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PrRoCEDIMIENTO UAABDOP-107

Adjudicacion mediante concurso por invitacion

De 5 a 12 dias habiles

Elabora: Valida: Autoriza:

JOCG CEDZ JGD
(DC) (SLC) (DABS)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Objetivo | Adquirir o contratar mediante el procedimiento de Concurso por
Invitacion los bienes o semvicios que requieran las dependencias o
entidades contratantes a fin de coadyuvar a la consecucién de los
objetivos v programas y de asegurar al Estado las mejores
condiciones disponibles.

Normas y | Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Politicas de | Estatal y Municipal / Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de

Operacion | Adquisiciones y Arrendamientos de bienes muebles y la prestacion de
servicios (POBALINES) / Oficio Circular nimero SA/SSA003/2021 de
fecha 29 de enero de 2021 mediante la que se emiten los
Lineamientos generales para el tramite de requisiciones y el desarrollo
de los procedimientos de adjudicacion / Protocolo de Actuacion en la
elaboracion y firma de contratos denvados de procedimientos de
adjudicacién, en las materias de adquisiciones, amendamientos y
servicios, obra publica y servicios relacionados con la misma, para dar
cumplimiento estricto a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico (En adelante la Ley Federal) yla Ley de
Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas, (En adelante
Ley Federal de Obras) asi como a los articulos 104 de la Ley de
Adgquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal
y Municipal (Ley estatal) y 44 de la Ley de Obra Publica y Servicios
relacionados con la misma del Estado de Puebla (En adelante Ley
Estatal de Obra) / Programa Anual de Adquisiciones, arrendamientos
y Servicios para el Ejercicio 2021

Responsables | Departamento de cotizaciones

Areas | Direccién de Adquisiciones de Bienes y Servicios / Subdireccién de
Involucradas | Licitaciones y Concursos en Adquisiciones / Departamento de
Concursos / Analista de Concursos / Contratante / Organo intemo de
control.
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Elementos de | Requisicion Definitiva
Entrada

Elementos de
Salida | M0

999



Orden Juridico Poblano

e CLAVE: SADA/MP 0001

Manual de Procedimientos | glaboracion: abril 2020
de la Secretaria de Actualizacion: junio 2021

Administracion Numero de Revisién: 02

" Secretaria »
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DescCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO UAABDOP-107

Adjudicacion mediante concurso por invitacion

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMATO Y/O
DOCUMENTO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

DC

1. Recibir requisicion definitiva con la documentacion
complementaria

Requisicion
Definitiva con
documentacion

Listado de
proveedores

DC

2. Elaborar el calendario

Calendario

DC

3. turnar al analista de concursos los documentos
completos.

Requisicion
Definitiva con
documentacion

Listado de
proveedores

Calendario

AC

4. Elaborar expediente,
memorandums.

Invitacion v oficios o

Expediente
Invitacion

oficio 0
memorandum

AC

5. Tumar ala Jefatura del Departamento de Concursos

Expediente
Invitacion

oficio 0
memorandum

DC

6. Revisar la Invitacidon y la documentacién que integra
el expediente.

Expediente
Invitacion

oficio 0
memorandum

DC

7. Turnar Invitacién v la documentacion que integra el
expediente a la DABS.

Expediente
Invitacion

oficio 0
memorandum

DABS

8. Emitir autorizacién de invitacion y oficios.

Expediente
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Invitacion
oficio o
memorandum
AC 9. Enviar invitaojOn a los Iioitantes’ propuestos yala imibedn
contratante mediante correo electronico
AC 10. Notificar mediante oficio y/o memorandum la Oficio o
invitacion a la contratante y al OIC. memorandum
Formato {Anexo
1. Recibir mediante comeo electrdnico  las G)
AC confirmaciones de los licitantes mediante anexo G, asi
como sus constancias de no inhabilitado. Constancia de no
Inhabilitado
12. Recibir mediante correo electronico el anexo F con
las preguntas planteadas a la invitacion, para el evento
5 de Junta de Aclaraciones. Formato (Anexo
J,5e recibieron preguntas?: F)
Si: Continuar con el punto 13
No: pasar al punto 20
AC 13. Enviar preguntas recibidas mediante correo | Formato (Anexo
electronico al asesor de la contratante. F)
AC 14 Elaborar oficio o memorandum de preguntas. OfICI'O 4
memorandum
DABS 15. Autorizar oficio 0 memorandum de preguntas. Of'C',O 3
memorandum
AC 16. Notificar oficio o memorandum de preguntas. Of'C',O o
memorandum
17. Conciliar con el asesor de la contratante las Formato (Anexo
DC respuestas a las preguntas planteadas por los F)
licitantes.
Oficio 0
DABS 18. Recibir las respuestas conciliadas mediante oficio memorandum
o memorandum. Formato (Anexo
F)
Oficio 0
DABS 19. Turnar al analista las respuestas y oficio o| memorandum
memorandum. Formato (Anexo
F)
Expediente {orden
del dia, lista de
registro de
AC 20. Elaborar los documentos necesarios para el evento | licitantes, lista de

de Junta de Aclaraciones.

asistencia de
licitantes, lista de
registro de
funcionarios)
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DC

21. Revisarlos documentos para el evento de Junta de
Aclaraciones.

Expediente {orden
del dia, lista de
registro de
licitantes, lista de
asistencia de
licitantes, lista de
registro de
funcionarios)

DABS

AC

22. Presidir el evento de Junta de Aclaraciones
conforme a la orden del dia.

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

23 Elaborar el acta de Junta de Aclaraciones conforme
va sucediendo el evento.

Acta de
aclaraciones

DABS
SLC
CONTRARANTE
0IC

24 Firmar Acta de Aclaraciones.

Nota: las areas involucradas asisten y firman al mismo
tiempo en el evento.

Acta de
aclaraciones

AC

25. Elaborar documentos necesarios para el evento de
Presentacién de Documentacion Legal y Apertura
de Propuestas Técnicas.

Expediente {orden
del dia, lista de
registro de
licitantes, lista de
asistencia de
licitantes, lista de
registro de
funcionarios,
cédulas de
revision).

DC

26. Revisar los documentos para el evento de
presentacion de documentacion legal y apertura de
propuestas tecnicas.

Expediente (orden
del dia, lista de
registro de
licitantes, lista de
asistencia de
licitantes, lista de
registro de
funcionarios,
cédulas de
revision).

DABS

27. Presidir el evento de presentacion de
documentacion legal y apertura de propuestas técnicas
conforme a la orden del dia.

Expediente (orden
del dia, lista de
registro de
licitantes, lista de
asistencia de
licitantes, lista de
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registro de
funcionanos).
Acta de
28 Elaborar el acta de presentacién de documentacion %fsjrr;t:r:t'gggﬁ
AC legal y apertura de propuestas técnicas conforme va | f tura d
sucediendo el evento. SAdyapenia e
propuestas
técnicas
29. Pasar asistencia de licitantes.
s Existen propuestas susceptibles de ser analizadas?
DABS A A Lista de asistencia
Si: Continuar con el punto 30 de licitantes
No: Se declara desierto el procedimiento, pasar al
punto 83
AC 30 Realizgr la reyisiQn cuantitativa de la S AS RSHR
documentacion legal y técnica de los licitantes.
31.Recibirla documentacién legal, técnica y los sobres Pmpu,esm
A& econdmicos de los licitantes. legales, Fegmoas y
economicas.
32. Fimar el acta de presentacién de documentacion =0 Q‘?
DAES Iegal y apertura de propuestas técnicas Presafacior g
SLC ' documentacion
CONTS,?CT ANTE Nota: las areas involucradas asisten y firnan al mismo Iegapl)rgésﬁggt:;a de
tiempo al evento. e
tecnicas
Propuestas
técnicas
AC 33.Entregar copia de las propuestas técnicas recibidas
ala contratante para su evaluacién. Vale de
propuestas
técnicas.
AC 34. Conciliar con el asesor de la contratante la Propuestas
evaluacion de las propuestas recibidas. legales y técnicas
CONTRATANTE ?:C.ibiggr:tlr dictamen técnico de las propuestas BT T e
DABS 36. Recibir dictamen técnico Dictamen técnico
DABS 37. Tuma dictamen técnico al analista de concursos Dictamen técnico
AC 38. Recibir el dictamen técnico Dictamen técnico
Expediente (orden
del dia, lista de
registro de
39. Elaborar los documentos necesarios para el evento “nggttii';ilstgede
AC de Comunicacion de Evaluacion Técnica y Apertura

de Propuestas Econdmicas.

licitantes, lista de
asistencia de
funcionarios,

recibo de garantia
de seriedad)

1003




Orden Juridico Poblano

Secretarfa
de Administracion

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

de |la Secretaria de
Administracion

Actualizacion: junio 2021
Numero de Revision: 02

40. Revisar los documentos para el evento de

Expediente {orden
del dia, lista de
registro de
licitantes, lista de
asistencia de

DC Comunicacién de Evaluacion Técnica y Apertura de | | 5
Propuestas Econdmicas ligtieios lstesds
P : asistencia de
funcionarios,
recibo de garantia
de seriedad)
Expediente {orden
del dia, lista de
registro de
41 Presidir el evento de Comunicacion de Evaluacion I|C|tan 15, I'|sta %
by PR asistencia de
DABS Técnica y Apertura de Propuestas Econdémicas | | ;
: licitantes, lista de
conforme a la orden del dia. ) .
asistencia de
funcionarios,
recibo de garantia
de seriedad)
Acta de
AC 42 Elaborar el Acta de Comunicacion de Evaluacion | Comunicacion de
Técnica. Evaluacion
Técnica.
43 Dar lectura al Acta de Comunicacién de Evaluacion
Técnica la cual especifica si hay licitantes aceptados. Aol
DASBS +Se acepté algin licitante? TAnHCnde
> : Evaluacion
Si: Continuar con el punto 44 Thspi
No: Se declara desierto el procedimiento, pasar al
punto 83
DABS #ﬂébn:g;nar el acta de Comunicacion de Evaluacién Asds
SLC ' Comunicacion de
CONTRATANTE p— . . . : Evaluacion
Nota: las areas involucradas asisten y firnan al mismo S
0IC : Técnica.
tiempo al evento.
AC 45 Abrir propuesta economica de los licitantes que Propuesta
cumplieron legal y técnicamente. economica
s : y Recibo de
AC igﬁelégtgegar al licitante el recibo de garantia de garartia de
seriedad
Acta de apertura
AC 47, E]abpra el acta de Apertura de propuestas de propuestas
economicas. da
econémicas.
Acta de apertura
DABS 48. Dar lectura al acta de apertura de propuestas de propuiestas

econdmicas.

