para el caso de adquisiciones.

e Autorizacion del Servidor Publico facultado para suscribir Requisiciones.
Articulo 9.- El archivo del formato de Requisicién se encuentra publicade en el ll'-
Portal Web del Ayuntamiento, en la seccién de servicios internos, apartado deh-
requisicion de adjudicaciones j*
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La Direccion rechazara las Requisiciones que no cuenten con alguno de los
requisitos establecidos en el formato autorizado.

Como parte del analisis, la Direccién verificara que las Requisiciones estén de
conformidad con las prioridades institucionales y los criterios de disciplina
presupuestaria y austeridad emitidos en la materia.

Articulo 10.- La Direccion realizard las observaciones a las Requisiciones
verificando que cumplan lo establecido en la Ley.

Articulo 11.- La Direccion hara la revisién electronica de la Requisicién enviada por
las Dependencias y Entidades en un horario de lunes a viernes, de 9:00 a 16:00
horas, determinando en el ambito de su competencia, si es procedente o no,
notificando la respuesta por el mismo medio a la Dependencia o Entidad. en un
plazo no mayor a tres dias habiles.

Articulo 12.- El formato de Requisicion debera elaborarse por objeto de gasto, es
decir, un formato per cada bien o servicio, indicando el presupuesto asignado para
cada una de las partidas que conforman la requisiciéon.

Articulo 13.- Para establecer el presupuesto de cada partida, se tendra que apoyar
en costos aproximados que incluyan el Impuesto al Valor Agregado a través del
estudio de mercado que se realice con anticipacion, tales como cotizaciones,
consultas en internet 0 en la seccidon Amarilla.

Articulo 14.- Las Dependencias y Entidades, previamente a la recepcién definitiva
de la Requisicion, deberan realizar el tramite de autorizacion para la adquisicion ante
el area correspondiente, de acuerdo al tipo de bienes o servicios:

« Sellos (a la Contraloria Municipal).

* Equipo de computo, telefonia, etc. (a la Direccién de Tecnologias de |a
Informacién de la Secretaria de Administracion y Tecnologias de Ia
Informacion).

* Mobiliario, vehiculos, etc. (a la Direccién de Recursos Materiales y
Servicios Generales de la Secretaria de Administracién y Tecnologias de la

Informacion).

« Impresiones oficiales (a la Coordinacion General de Politicas Publicas e
Innovacién Gubernamental y, en el caso de formatos oficiales también a la
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Articulo 15.- Una vez que la Direccién valide la Requisicién mediante folio
electrénico, las dependencias y entidades remitiran por escrito, la solicitud de
adquisicion, servicios o arrendamientos, debidamente justificada y acompanada de
los siguientes documentos:

.+ Oficio de justificacién de la adjudicacién, alineandolo al eje del Plan
Municipal de Desarrollo y especificando el uso y destino final del bien o
servicio, firmado por el Coordinador Administrativo.

» Formato de Requisicion de adquisicion con la firma autografa del Titular.

» Copia de la cotizacion con la que se determind el importe de base
presupuestal por partida.

» Copia del oficio de autorizacién presupuestal vigente.

Articulo 16.- La Direccion verificard que tanto el formato como la documentacién
que se acompana para su tramite, sea la correcta y esté completa.

Articulo 17.- El oficio de autorizacion presupuestal debera contar con una
antigledad no mayor a 20 dias habiles, contados a partir de su suscripcion y debera
contener sin excepcion: el concepto de la adquisicion del bien o servicio, el origen de
los recursos indicando el ramo o programa, asi como el objeto de gasto.

Articulo 18.- Cuando se trate de adjudicaciones de equipos especializados,
mobiliario, equipo de computo, impresiones, entre otros, deberan acompafarse de
folletos, catalogos, ejemplos impresos y en archivo electronico, que muestren el
diseno o formato, para conocer exactamente el tipo de bien o servicio solicitado.

Articulo 19.- En el caso de que la Dependencia o Entidad requiera la adquisicion o
arrendamiento de bienes de una marca determinada, el Titular remitira por escrito la
Requisicion debidamente fundada y motivada, sefalando las razones justificadas
para la determinacion de la marca y el analisis de que no existen bienes alternativos
0 sustitutos técnicamente razonables.

Articulo 20.- Las Requisiciones seran recibidas en forma definitiva, de lunes a
miercoles de 9:00 a 14:00 horas, en las oficinas de la Direccién, hasta el 30 de
septiembre de cada afio, en términos de lo dispuesto por el articulo 45 fraccion X de
la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y

Municipal, sin perjuicio de cuando concurran circunstancias excepcionales, la |“§\

Direccion o en su caso, el Comité, podrd admitir requisiciones fuera del términ'E] /
fijado en este articulo, previa evaluacién de las mismas. \} “
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Articulo 21.- En caso de existir algun cambio, sugerencia o peticion por parte de las
Dependencias o Entidades, en cualquier procedimiento de adjudicacion, ésta debera
ser manifestada por escrito por el Titular de la misma, previo a la Junta de
Aclaraciones.

Articulo 22.- Las Dependencias y Entidades deberan programar oportunamente las
adquisiciones, arrendamientos y servicios que requieran, considerando,
independientemente del tiempo de entrega por parte del Proveedor, los siguientes
tiempos de ejecucion que marca la Ley para cada procedimiento de acuerdo a los
montos establecidos en el Presupuesto de Egresos vigente:

e Compras menores (de 2 a 4 dias)
 Invitacién a Cuando Menos Tres Personas (de3 a7 dias)

e Concurso por Invitacion (de 5 a 10 dias)
e Licitacién Publica Nacional (de 15 a 20 dias)

Los dias son habiles aproximados.
IV.3. De la recepcion de bienes o servicios

Articulo 23.- El archivo del formato de Recepcion de bienes o inicio de servicios,
se encuentra publicado en el Portal Web del Ayuntamiento, en la seccién de
servicios internos, apartado de requisicién de adjudicaciones.

Articulo 24.- Las Dependencias y Entidades deberan remitir a la Direccién, de forma
impresa o por fax, el formato de Recepcién de bienes o inicio de servicios, dentro de
las 24 horas siguientes en que los proveedores entreguen los bienes o realicen el
servicio.

Articulo 25.- EI Comité ejercitara sus facultades de revisién de los bienes
adquiridos, por lo que deberan permanecer sin movimiento por un lapso de 24 horas
contadas a partir de que la Direccién haya recibido el aviso de entrega de los
mismos.

Articulo 26.- Cuando por la naturaleza de los bienes adquiridos o la urgencia en la
utilizacion de los mismos, no puedan permanecer sin movimiento, las Dependencias
y Entidades informaréan al Comité, para planear una recepcion conjunta de los
bienes, de acuerdo a lo establecido en el articulo 45 fraccion Xll de la Ley.

Articulo 27.- La Direccion dara aviso por escrito a la Contraloria en caso de que un
Servidor Publico realice actos que contravengan lo establecido en los presentg{/
Lineamientos.

|
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V. VIGENCIA

Los presentes Lineamientos entraran en vigor a partir del dia once de diciembre de
dos mil nueve,

Registro y Autorizacion de Lineamientos

APOB11/RLIN/SATI13/004/041209 B J

"Se expiden los presentes en la Heroica Puebla de Zaragoza a los once dias del mes de
diciembre de dos mil nueve.”

Directora de Adjudicaciones Secretaria de Administracion y Tecnologias
de la'ypformacién

}—: 7 ;ﬁﬁ;\/
C.P. Maria AntonietaMartinez Silva Lic. GWFTaidunada

P.._/ebla
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