econdmicas

1004




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

" Secretarfa
de Administracion

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

de |la Secretaria de
Administracion

Actualizacion: junio 2021
Numero de Revision: 02

49 Fimar el acta de apertura de propuestas

DSALBCS economicas. Acta de apertura
de propuestas
CONTCR)'T\J dale Nota: las areas involucradas asisten y firnan al mismo econdmicas
tiempo al evento.
T : Control de
AC 50._ Entregar al Jefe de Cotizaciones las garantias de Soareriles ds
seriedad. :
seredad.
AC 51. Evaluar las propuestas economicas recibidas. Propgesta
econdmica
AC 52. Elaborar el cuadro comparativo de las propuestas Cuadro
econémicas recibidas. comparativo
53 Verificar si las propuestas econdmicas no exceden
el presupuesto.
AC sLas propuestas exceden el presupuesto asignado? Cuadro
comparativo
Si: Continuar con el punto 54
No: pasar al punto 73
54 Elaborar Oficio o memorandum de partidas Ofido
AC exbedidas P memorandum de
partidas excedidas
55. Revisar Oficio o memorandum de partidas -
DC e P memorandum de
excedidas . .
partidas excedidas
56. Autorizar Oficio o memoréndum de partidas Oficio
DABS i P memorandum de
excedidas . :
partidas excedidas
. - . . Oficio o
57. Notificar Oficio o memorandum de partidas ;
o excedidas a la contratante para que indique proceder MEHIRGH
Paraig YeR partidas excedidas
58. Indicar si cuenta con mas presupuesto o se hace
una negociacion ala baja. x
Oficio 0 memo
CONTRATANTE ¢,Cuenta con presupuesto? 'ngizggﬁ
Si Pasar al punto 73 P
No: Continuar con el punto 69
59. Elaborar Oficio 0 memorandum al érgano interno ;7
il N RS Oficio 0
de control y al licitante indicando que se realizara un o G
AC evento de negociacién a la baja de los precios reasclacithiaila
contenidos enlas propuestas econdémicas, el cual debe g Bt
indicar la hora, fecha vy lugar del nuevo evento. I
Oficio 0
DC 60. Revisar Oficio 0 memorandum de negociacion ala | memorandum de
baja negociacién ala
haja
DABS 61. Autorizar Oficio 0 memorandum de negociacion a Oficio o

la haja.

memorandum de
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negociacién ala

baja
Oficio 0
AC 62. Notificar Oficio o memorandum de negociacion ala | memorandum de
baja al drgano interno de control v al licitante. negociacién ala
baja
Expediente {orden
del dia, lista de
registro de
licitantes, lista de
AC 3. Elaborar documentos necesarios para el evento de asistencia de
negociacién a la baja. licitantes, lista de
registro de
funcionarios,
recibo de garantia
de seriedad)
Expediente {orden
del dia, lista de
registro de
licitantes, lista de
DABS 64. Presidir el evento de negociacion a la baja asistencia de
conforme a la orden del dia licitantes, lista de
registro de
funcionarios,
recibo de garantia
de seriedad)
AC 65. Elaborar acta de negociacidn ala baja conforme va e (ﬁ:?;iigﬁ ala
sucediendo el evento gogiac
baja
AC 66. Abnir propuesta econdmica del o los licitantes Propgesta
econdmica
AC Sgﬁelégtc;'egar al licitante el recibo de garantia de gi?g:wbt%%ee
seriedad
Acta de
DABS 68. Dar lectura al acta de negociacién a la baja. negociacion a la
baja
DABS 69. Firmar el acta de negociacion a la baja. SRR
SLC negociacién ala
CONTRATANTE | Nota: las areas involucradas asisten y firman al mismo baja
0IC tiempo al evento.
70. Elaborar el cuadro comparativo final de las nuevas C
b AL uadro
AC propuestas recibidas en el evento de negociacion ala 2
baja. comparativo final
71. Revisar el cuadro comparativo final de las nuevas CliEdrs
DC propuestas recibidas en el evento de negociacién a la

haja.

comparativo final
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72. Firmar el cuadro comparativo final de las nuevas
propuestas recibidas en el evento de negociacion a la

SDL((:Z baja. Cuadro
AC comparativo final
Nota: las éreas involucradas firman al mismo tiempo el
acta.
73. Consultar en el directorio de proveedores y PFormato dg
; : 9l : roveedores y
AC contratistas sancionados el nombre del licitante si no ;
se enclentra inhabilitado Contratls 128 09
i inhabilitados
AC 74 Elaborar acta de dictamen técnico econdmico que | Acta de dictamen
sera base para el fallo. técnico economico
DC 75. Revisar acta de dictamen técnico economico que | Acta de dictamen
sera base para el fallo. técnico econémico
76. Firmar acta de dictamen técnico econdmico que
DQ_%S sera base para el fallo. Aot? e diotqmen
DC Nota: las éreas involucradas firman al mismo tiempo el Ll
acta.
AC 77. Elaborar acta de fallo Acta de Fallo
DC 78. Revisar acta de fallo Acta de Fallo
DABS 79. Firmar acta de fallo
SLC Acta de Fallo
DC Nota: Las éreas involucradas firman el acta de fallo.
Oficio o
AC 80. Elaborar oficio o memorandum de notificacion de | memorandum de
fallo. notificacion de
fallo
Oficio 0
0C 81. Revisar oficio o memorandum de notificacién de | memorandum de
fallo. notificacion de
fallo
Oficio o
DABS 82. Autorizar oficio 0 memorandum de notificacién de | memorandum de
fallo. notificacion de
fallo
Oficio o
memorandum de
notificacion de
83, Notificar oficio o memorandum de fallo o de| _ Gl00de
N ; procedimiento
AC procedimiento  desieto v acta de fallo o de it

procedimiento  desierto licitantes, asi como a la
contratante

Acta de fallo o
acta de
procedimiento
desierto

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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GLOSARIO DE TERMINOS

DABS:  Direccién de Adquisiciones de Bienes y Servicios

SLC: Subdireccién de Licitaciones y Concursos
DC: Jefatura del Departamento de Concursos
AC: Analista de concursos

o][o Organo Intemo de Control

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

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

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

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

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

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

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

Contratante: Dependencia o Entidad que solicita o requiere formalmente la adquisicion de

bienes o contratacion de servicios mediante un proceso de adjudicacion y que es el usuario
final del bien 0 servicio.
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Convocante: La Secretaria de Administracion del Gobiemo del Estado de Puebla a traves
de la Direccién de Adquisiciones de Bienes y Servicios de la Unidad de Adquisiciones y
Adjudicaciones de Obra Publica de la Subsecretaria de Administracion.

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

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

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

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

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

Formato (Anexo F): Formato elaboracién de preguntas

Formato (Anexo G): Formato de aviso de confirmacion de recepcion de invitacién v de
participacion.

Invitacién: Documento que contendrd todos los puntos que rijan el concurso o
procedimiento de que se trate y por el que se requerira a un minimo de proveedores la
presentacion de propuestas técnicas—economicas.

LAASSPEM: Ley de Adquisiciones, Amendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal
y Municipal .

Licitante: Persona Fisica o juridica que participe en cualquier procedimiento de licitacién
publica, concurso por invitacién o bien, en los procedimientos de adjudicacion de Concurso
por Invitacién para presentar propuestas técnicas-econdmicas.

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

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

Oficio 0 memorandum de partidas excedidas: Oficio o memorandum remitido por la
contratante en el que se informa a la contratante que se ha excedido el presupuesto.
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Oficio o memorandum proceder: Oficio o Memorandum, remitido por la Contratante en el
que indica las acciones a realizar en caso de presentarse algun supuesto de los descritos
en el procedimiento.

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

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

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

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

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

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

1010



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

. CLAVE: SA/DA/MP/0001
Manual de Procedimientos | gjahoracién: abril 2020

Secretaria dela Secretariade | Actualizacion: junio 2021
de Administracidn Administracion Nidimero de Revision: 02

DiacGrAMA DE FLUJo UAABDOP-107

Adjudicacion mediante concurso por invitacion

DC AC

[ mido |
|

r
1.- Recibir requisicion definitiva
con la documentacion
complementaria

» Requisicion Definitiva con
documentacion
» Listado de oroveedores

2.- Elaborar el calendario

« Calendario

3.- Tumar al analista de
concursos los documentos

i comoletos. v
T
+ Requisicion Defiritiva 4.- Elaborar expediente,
con documentacion invitacion y oficios 0
+ Listado de memorandums.
provaedores AP
« Invitacitn

« oficio 0 memordndum

—1

5.- Tumar a la Jefatura del

Departamento de Concursos
» Expediente
» Bases
« oficio 0 memordndum
J
6.- Revisar invitacion y la
documentacion que intagra el
expediente.
« Expediente
o Invitacion
« oficio 0 memorandum
J
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7 - Tumar Invitacion y la
documentacion que
integra el expediente ala
* Expediente
« Invitacién
« oficio 0 memorandum
J
8- Emitir autorizacion de
invitacion y oficios.
* BExpediente
= Invitacién k
» oficio o memorandum 9.- Enviar invitacion a los

licitantes propuestos y a la
coniratanie mediante carreo
electronico

»  Invitacion

I S—
10 - Netificar mediante oficio
y/o memorandum la invitacion
a la confratante y al CIC.

« oficio 0 memorandum

'

' 11.- Recibir mediante corren
elecirdnico las confirmaciones de
los fictantes mediante anexo G,
asf como sus constancias de no
inhabilitado.

« Formato (Anexo G)
» Censtancia de no
inhabiftado
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12.-Recibir mediante correo
electronico el anexo F con las
prequntas planteadas a fa invitacion(
para €l evento de Junta de
Aclaraciones.

* Formato (Anexo G)

S
recibieron

preguntas?

13.- Enviar preguntas recibidas
mediante correo electronico al
asesor de |a contratante

« Formato (Anexo G)

'14.- Elaborar oficio 0 memorandum
l . de preguntas.

19.- Autorizar oficio 0
memorandum de preguntas. ¢
L
Oficio 0 memorandi T 5 T ;
u 16.- Notificar oficio 0 memorandum
de preguntas.

»  Oficio o memorandum

,

1013



Orden Juridico Poblano

. CLAVE: SA/DA/MP/0001
Manual de Procedimientos | Ejahoracién: abril 2020
Searatarii de la Secretaria de Actualizacién: junio 2021
de Administracién Administracion Niimero de Revisién: 02
DABS oC AC

' 17.- Conciliar con el asesor de la
confratante 1as respusstas a las
preguntas planteadas por bs
licitantes.

+ Formato (Anexo F)

v
18 - Recibir 1as respuestas
concliadas mediante oficio ¢
memorandum.

+  Oficio 0 memorandum
+ Fomato (Anexo F)

19.- Tumar al analista las
respuestas y oficio o memorandum

)

*  Oficio 0 memorandum
» Formato (Anexo F) 20.- Elaborar los documentos
ios para el evente de Junta

de Aclaraciones.

* Expediente {orden del
diz, lista de registro de
; lictantes, lista de asistencia

21.- Revisar los documentos para delicitantes, listade registro
— el evento de Junia de de funcionarios)

) Aclaraciones. \/"—'—

* Expediente (orden del
dia, lista de registo de
licitantes, lista de asistencia

T s . 2
22.- Presidir el evento de Junta de celicitantes, lista de registro
Aclaraziones conforme a la orden de funcionarios)

del dia.

* Expediente (orden del
dia, lista de registro de
licitanies, lista de asistencia
de licitantes, lista deregistro
de funcionarios)
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2]
l

—_
23 - Elabora el acta de

Junta de Aclaraciones
conforme va sucediendo el
evento
T
v Acta de 24 - Firmar Acta de
claraciones Adaraciones.

| Nota: las areas involucradas|
asisten y firman al mismo

25.- Elaborar documentos fiempo en el evento.

necesarics para el evento de
Presentacion de
Documentacion Legal y

v Acta de
aclaraciones

l Apertura de Propuestas
Técnicas.

+ Expzdiente (orden
del dia, lista de registro
de licitantes, lista de
asistencia de licitantes,
lsta de registro de
funcionarios, cédulas
de revisién).

26 .- Revisar los documentos
para el evento de presentacion
de documentacion legal y
apertura de propuestas técnicas

* Expedente (orden del
dia, lista de registro de
licitantes, ista de asistencia

v

T
27- Presidir el evento de de licitantes, lista de registro
presentacion de de funcionarios, cédulas de
documertacion legal y revision).
apertura de propuestas
técnicas conforme a la \_/—

orden del dia.
v

« Expediente (orden I —
del dia, lista de registro 28 - Elaborar el acta de

de ficitantes, lista de presentacicn de documentacio|
asistencia de fictantes, legal y aperiura de propuestas|
lisfa de regisiro de técnicas conforme va

sucedendo € evento.

funcionarios).

»  Actade pressntacicn de
documentacion legal y
apertura de propuestas
técnicas
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¥
29.- Pasar asistencia de
licitantes.
* Lista de asistencia de
licitantes
¢ Existen
propuestas St
de
ser analizadas?
\J
T
30.- Realizar |a revision
cuantitativa de la
documentacion legal y
técnica de los licitantes.
*  Cédula de revision
" 31-Recibirla
documentacion legal, técnica
y los sobres econdmicos de ‘
i L 32.- Firmar el acta de
+  Propuestas legales, presentacion de documentacion
técnicas v economicas. legal y apertura de propuestas
técnicas.
Nota: las Areas nvolucradas asisten y
firman 3l mismo tismpa 8l evento
* Acta de presentacion de
documentacion legal y apertura
de propuestas técnicas
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DABS AC CONTRATANTE

33 - Entregar copia de las
propuestas técnicas
recibidas a la contratante
para su evaluacien.

* Propuestas técnicas

* Vale de propuestas
fecnicas.

34.- Conciliar con el asesor |
de la contratante la
evaluacion de las propuestas
recibidas

* Propuestas legales y T v =
técnicas. 35.- Emitir dictamen técnico de
|as propuestas recibidas ala
DABS.

36.- Recibir dictamen MOL—_‘

técnico.

*  Dictamen técnico.

37.- Turna dictamen v
técnico al analista de e
38.- Recibir dictamen
*  Dictamen técnico. técnico.

+  Dictamen técnico.

39.- Elaborar los
documentos necesarios
para el evento de
Comunicacion de
Evaluacion Técnica y
Apertura de Probuestas

*  Dictamen técnico.
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40.- Revisar los
documentos para el evento
de Comunicacion de
Evaluacion Técnica y
Apertura de Propuestas
Econdmicas
* Expediente (orden del
v dia, lista de registro de
r licitantes, lista de
41.- Presidir el evento de- asistencia de licitantes,
Comunicacion de lista de asistencia de
Evaluacion Técnica y funcionarios, recibo de
Apertura de Propuestas garantia de seriedad)
Economicas conforme ala J
orden del dia.
* Expediente (orden del
dia, lista de registro de
licitantes, lista de
asistencia de licitantes,
lista de asistencia de
funcionarios. recibo de ; h 4
garantia de seriedad) 42.- Elaborar el Acta de
\/‘ Comunicacion de
Evaluacion Técnica.

v

I
43.- Dar lectura al Acta de
Comunicacion de
Evaluacion Técnica la cual
especifica si hay licitantes
aceptados.

* Acta de Comunicacion
de Evaluacion Técnica.

52 acepto

* Acta de Comunicacion
de Evaluacion Técnica.

J

algdn
licitant=?

v

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

» Acta de Comunicacion
de Evaluacion Técnica.
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45.- Abrir propuesta
econdmica de los licitantes
que cumplieron legal y
técnicamente.

* Propuesta economica

46.- Entregar al licitante el
recibo de garantia de
seriedad

 Recibo de garantia de
seriedad

P, | B—
47 - Elabora &l acta de

A\

: 48.- Dar lectura al acta de
apertura de propuestas
economicas.

¢ Acta de apertura de
propuestas economicas.

Apertura de propuestas
econdmicas.

* Acta de apertura de
propuestas economicas.

v

49 - Firmar el acta de

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

* Control de Garantias de
seriedad.

51.- Evaluar las propuestas
economicas recibidas.

* Propuesta econémica

52.- Elaborar el cuadro
comparativo de las

propuestas economicas
recibidas.

+ Cuadro comparativo

B}

apertura de propuestas
economicas.
Nata: las dreas nvolucradas asisten
y firman 3l mismo tiempa al svento,

e Acta de apertura de
propuestas economicas.

R
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53.- Verificar si las
propuestas economicas no

exceden el presupuesto.

* Cuadro comparativo

LLas propusstas
excudan ol
prevupLesty

asigrxio?

de partidas excedidas

54 - Elaborar Oficio 0
v memorandum de partidas
- = excedidas
m:,gg,?ﬂm ’d?:,?,ﬁ?,as * Oficlo 0 memorandum
excedidas de partidas excedidas
+ Oficio o memorandum || ————
de partidas excedidas
56.- Autorizar Oficio ¢
memorandum de partidas ¥
excedidas. - -
« Oficio o memorancum me5n71-<; r';:gﬁuﬁzigf)‘;&gas

excedidas a la contratante
para que indique proceder.

58 - Indicar si cuenta con
mas presupuesto o se hace

* Oficio o memorandum
de partidas excedidas

.

iacion ala baja.

una neg

+ Oficio 0 memo

indicando oroceder

4 Cuenia con
presupuesta?

Y

59 - Elaborar Cficio o
3 al drgano intermo
de control y al ficitante
indicando que se realizara un
evento de negociacion a la baja
de los pracios contenidos en
las propuestas economicas, €l
cual debe indicar [a hora, fecha

y lugar del nuevo evento.

« Oficio 0 memorandum de
negociacion a la baja
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DABS DC AC
80- Revisar Oficio o
s 3 iacidn
la baja
A4 « Ofiio 0 memorandum de
81.- Autorizar Oficio 0 negociacion a Ia baja
memorindum de negociacion a R

la baja.

« Oficio 0 memorandum de

negociacion a la baja

62.- Notificar Oficio o

memorindum de negociacion a

I3 baja 3l degano interna de
control y al lictante

+ Ofiio 0 memordndum d=
negociacion a 1a baja

—

83.- Elaborar documentos
necesarios para el evento de

v

84.- Presidir el evento de
negociacion a ia baja conforme
ala orden del dia

« Expediznte {orden del dia,
lista de registro de licitantes,
fista de asistencia de
licitantes, lista de registro de
funcionarios, recibo  de
garantia de seriedad)

alabaja

+ Expediznte {orden del dia,
fista de regstro de licitantes,
lista de asistencia  de
licitantes, lista de repistro de
funcionarios, recibo  de
garantia de seriedad)

\_,/

i 4
5. Elaborar acta de
negociacion a Iz baja conforme
va sucediendo el evento

« Acta de negociacion 3 la
baja

—T

66 .- Abrir propuesta economica
del o los fcitantes

» Propuests econdmica

et

67.- Entregar al lictante el

38.- Dar Jectura al acta de
neqociacion 3 la baja.

o Acta de negociacion a 13
baja

recio de garantia de seriedad.

« Expedients (orden del dia,
lista de registro de licitantes,
lista de asistencia  de
licitantes, lista de registro de
funcionarios, recibo  de
garantia de seriedad)

\/—
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K

60.- Firmar el acta de
iacion a la baja.

l

70.- Elaborar el cuadro
comparativo final de las nuevas

l

71.- Revisar &l cuadro
comparativo final de las

enel
evento de negociacion a la

+ Cuadro comparativo final

Nola: las rews nvolucrydas asisten
y firman al mismo tismpo al svento

« Acta de negociacion a la baja

nuevas propuestas recibidas
en el evento de negociacion a

+ Cuadro comparative final
J

)

72.- Firmar el cuadro
comparative final de las nuavas
propuestas recibidas en el
evento de negociacion a la

00
L

A

: 73.- Consultar en el directorio
de proveedores y confratistas
sancionados el nombre del
licitante si no se encuenira
inhabilitado.

« Formato de Proveedores y
Contratistas no inhabiltades

. S—
74.- Elaborar acta de dictamen
técnico Smica que serd

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

o Acta de dictamen técnico
£conomico

1

base pars el fallo

« Acts de dictamen técnico
economico

baja.
Not. las dreas involucradas frman
al mismao tiempo e acta

H—
« Cuadro comparativo final
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76.- Firmar acta de dictamen
técnico dMico que serd
base pars el fallo.

Nota: s ireas imolucradas frman
3l mismo liempe ef acts,

T y o Acts de dictamen técnico
| 77.-Elzborar acta de fallo £C0N0Mico
+ Acts de Fallo
T —
78.- Revizar acta de fallo l
« Acts de Fallo
78.- Firmar acta de fallo
Nota: Las dreas involucradas
firman el acta de fallo.
v o Artz da Falla
80.- Elaborar oficio o
3 de notificacion
de fallo.
» Ofigio 0 memorandum de
v notificacion de fallo
81.- Revisar oficio o SNl S
3 de nofificacia
de fallo.
« Oficio o memorandum de
notificacion de fallo
82.- Autorizar oficio o
memarandum dz nofificacion
de faklo. l

« Oficio 0 memorandum de I rer vt |
notificacion de fallo 23.- Notficar oficia 0

memorandum de fallo o de

o procedimiento desierto y acta

de fallo o de procadimiento

desierto licitantes, asi como a
la contratante

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

+ Acta de fallo o acta de
procedimiento desierto
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PrRocepiMIENTO UAABDOP-108

Adjudicacion directa por comité de adquisiciones, arrendamientos y
servicios

Se realiza |la presentacion de los casos conforme el calendario
que apruebe el CAAS

Elabora: Valida: Autoriza:
AJMO
LCR CEDZ JGD
(JDAD) {SLC) {DABS)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Incrementar la eficiencia en la ejecucion de los procedimientos de
Adjudicacion Directa por Comité de Adquisiciones, Arrendamientos
Objetivo | y Servicios, para coadyuvar a la consecucién de los objetivos v
programas de las Dependencias y Entidades del Estado de Puebla,
de conformidad con la normatividad vigente aplicable.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Estatal v Municipal / Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de
Adquisiciones y Arrendamientos de bienes muebles y la prestacion de
servicios (POBALINES) / Manual de Integracién y funcionamiento del
Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Gobierno
del Estado de Puebla para el Ejercicio de Recursos Federales /
Programa Anual de Adquisiciones, arrendamientos y Servicios para el
Ejercicio 2021/

Oficio Circular nimero SA/SSA/003/2021 de fecha 29 de enero de
2021 mediante la que se emiten los Lineamientos generales para el
tramite de requisiciones vy el desarrollo de los procedimientos de
adjudicacion / Montos maximos generales de actuacion de Recursos
Federales para el ejercicio 2021, de conformidad con el articulo 42 de
la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Pablico / Montos méaximos generales de actuacion de Recursos
Federales para el ejercicio 2021, de conformidad con el articulo 42 de
la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.

Responsables | Subdireccién de Licitaciones y Concursos

Normas y
Politicas de
Operacion
Reglamento
Ley Organica

Direccion de Adquisiciones de Bienes y Servicios / Comités /

Areas Departamento de Adquisiciones Directas / Dependencias y Entidades

Involucradas

Elementos de | Requisicion y Dictamen de Excepcion.
Entrada
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Elementos de | Expediente Fisico y Digital Completo.
Salida
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DescCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO UAABDOP-108

Adjudicacion directa por comité de adquisiciones, arrendamientos y

servicios
: FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DocUNENTG
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1.- Recibir requisicién con documentacién completa, asi —
SLe : T S 2 Requisicion.
como el dictamen de justificacién para la excepcion.
A CAAS 2 -Entregar _'al analista encargado del CAAS, la| Documentacion
documentacion. ;
A CAAS 3 -Recibir la documentacion del Dictamen, Dictamen.
4 - Validar cualitativamente el analisis del cumplimiento
de la excepcidn.
&,Cumple?
ACAAS Sl actividad 5 Dictamen.
No activad 1
Si existe incumplimiento o necesita mayor soporte la
devuelve a la Dependencia o Entidad.
5.- Elaborarlos formatos de los contratos, la justificacion
A CAAS y la exposicién de motivos para la Sesidn del pleno del| Formatos, de
; CAAS. contratos
SLC 6.- Revisar los formatos de contratos para la sesion del| Formatos de
CAAS, Contratos.
DABS 7.-Convocar a sesion ordinaria, conforme el calendario lo| Carmpeta de
permita 0 en caso necesario a sesion extraordinaria. Sesion.
) Oficios de
CAAS §.- Convocar a los miembros del CAAS. Aeriseatens
9- Validar la exposicién del caso ante el pleno del
CAAS para suU aprobacién. En caso de no aprobarlo,
podra iniciar nuevamente el proceso, solventando los
DE puntos marcados por el pleno del CAAS en el Acta de| Se aprueba el
Sesion. caso.
& Cumple?
Siactividad 10
No actividad 1
10.- Derivar el procedimiento vy e[ expediente wal Expediente
SLC departamento que corresponda segun la excepcion Carmiclok
pleto.
tratada en el caso.
A CAAS 11.- Recibir requisicion con documentacion completa. Requisicion
Requisicion
ACAAS 12 - Tumar al Departamento de Adjudicaciones Directas. chtamgn de
excepcion ala
Licitacién.
A CAAS 13.- Validar la documentacion. Requisicién
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$Cumple? Dictamen de
Si actividad 14 excepcion ala
No actividad 1 Licitacién.
. - Proyecto del
A CAAS 14 - Otorgar el registro al procedimiento. Contrats.
SLC 15 -Asignar al analista el procedimiento. Carpeta.
A CAAS 16.- Recibir la carpeta. Carpeta.
ACAA. 17 -Elaborar el Acta de Fallo. Acta de Fallo.
SLC 18 -Revisar el Acta de fallo. Acta de Fallo.
19.- Validar por parte del DABS el Acta de Fallo
 Cumple?
sLC = acﬁﬁi Tt Acta de fallo.
No actividad 11
SLC 20 - Suscribir Acta de Fallo. Acta de Fallo.
21 - Cargar |a informacion en el Sistema para el registro
ACARS |4 procgdimiento_ P 901 A cta de Fallo,
22 -Notificar el acta de fallo a la Dependencia o Entidad,
DABS asi como al proveedor correspondiente de conformidad| Acta de Fallo.
(con el articulo 101 LAASSPEM).
A CAAS 23 -Elaborar Contrato. Contrato.
. Proyecto del
SLe 24 -Revisar el proyecto. Cntrate:
slc 25.-Remitir el proyecto dell Contrato para las| Proyecto del
observaciones, a las dependencias. Contrato
26.- Realizar Observaciones dentro del Proyecto de| Proyecto del
DE
Contrato. Contrato.
DE 27 -Devolver el proyecto de Contrato con las P(rjogri%?ode
observaciones sefialadas.
Documentacion
sLC 28 - Remlitir el proyecto al AAD, para llevar a cabo las| Proyecto de
ohservaciones. Contrato.
A CAAS 29- Atender Observaciones Realizadas por la| Proyecto de
' Dependencia o Entidad. Contrato.
. : - Proyecto de
SLC 30 - Enviar el proyecto final para la revision. Cortrsto:
SLE 31.- Asignar el nimero de Contrato. Contrato.
DABS 32 Citar a las partes para la firma del Contrato. Contrato.
33- Validar documentacion para formalizacion del
Contrato
SLC sCumple? Contrato.
Si actividad 25
No actividad 19
SLC 34 - Formalizar el Contrato. Contrato.
DABS 35.- Entregar el Contrato tanto a la Dependencia vy al T
Proveedor
DE 36.-Recibir la copia de garantia de cumplimiento por| Garantia de
parte de la Dependencia o Entidad. cumplimiento.
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SLC 37 -Revisar la Carpeta con el area de Requisiciones. Carpeta.
DABS  |38-Sellar Oficio de Remisién y Requisicion (tres tantos) | | C2Pet
(requisicién).
Fallo
Dictamen de
A CAAS 39 -Entregar la campeta a la béveda de la DABS. Excepcion
Contrato
Original.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
GLOSARIO DE TERMINOS
DE: Dependencia o Entidad.
CAAS Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.
SLC: Subdireccion de Licitaciones y Concursos.
A.CAAS:  Analista CAAS.
DABS: Direccién de Adquisiciones de Bienes y Servicios.
SLC Subdireccion de Licitaciones y Concursos.
EN Entidades
LAASSPEM Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del

Sector Publico Estatal y Municipal.

Acta de Sesion: El documento en el que se asientan los acuerdos de los asuntos
sometidos a dictamen del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, se
elabora una por cada sesion y sera firmada por todos los integrantes del érgano
colegiado que hayan participado en la sesion.
Expediente: Conjunto de documentos que integran el soporte de los asuntos que
se someten a dictamen del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios: Organo colegiado de
participacion plural, con capacidad de analisis y de resolucion técnica,
administrativa y operativa, responsable de tomar las decisiones en materia de
adquisiciones de Bienes y Servicios.
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DiAGRAMA DE FLUJO UAABDOP-108

Adjudicacion directa por comité de adquisiciones, arrendamientos y

servicios
DE CAAS AAAS
l o
; Y
1 < Rocibir roquisicon con
documentacion complets
ol como o dwlamen de
pisbficacion para la
SXCHPLION v
* Raquisicion 2 - Entrogar al anaksta
———————————— encargado del CAAS, o
dictaman l
Dictamen 3 - Recidir W documentacion el
Dhctamen
i
Ductimon
e————

:

4 Vahder cuatstvoments ol
anhiss dal cumplmenta do
fcepoitn

Steuste incumpimanio o
nacesita mayor sopors o

davuplve a Entidad

o
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o ) ACAAS
.

5. Elaboror 108 formalos, I
pilificacidn yla axposion
g0 mutwvos pore b Sesion

ool pwro dol CAAS

Formalos

0. Rowoar 108 Tonmaton
parn e senion del CAAS

+ (el do Convocatona

T Convocal & Sosion oidinsng
contarmo of calendanio o permia o
W1 CO%0 POCHIING A M%I0N
dimordinnnn

o Caipoln do Sendon
'

:

- Comnvocnl o ki msambroh dol
CMS

+Oheiod oo Comvaratons

J
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Golierne de Pottln

9 - Realizar la expesicion del caso ante & pleso
dal CAAS para su aprobaciin  En caso de no
aprobari, podrd micir nuevemente & prucaso
sobventanda s puntos marcados por of pleno

del CAAS on @ Acta do Sesidn
+ Caso aprobado
Sl 10« Darnar o procedmeento y of spadients o
<Cumple? P Qe corresp s8gun @ excep
rotade on of caso
NO
Expediants compieto

]
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Golderng de Pl

ACAAS
0
11 - Reobe requesicion can
ocumentsc it compseta

:

12« Tutoar o Departamento  de
AuaCacones Duectic

!

13- Recibe documentsc|dn

D>

St

14 Veldar s documedtacion

'

15 Olorgar & regsiro o procadimedo

J

L2
10 - Asigrar of snalsin ol procodminto
1

17.-Raciorla carpeta

IW Rowsar & Acta o6 falo |4—‘
| 18- Eliborar &f Acta do Falo.

o
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DABS SLC ACAAS

21 - Cargar |8 mfonmacion en
20 - Sgsenbir acta de Failo o Sslema asignando &l
ragistro al procedimiento

22 - Nottticar ¢ acls de fallo
#1a Dependencid o Entidad,
asi como @ proveedor
carrespondhents o
conformidad (con o anticulo
101 LAASSPEM) |

'

24 - Revsar @l proyeclo

23 - Eisdorar Contratn

25 - Remlr el proyecto det
Contrato para 1 observecionos
#la dependencia

2]
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DE sLc ACAAS
26 -Repizar Observaciones
dentro dal Proyacto de Contralo
Y
21 - Dawolver & proyecto de 28 - Remilir el proyecto & AAD 24 . Alender obsevaciones
Contralo con las observaciones |19 para levor a cabo las 1M redlzadas por is Depandencia
sefalanas obsenaciones o Erbdad

30 - Emvir al proyecto final
para una Ulma Rewision

:

31 - Asignar of nimeto de
Conlrato

g
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DABS SLC CAAS

33 - Vaelidar
32 - Citar a las partes N documentacion para
para la firma del Contrato. formalizacion del

Contrato

: Si
34 - Formalizar el
< ?
Contrato. 7, Sk
No

35.- Entregar el Contrato
tanfo ala Dependencia y
al Proveedor

36.- Recibir una copia de
cumplimiento por parta de
la Dependencia 0

37.- Remitir la
Carpeta con el &rea
de Requisiciones

Entidad.
38.- Sellar Oficio de
Remisién y 39.- Entregar la carpeta a
Requisicion (fres la boveda de la DABS

tantos)

FIN
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ProcepimIENTO UAABDOP-109

Adjudicacion directa

3 dias habiles
Elabiors: Valida: Autoriza:
AL‘JCI‘:“; CEDZ JGD
(AAD) (SLE) (DABS)
Juhio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
Entrada

Elementos de
Salida

Incrementar la eficiencia en la ejecucién de los procedimientos de
Adquisiciones Directas con recursos estatales, para coadyuvar a la
consecucion de los objetivos y programas de las Dependencias v
Entidades del Estado de Puebla, de conformidad con la
normatividad vigente aplicable.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico Estatal v Municipal / Politicas, Bases y Lineamientos en
Materia de Adquisiciones y Amendamientos de bienes muebles v la
prestacion de servicios (POBALINES) / Programa Anual de
Adquisiciones, arrendamientos y Servicios para el Ejercicio 2021 /
Oficio Circular nimero SA/SSA/003/2021 de fecha 29 de enero de
2021 mediante la que se emiten los Lineamientos generales para €l
tramite de requisiciones y el desamollo de los procedimientos de
adjudicacion

Area de Requisiciones

Direccion de Adquisiciones de Bienes y Servicios

Subdireccién de Licitaciones y Concursos

Area de Requisiciones

Jefe de Departamento de Adquisiciones Directas
Analista de Adquisiciones Directas

Requisicion Definitiva

Cameta (Dictamen de Excepcion, Fallo y Contrato)
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO UAABDOP-109

Adjudicacion directa

p FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DosUNENTG
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Requisicion,
RQ 1. Recibir requisicién con documentacién completal D’Ctam?n e
excepcidn ala
Licitacion.
Requisicién
RQ 2. Tumar al Departamento de Adjudicaciones| Dictamen de
Directas. excepcion ala
Licitacion.
Requisicién
JDAD 3. Recibir documentacién. D‘Cta”.‘?” e
excepcién ala
Licitacion.
4 Validar la documentacion, Requisicion
s, Cumple? Dictamen de
e Si actividad 5 excepcion ala
No actividad 1 Licitacién.
. . Proyecto del
JDAD 5. Otorgar el registro al procedimiento. iy
JDAD 6. Asignar al analista el procedimiento. Carpeta.
AAD 7. Recibirla carpeta. Carpeta.
AAD 8. Elaborar el Acta de Fallo. Acta de Fallo.
JOAD 9. Revisar el Acta de fallo. Acta de Fallo.
10. Validar por parte del DABS el Acta de Fallo
pABs | {Cumple?
Siactividad 11
Nadiideds Acta de fallo,
DABS 11. Suscribir Acta de Fallo. Acta de Fallo.
12. Cargar la informacion en el Sistema para el
0 registrogdel procedimiento. i AetadoFale
13, Notificar el acta de fallo a la Dependencia o
JDAD Entidad, asi como al proveedor comespondiente| Acta de Fallo.
de conformidad (con el articulo 101 LAASSPEM).
AAD 14, Elaborar Contrato. Contrato.
; Proyecto del
JDAD 15. Revisar el proyecto. Contrato.
DAD 16. Remitir el proyecto del Contrato para las Proyecto del
ohservaciones, a las dependencias. Contrato
DE 17. Realizar Observaciones dentro del Proyecto de|  Proyecto del
Contrato. Contrato.
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18. Devolver el proyecto de Contrato con lag

Proyecto de

DE observaciones sefaladas. Contrato. »
Documentacién
JDAD 19. Remit_ir el proyecto al AAD, para llevar acabo las)  Proyecto de
observaciones. Contrato.
AAD 20. Atender Observaciones Realizadas por la  Proyecto de
Dependencia o Entidad. Contrato.
AAD 21. Enviar el proyecto final al JDAD para la revision. P(r:oyecto d9
ontrato.
JDAD 22. Asignar el nimero de Contrato. Bt
JDAD 23 Citar a las partes para la firma del Contrato. Gonirato.
24. Validar documentacion para formalizacién del
Contrato
JDAD s, Cumple? Contrato.
Si actividad 23
No actividad 21
JDAD 25. Formalizar el Contrato. Contrato.
26. Entregar el Contrato tanto a la Dependencia y al
iozto B =l P y Confrato
JDAD 27. Recibir una copia de la garantia de cumplimiento] ~ Garantia de
por parte de la Dependencia o Entidad. cumplimiento.
RQ 28. Validar la Carpeta con el area de Requisiciones, Carpeta.
RQ 29. Sellar Oficio de Remision y Requisicion (tres Carpeta
tantos). {requisicion).
Fallo
A Dictamen de
DABS 30. Entregar la carpeta a la béveda de la DABS. Excapaién
Contrato Original.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
GLOSARIO DE TERMINOS
SLC: Subdireccién de Licitaciones y Concursos
JDAD: Jefe de Departamento de Adquisiciones Directas
AAD: Analista de Adquisiciones Directas
DABS: Direccién de Adquisiciones de Bienes y Servicios
DE: Dependencia o Entidad
AC: Area de Contratos de la Secretarfa de Administracion.
PR: Proveedor
LAASSPEM: Ley de Adquisiciones, Amendamientos y Servicios del Sector Publico
Estatal y Municipal
RQ: Area de Requisiciones.
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Requisicion Definitiva: Estatus de la requisicion en el cual quedan plasmados los
requerimientos suficientes y necesarios de los clientes externos para la realizacion de la
adjudicacién correspondiente.

Documento que es entregado al Departamento de precios y Apoyo técnico en 3 juegos
(Secretaria de Administracion, Dependencia/Entidad solicitante {Acuse de recibo) v
consecttivo), junto con la documentacion complementaria.

Dictamen de Justificacion: Es el documento en el cual se hara constar el analisis de la o
las proposiciones y las razones para optar por un procedimiento de adjudicacién distinto a
la licitacion publica, porque la causa legal invocada ha quedado comprobada o justificada
debidamente. Dicho documento, debera de estar debidamente fundado y motivado, asi
como contar con la validacion y firma de los titulares del area contratante y area juridica, de
la Dependencia o Entidad que lo emita.

Acta de Fallo: Acta en la cual se especifica que la adjudicacion del contrato sera a favor
de la persona fisica o juridica que de entre los promoventes, reunié los requisitos
solicitados, cumplio las condiciones de calidad necesarias, ofertd el precio méas bajo y
garantizé satisfactoriamente el cumplimiento de las obligaciones respectivas, basada en la
evaluacion cuantitativa de los requisitos legales, técnicos y econdmicos y del conjunto de
condiciones establecidas en los puntos que rigenlos procedimientos de adjudicacion.
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DiAGRAMA DE FLUJO UAABDOP-109

Adjudicacion directa
RQ JDAD AAD
! v
1 - Recibir requisicion con
documentacion completa
2.« Tumar al Departamento
de Adjudicaciones Directas. l
3.~ Recibir
documentacion
4 - Valdar la
documentacion.
(<o
Si
5.- Otorgar el registro al
procedimiento.
'
6.- Asignar al analista el || 7-Recibir la
procedimiento carpeta
9 .- Revisar el Acta 8.- Elaborar el Acta
de fallo. de Fallo

£
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DABS JDAD AAD
10.- Validar el Acta
de Fallo
No
0
S Y
11.- Suscribir Acta de
Fallo.
.. T 12 - Cargar la Informacion
en el Sistema asignando el
registro al procedimiento
Y
13- Notificar ! acta de falio
ala Dependencia o Entidad,
as| como al proveedor 14 - Elaborar
correspondiente de Contrato,
conformidad (con el articulo
101 LAASSPEM)

15.- Revisar el proyecto de .

16.- Remitir el proyecto del

Contrato a ia Dependencia o
entidad, para que estas,
realicen observaciones al

mismo.
:.tﬂ
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Gotinrng de Potlln
DE JDAD AAD
17 -Realizar
Observaciones dentro
dei Proyecto de Contrato
18.- Devolver el proyecto 19.- Remitir el 20.- Atender
de Contrato con las proyecto al AAD, observaciones
observaciones para llevar a cabo realizadas por la
sefialadas las observaciones Dependencia o Entidad,
22 - Asignar el 21.- Enviar el proyecto
numero de final, para una (tima
Contrato. Revision
v
c
S~
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RQ JDAD AAD
@
23.-Cltar a las partes %m‘;m para
para la firma del formalizacion del
Contrato. Contrato
25 - Formalzar el N
Contrato, inie
No

26 - Entregar ef Contrato

tanto a la Dependencia y
al Proveedor

y 27 - Recibir una copla de la
ggn 3 m'fe Campomn ¢ || garantia de cumplimiento
Requisiciones por parte de a

Dependencia o Entidad

l

29.- Sellar Oficio de
Remision y Requisicion
(tres tantos)

30.- Entregar la carpetaala
boveda de la DABS.
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PrRoceDIMIENTO UAABDOP-110

Adjudicacion de obra publica y servicios relacionados con la misma

20 - 30 dias
Elabora: Valida: Autoriza:
ECS (DC) ESAG (SLC) VPHA (DLCOP)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Objetivo

Normas y Politicas
de Operacion

Responsable
Areas Involucradas

Elementos de
Entrada

Elementos de salida

Consolidar que los Procedimientos de Adjudicacion de obra publica y
servicios relacionados con la misma, solicitados por las Dependencias
o Entidades Requirentes, estén apegados ala normatividad aplicable.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas /
Reglamento de la Ley de Obras Publicas v Servicios Relacionados con
las Mismas / Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la
Misma para el Estado de Puebla / Reglamento de la Ley de Obra
Publica v Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de
Puebla { Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio
Fiscal 2021 / Ley de Ingresos del Estado de Puebla para el Ejercicio
Fiscal 2021 / Ley de Egresos del Estado de Puebla para el Ejercicio
Fiscal 2021,

Direccién de Licitaciones y Contratacion de Obra Publica

Direccién de Licitaciones y Contratacion de Obra Publica.
- Oficio de Solicitud de Procedimiento de Adjudicacion.

- FDA-DT-01

- Oficio de Autorizacion de Recursos.

- Expediente Técnico.

Oficio
Expediente de Adjudicacion
Proposiciones del Licitante Ganador.
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DescRIPCION DEL PrROCEDIMIENTO UAABDOP-110

Adjudicacion de obra publica y servicios relacionados con la misma

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES B%RCN&TEON:?
Inicio del Procedimiento
Oficio de
Solicitud de
Procedimiento de
Adjudicacion.
. Recibir el Oficio de Solicitud de SRt
Procedimiento de Adjudicacion con: FDA-DT-01
DLCOP
-FDA—DT-O1 » Dictamen de
-Dictamen de Excepcion (En su caso) Excepcion (En su
-Expediente Técnico. caso)
Expediente
Técnico.
. Autorizar la procedencia del cumplimiento a
DLCOP la normatiyidad aplicable de la FDAT-AT-02
documentacion entregada por la D. o E.
Requirente.
s, Cumple con la normatividad?
DLCOP 8I: Continda en Actividad 3. N/A
NO: Finalizar Procedimiento
. Validar el monto autorizado de acuerdo a la Beradiania
DLCOP Ley de Egresos del Estado de Puebla o al Tégnico
Presupuesto de Egresos de la Federacion.
DLCOP ; Delega.r _ la instrulmentaclilc')n de los N/
procedimientos de adjudicacion.
Convocatoria a la
Licitacién Publica
. Coordinar cada fase de los diversos —
BLeeE procedimientos de adjudicacion. Irvitaciones
Bases de
Adjudicacion
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6. Declarar desiertos, suspendidos o Acta
DLCOP cancelados los prqcesqg de Adjudloaqon, correspondiente
con base en la legislacién de la matenia.
;e cumplen los requisitos para llevar a
cabo la adjudicacién?
BECAP $8I: Contintia en actividad 7. Wi
NO: Finalizar el procedimiento.
7. Instruir la emision de los dictamenes de Dictamen de
fallo (Estatal) o fallos (Federal) Fallo (Estatal)
DLCOP : -
comrespondientes en los procedimientos de
adjudicacion. Fallo (Federal)
§. Atender las consultas delasD. o E.
DLCOP Requirentes, sobre Adjudicaciones de Obra | N/A
Publica.
9. Remitiralas D. 0 E. Requirentes el N
DLCOP Expediente de Adjudicacion y las Oficio de envio

proposiciones.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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GLOSARIO DE TERMINOS

Actas de Eventos: Documentos Circunstanciado que se realizan durante los actos.

Bases de Adjudicacion: Términos en que se desarrollara el procedimiento y requisitos de
participacion.

FDAT-AT-02: Check List, formato electronico

Convocatoria a la Licitacion Pablica: Términos en que se desamollara el procedimiento y
requisitos de participacion.

D. o E. Requirentes: Dependencias o Entidades Requirentes.

Dictamen de Excepcion (En su caso): Escrito porelque laD. o E. Requirente, fundamenta
y motiva alguna o algunas de las excepciones a la Licitacidn Publica.

Dictamen de Fallo: Documento en el que se hara constar una resena cronolégica de los
actos del procedimiento vy el analisis de las proposiciones.

DLCOP: Direccidn de Licitaciones y Contratacién de Obra Publica.

D o E Requirente: Dependencia o Entidad Requirente.

Expediente de Adjudicacion: Integrado por cada uno de los documentos generados en
cada etapa del procedimiento de adjudicacion.

Expediente Técnico: Contiene todos los documentos necesarios para poder iniciar con la
adjudicacién.

Fallo: Documento por el cual se fundamenta y motiva el resultado obtenido de la evaluacion
de las proposiciones.

FDA-DT-01: Formato de Requisicion de Adjudicacion de Obra Publica o Servicio
Relacionado, entregado porla D. o E. Requirente.

Proposiciones: Propuestas Técnicas y Econémicas entregadas en el Acto de Presentacidn
y Apertura de Proposiciones.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO UAABDOP-110

Adjudicacion de obra publica y servicios relacionados con la misma

PROCESO DLCOP-01 DLCOP

INICIO

1.Recibir el Cficio de
Solicitud de
Procedimiente de
Adjudicacidn

Oficode Salicityd d=
Procedimiento de
Agjuaizacdn
FOADT-O!
Dictamends Excepedt Er
sucasg)
Expaaients Teowzo

2 Autonzar Ia
procedencia del
cumplimiertoafa
normatividad aplicable
da la documentacion

enfregadaporiaD.cE
Requirente.

FDAT-ATO2

/l\ Ko
/(',Cumplacan\v
la >—— ¥ 1]
Waﬁwdaw
sl \/

l

3\Validar elmerto
autorizado Ce acuerdo a
13 Ley de Egresos del

Estadode Puablaoaal
Presupusstode Egresas
de laFederacidn
Exgegisnie Técnoo
4 Delegarla
Instrumentacion del

procedimientos de
adjudicacion,

&
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DLCOP

A

5.Coordinar cadafase
de los diversos
procedimientos de
adjudicacidn
Convocatona a 5 Licitscion
Piibfica
Invitacunes
Bazes ce Adpdicacon

¥T/_—i

6.Declarar desiertos,
suspenddos o
cancelados los
procesos de
Adjudicacién

Acts comespondients

NO
¢Se cumplenlos
requisitos para
llevar a cabola
adjudicacion?

s

7 Instruirla emision de
los dictamenas de fallo
[Estatal) o falles
(Federal),

Dictamende Falo (Estatal)
Falo (Federal)

— 71

8.Atender [as consultas
de las Dependenciaso
Entidades Requirentes.

A4
9.Remitiralas
Dependenciaso

Entidades Requirentes
el Expediente de

Adjudicacidny las
| proposicones |
Ofiodeenvio

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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PrRoceDIMIENTO UAABDOP-111

Validacion de las evaluaciones de expedientes técnicos y proposiciones

5 - 30 dias
Elabora: Valida: Autoriza:
ECS (DC) ESAG (SLC) VPHA (DLCOP)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsable

Areas
Involucradas

Elementos de
Entrada

Elementos de
salida

Validar por la Subdireccién de Evaluacion v Adjudicaciones de Obra
Publica que las evaluaciones de los Expedientes Técnicos y las
Proposiciones, estén apegados a la normatividad aplicable para iniciar
los Procedimientos de Adjudicacion y determinar el licitante ganador.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas /
Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con
las Mismas /Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma
para el Estado de Puebla / Reglamento de la Ley de Obra Publica v
Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de Puebla /
Presupuesto de Egresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal 2021/
Ley de Ingresos del Estado de Puebla para el Ejercicio Fiscal 2021 / Ley
de Egresos del Estado de Puebla para el Ejercicio Fiscal 2021.

SEAOP.

Dependencias y Entidades Requirentes
Direccién de Licitaciones y Contratacion de Obra Publica.

FDA-DT-02 (Check List).

Cédulas de Evaluacion.
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DescCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO UAABDOP-111

Validacion de las evaluaciones de expedientes técnicos y proposiciones

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES B%TJQN?N:?
Inicio del Procedimiento
. Validar el cumplimiento a la normatividad FDAT-AT-02
SEOAP aplicable de la documentacién entregada (Check List)
por laD. o E. Requirente. '
;,Cumple con la normatividad?
SEOAP 8I: Continuia en Actividad 2. N/A
NQ: Finalizar Procedimiento
. Verificar el monto autorizado de acuerdo a
SEOAP la Ley de Egresos del Estado de Puebla o Expediente
al Presupuesto de Egresos de la Técnico
Federacion.
. Participar en el acto de apertura y
SECAP presentacion de proposiciones. S
. Coordinar la evaluacion de las
SEOAP proposiciones de acuerdo al procedimiento Proposiciones
DLCOP-05 y DLCOP 06.
SEOAP . Integrar las cédulas de evaluaciones Cedulas de
realizadas a las proposiciones. Evaluacion
. Remitir a la DLCOP las cédulas de .
SEOAP evaluaciones realizadas a las Eigﬂ:iigs
proposiciones.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

1051




Orden Juridico Poblano

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

de la Secretaria de Actualizacion: junio 2021
Administracion Numero de Revision: 02
GLOSARIO DE TERMINOS

Bases de Adjudicacion: Términos en que se desarrollara el procedimiento y requisitos de
participacion.

DLCOP: Direccion de Licitaciones y Contratacion de Obra Publica.

D. o E. Requirentes: Dependencias o Entidades Requirentes.

Expediente Técnico: Contiene todos los documentos necesarios para poder iniciar con la
adjudicacién.

FDAT-AT-02: Check List, formato electronico

Proposiciones: Propuestas Técnicas y Economicas entregadas en el Acto de Presentacion
y Apertura de Proposiciones.
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DiAGRAMA DE FLUsJo UAABDOP-111

Validacion de las evaluaciones de expedientes técnicos y proposiciones

PROCESODLCOP-02 SEOAP

INICIO

1 validar el
cumplimiento ala
normatvidaddela

documeniacion
entregadaporial. o E.
&3

FOAT-ATOZ

Cumple con
la
normatiidac?

2.verificar el monto
autorizadode acuerdoa
la Ley de Egrasos del
Estadode Pueblaoal
Presupuesto de Egresos
da laFaderacion

Expadiente Tecnico

3 Paticiparen el acte
de aperturay
presentacidn de
proposliciones.

4 Coordinarla
evaluacionde las
proposiciores
Propesicicnes

e

5. Integrar las cédulas
de evaluaciones
realizadas.

Cedulzs de Evalsacion

6. Remitira laDLCOP
las cédulas de
evaluaciones
realizadas.
Cedulzs 4= Evaliznicn

Q |

FIN DEL
PROCEDIMIENTD
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PrRoCEDIMIENTO UAABDOP-112

Revision de expedientes técnicos para adjudicacion de obra publica y
servicios relacionados con la misma

01 -02 dias
Elakerd: Valida: Autoriza:
Jiﬁi%% ESAG (SLC) VPHA (DLCOP)
Junio 2021 Junio 2021

Asegurar que la integracion de los Expedientes Técnicos, cumplan
con la normatividad aplicable, para llevar a cabo en tiempo y forma el
Objetivo | proceso de adjudicacion que comesponda de obra publica v servicios
relacionados con la misa, ingresados por las Dependencias y
Entidades requirentes del Gobierno del Estado de Puebla.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas /
Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados
con las Mismas / Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con

Normas vy | la Misma para el Estado de Puebla / Reglamento de la Ley de Obra
Politicas de | Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de

Operacion | Puebla / Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio
Fiscal 2021 / Ley de Ingresos del Estado de Puebla para el Ejercicio
Fiscal 2021 / Ley de Egresos del Estado de Puebla para el Ejercicio
Fiscal 2021.

Responsable | - DPAT.

Areas

Involucradas | - DPAT.

- Oficio de Solicitud de Procedimiento de Adjudicacién.
Elementos de | - FDA-DT-01.

Entrada | - Oficio de Autorizacion de Recursos.
- Expediente Técnico.

Elementos de

salida | - FDA-DT-02 {Check List).
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DeEsSCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO UAABDOP-112

Revision de expedientes técnicos para adjudicacion de obra piblica y

servicios relacionados con la misma

: FORMATO Y/O
RESPONSABLE
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Bottreing
Inicio del Procedimiento
Oficio de Solicitud de
Procedimiento de
. Recibir; Adjudicacion.
- Oficio de solicitud de Procedimiento de | FDA-DT-01.
DPAT Adjudicacion.
- FDA-DT-01 Dictamen de
- Dictamen de Excepcion (En su caso) Excepcién  (En  su
- Expediente Técnico. caso).
Expediente Técnico.
. Registrar en la base de datos BDAT-01, el
DPAT oficio de solicitud del procedimiento de | BDAT-01
adjudicacién.
DPAT . \/ermoAarv con el FDAT—ATTOZ, el FDAT-AT-02
cumplimiento a la nomatividad aplicable.
5, Cumple con la nomatividad aplicable?
DPAT Sl: Continda actividad nimero 4. INAA
NO: Finaliza el procedimiento.
DPAT . Comunicar a la SEAOP las observaciones FDAT-AT-02

que se hayan encontrado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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GLOSARIO DE TERMINOS

FDAT-AT-02: Check List en formato electronico.

Dictamen de Excepcion (En su caso): Escrito por el que la D. 0 E. Requirente, fundamenta
y motiva alguna o algunas de las excepciones a la Licitacidn Publica, establecidas porla
normatividad aplicable.

DPAT: Departamento de Precios y Apoyo Técnico.

Expediente Técnico: Los documentos requeridos para el inicio de la adjudicacion.

FDA-DT-01: Fomato de Requisicion de Adjudicacién de Obra Publica o Servicio
Relacionado.

Oficio de Solicitud de Procedimiento de Adjudicacion: Escrito mediante el cual laD. o
E. Requirente, pide la instrumentacion del Procedimientos de Adjudicacion Correspondiente.

SEAOP: Subdireccién de Evaluacion y Adjudicaciones de Obra Publica
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DIAGRAMA DE FLuJ0 UAABDOP-112

Revision de expedientes técnicos para adjudicacion de obra publica y
servicios relacionados con la misma

PROCESQ DLCOP-03 DPAT

INCIO |

1.Recibir -
- Oficie de solicitud de
Procedimiente de
Adjudcacidn.

Cficio de 3oiciud de
Procedmiento 4=
Aguacaciin
FDADT-Y
Dictamen de Excepoon (En
U t350)
Expadens T2nco

\/l/’

2 Registrarenla base
de datos BOAT-01, el
oficdiode solictuddel
procedimiento d2
adjudcacion.

BDATO1

=

3. Verificar con el
FDAT-AT-02, &l
cumplimientoala
nermativicad zplicatle

FOAT-AT-02
N

¢Cunplecon
la

norratividad

aplicable?

0

Si

4 Comunicarala
SEADP las
obsevacines que se
hayan encontrado

FDAT-AT02

@
:

FIN DEL
PROCECIMIENTD
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PrROCEDIMIENTO UAABDOP-113

Evaluacion de las proposiciones, en la parte técnica y econdmica

01-02 dias
I Elabora: Valida: Autoriza: '
ECS (JDC) ESAG (SLC) VPHA (DLCOP)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Objetivo | Revisar el contenido de las proposiciones presentadas, para
determinar su solvencia en la parte Técnica y Econdmica.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
[ Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas / Ley de Obra Publica y Servicios
Normas y | Relacionados con la Misma para el Estado de Puebla /
Politicas de | Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados
Operacion | conlaMisma para el Estado de Puebla / Presupuesto de Egresos
de la Federacién para el Ejercicio Fiscal 2021 / Ley de Ingresos
del Estado de Puebla para el Ejercicio Fiscal 2021 / Ley de
Egresos del Estado de Puebla para el Ejercicio Fiscal 2021.

Responsables | Departamento de Precios y Apoyo Técnico

Areas

Fibiiicradas Subdireccion de Evaluacion y Adjudicaciones de Obra Publica.

Elementos de

Entrada | ~rOPOsiciones.

Elementos de | - Formatos de Evaluacion.
Salida | - Cuadro Comparativo.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO UAABDOP-113

Evaluacion de las proposiciones, en la parte técnica y economica

. F ORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES R
Inicio del Procedimiento
DPAT . Recibir las proposiciones. Proposiciones
. Realizar el "Cuadro Comparativo” (Anexo 1). Cuadro ;
Comparativo
450N solventes los licitantes participantes?
Sl: Pasar a la actividad 3. WA
NQ: Finalizar el procedimiento.
. Verificar el cumplimiento en la parte técnica y
econémica de las proposiciones con el "Formato de Fonnatqg de
o : Evaluacion
DPAT Evaluacion (Anexo 2)".

iLa parte técnica y econémica cumple con todos los
requisitos?

/A
8l: Pasar a actividad 4.
NOQ: Finalizar el procedimiento.
Fommatos  de
. Comunicar a la SEAOP e resultado de Ia|EValuacion
evaluacion. .
Comparativo

Fin del Procedimiento.

GLOSARIO DE TERMINOS

Cuadro Comparativo: Documento electronico, que sirve para determinar la solvencia de los
Licitantes Participantes (Anexo 1).

DPAT: Departamento de Precios y Apoyo Técnico.

Formato de Evaluacién: Sirve para determinar si las proposiciones, cumplen o no con la
normatividad aplicable, en lo Tecnico y Econdmico (Anexo 2).

Proposiciones: Propuestas Técnicas y Econdmicas

SEAOQP: Subdireccion de Evaluacion y Adjudicaciones de Obra Publica
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DiAGRAMA DE FLuso UAABDOP-113

Evaluacion de las proposiciones, en la parte técnica y econémica

PROCESO DLCOP-04 DPAT

l IN!TO l

1. Recibirlas
praposiciones

Propesiciones

it S

2. Realizar el*Cuadro
Comparativo”

Cuadre Comparative
Lo el ar o

|

NO
¢Son
solventeslos
lictantes
arficipantes?.
St

i

3\Verificar e!
cumplimiento enla pare
técricay econdmicade

las propasiciones.

Formaztos de Evalsacon

econdmica
cumple con
todoslos
quisitos?
Sl

4. Comunicarala
SEAOP el resuliado de
la evaluacion.

@ C?
FIN DEL
PROCEDIVIENTO
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Orden Juridico Poblano

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

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

PrRocEDIMIENTO UAABDOP-114

Evaluacion de las proposiciones en la parte financiera, legal y contable

01-02 dias
Elabora: Valida: ———
55:.&%% ESAG (SLC) VPHA (DLCOP)
Junio 2021 Junio 2021

Objetivo | Revisar el contenido de las proposiciones presentadas, para
determinar su solvencia en la parte Financiera, Legal y Contable.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas /
Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con
las Mismas / Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la

Normas y | Misma para el Estado de Puebla / Reglamento de la Ley de Obra
Politicas de | Publica y Sewvicios Relacionados con la Misma para el Estado de

Operacion | Puebla / Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio
Fiscal 2021 / Ley de Ingresos del Estado de Puebla para el Ejercicio
Fiscal 2021 / Ley de Egresos del Estado de Puebla para el Ejercicio
Fiscal 2021.

Responsables | Departamento de Apoyo Financiero y Cotizaciones.

Areas

Subdireccion de Evaluacion y Adjudicaciones de Obra Publica.
Involucradas

Elementos de

Eriradi Proposiciones.

Elementos de

Salida Fomatos de Evaluacion.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO UAABDOP-114

Evaluacion de las proposiciones en la parte financiera, legal y contable

. F ORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES R
Inicio del Procedimiento
DAFC . Recibir las proposiciones, Proposiciones
. Verificar el cumplimiento en la parte Financiera, de
i i | Fommato de
DAFC las proposiciones, con el "Formato de Evaluacion &
Evaluacion
(Anexo 3).
jLa parte Financiera, cumple con todos los
requisitos?
DAFC /A
8l: Pasar a actividad 3.
NQ: Finalizar el procedimiento.
. Verificar el cumplimiento en la parte Legal, de las
DAFC proposiciones, con el "Formato de Evaluacion” Fonnato. Fie
Evaluacion
(Anexo 3).
iLa parte Legal, cumple con todos los requisitos?
. 8l: Pasar a actividad 4. /A
NOQ: Finalizar el procedimiento.
. Verificar el cumplimiento en la parte Legal, de las
DAFC proposiciones, con el "Formato de Evaluacion' Formatq Qe
Evaluacion
(Anexo 3).
ijla parte Contable, cumple con todos los
requisitos?
DAFC /A
8l: Pasar a actividad 5.
NO: Finalizar el procedimiento.
. Comunicar a la SEAOP el resultado de la| Fomnato de
DAFC 5 oy
evaluacion. Evaluacion

Fin del Procedimiento.
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GLOSARIO DE TERMINOS

DAFC: Departamento de Apoyo Financiero y Cotizaciones,

Formato de Evaluacion; Sirve para determinar si las proposiciones, cumplen o no con la
normatividad aplicable, en lo Técnico y Economico (ANEXO 3).

Proposiciones: Propuestas Técnicas y Econdmicas

SEAOQP: Subdireccién de Evaluacion y Adjudicaciones de Obra Publica
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DiaGrRAMA DE FLuJo UAABDOP-114

Evaluacion de las proposiciones, en la parte financiera, legal y contable

PROCESODLCOP-03 DAFC

l IN)jIO l

1.Recibirlas
proposiciones

Proposisiones

2. Verificar el
curmnplimienta 2n la parte
Financiera

Formatode Svauacion

ND

iLe parte
Financiera
cumple?

3. Verificar el
cumplimients 2n laparte
Legal,

Formatode Eyauacon

—
NO

4La pare Legal
cumpie?
g

[

¥
4 Verificarel
cumplimientoeniz parte
Legal.

Formato de Evaluanids
e

NO
;Laparie
Coniable
cumple?
st

5. Comunicarala
SEAOP elresultadode
13 evaluacion.

Fomatode Evalizoidn

Pl

FIN DEL
PROCEDIMEENTO
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Secretart de |la Secretaria de
ecretaria .. iz

de Administracion Administracion

Gotierng de Putlln

ANEXO 3

FORMATO EVALUACIONES PUBLICAS FEDERALES 2021
PRECIO UNITARIO MULTIOBRAS

NOMBRE DE LA OBRA

MULTIOBRAS

EMPRESA
SADECY

UCITACION
SA-OP-LPN-2021-0XX / LO-921002954-EXX-2021

REPRESENTANTE LEGAL
REP, LEGAL: C

REVISO: ARGL/ G

EJEMPLO DE OBSERVACION:

ANALISES, CALCULO E INTEGRACION DEL FACTOR DE SALARIO REAL... EL LICITANTE INCUMPLE, TODA VEZ)
QUE PROPONE EL UM.A. EN $86.88 PARA EL CALCULO DEL FSR, CUANDO DEBE SER EL UM.A. VIGENTE
DF $89.62 AFECTANDO £L RESULTADO DEL FSR PARA TODA LA MANO DE OBRA DE LA PROPUESTA
INCURRIENDO EN MOTIVOS DE DESECHAMIENTO DE ACUERDO A LAS BASES DE LICITACION

EJEMPLO DE CUMPLIMIENTO:
CUMPLE
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de Administracion

o CLAVE: SADA/MP 0001

Manual de Procedimientos | glaboracién: abril 2020
de la Secretaria de Actualizacion: junio 2021

Administracion Numero de Revisién: 02

PrROCEDIMIENTO UAABDOP-115

Seguimiento del procedimiento de adjudicacion de obra publica y servicios

relacionados con la misma

20 - 30 dias
Elabora: Yalida: Autoriza:
ECS (DC) ESAG (SLC) VPHA (DLCOP)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsable

Areas
Involucradas

Elementos de
Entrada

Elementos de
salida

Asegurar por la Subdireccion de Licitaciones y Concursos que 105
Procedimientos de Adjudicacion de obra publica y servicios
relacionados con la misma, se realicen de acuerdo a la normatividad
aplicable.

Ley de Obras Publicas v Servicios Relacionados con las Mismas /
Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con
las Mismas / Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la
Misma para el Estado de Puebla / Reglamento de la Ley de Obra
Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de
Puebla / Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio
Fiscal 2021 / Ley de Ingresos del Estado de Puebla para el Ejercicio
Fiscal 2021 / Ley de Egresos del Estado de Puebla para el Ejercicio
Fiscal 2021,

Subdireccién de Licitaciones y Concursos

Direccién de Licitaciones y Contratacién de Obra Publica
Dependencias y Entidades

FDA-DT-02 (Check List).

Oficio

Expediente de Adjudicacion
Proposiciones del Licitante Ganador.
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DeSCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO UAABDOP-115

Seguimiento del procedimiento de adjudicacion de obra publica y servicios

relacionados con la misma

: FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES BOCUNENTO
Inicio del Procedimiento
SLC 1. Coordinar la  Instrumentacion de  los FDA-DT-02
procedimientos de adjudicacién. (Check List).
-Convocatoria a
la Licitacién
o 2. Participar en cada fase de los diversos | P,t‘b“,ca
procedimientos de adjudicacion. i
-Bases de
Adjudicacion
-Actas
3. Validar en los procesos de Adjudicacion
SLC cuando proceda la declaracién de desiertos, N/A
suspendidos o cancelados, con base en la
legislacion de la materia.
4,56 cumplen los requisitos para continuar con la
adjudicacién?
#G $8l: Continta en actividad 4. bl
NQ: Finalizar el procedimiento.
4. Recopilar las evaluaciones para la emision de Dictamen de
los dictamenes de fallo (Estatal) o fallos | Fallo (Estatal)
SLE A
(Federal) correspondientes en log
procedimientos de adjudicacion. Fallo (Federal)
: e ” : -Oficio
5. Validar el oficio para remitir a las Dependencias “Expedients de
SLC 0 Entidades Requirentes el Expediente de e
Aiidicasn] S Adjudicacion
judicacion v las proposiciones. Proposiciones
6. Turnar a la DLCOP el oficio para remitir a las -Oficio
SLC Dependencias o Entidades Requirentes el | -Expediente de
Expediente  de  Adjudicacion y las | Adjudicacion
proposiciones. -Proposiciones
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FIN DEL PROCEDIMIENTO

GLOSARIO DE TERMINOS

Actas de Eventos: Documentos Circunstanciado que se realizan durante los actos.

Bases de Adjudicacion: Téminos en que se desarrollara el procedimiento y requisitos de
participacion.

FDAT-AT-02: Check List, formato electrdnico

Convocatoria a la Licitacion Publica: Términos en que se desarrollara el procedimiento y
requisitos de participacion.

Dictamen de Fallo: Documento en el que se hara constar una resefia cronolégica de los
actos del procedimiento y el analisis de las proposiciones.

DLCOP: Direccion de Licitaciones y Contratacién de Obra Publica.

Expediente de Adjudicacion: Integrado por cada uno de los documentos generados en
cada etapa del procedimiento de adjudicacion.

Expediente Técnico: Contiene todos los documentos necesarios para poder iniciar con la
adjudicacion.

Fallo: Documento porel cual se fundamenta y motiva el resultado obtenido de la evaluacién
de las proposiciones.

Proposiciones: Propuestas Técnicas y Econdmicas entregadas en el Acto de Presentacidn
y Apertura de Proposiciones.
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DiIAGRAMA DE FLuJo UAABDOP-115

Seguimiento del procedimiento de adjudicacion de obra piblica y servicios

relacionados con la misma

PROCESO DLCOP-06

SLC

INICIO

1.Coordinarla
Instrumentaciondelos
procedimientos

2 Participar en cada
fase de los diversos
procedimientas.

Convocatoris 2 is
Licitaciin Pitlica
. Invitsooses
«  Bssesde Adjudcacicn
- Antaz

3. Validar |a declaracion
de desiertos,
suspendidos 0
cancel§dcs

!

ND
¢Se cumplenlos
requisitos para
confinuarconla
adjudicacion?

sl

4. Recopilarlas
aveluaciones parala
emisidndelos
dictimenes defalio
(Esiatal) o fallos

Federal)
o Actamen de ~alby

5. Valigar el oficio para
remitiralas
Dependencias.

- Oficic 3
Expadients de Adjudcation
+  Proposisiones

6.TumaralaOLCOP el
oficlo para remitiralas
Dependencias.
= Ofice
Expedieats de Adjudicacicn
*  FIoposinones

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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PrRocEDIMIENTO UAABDOP-116

Licitacion publica nacional {Procedimiento federal)

20 - 30 dias
Elabora: Valida: Autoriza:
Eﬁi‘f& ESAG (SLC) VPHA (DLCOP)
Junio 2021 Junio 2021

Realizar las acciones previstas por la Legislacion Federal, para la
Licitacion Publica, a fin de garantizar que las Obras o los Servicios
Objetivo | Relacionados con las Mismas adjudicados, ofrezcan las mejores
condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento, y oportunidad
para el Estado.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas /
Normas y | Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con

Politicas de | las Mismas / Presupuesto de Egresos de la Federacidn para el
Operacion | Ejercicio Fiscal 2021.

Responsables | - Departamento de Licitaciones.

Subdireccién de Licitaciones y Concursos
Departamento de Licitaciones
Departamento de Concursos

Areas
Involucradas

Elementos de

Entra FDAT-AT-02 (Check List).

- Oficio.
- Expediente de Adjudicacion.
- Proposicion del licitante ganador,

Elementos de
Salida
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO UAABDOP-116

Licitacion publica nacional {Procedimiento federal)

3 FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DoRUNENTD
Inicio del Procedimiento
DL . Recibir el formato FDAT-AT-02, con el monto. FDAT'A[{S% (Ehek
JEl monto rebasa los diez mil dias de Salanio
Minimo General Vigente en el Distrito Federal
l?
oL elevado al mes? N/A
$8l: Continda en la actividad 2.
NOQ: Contintia en la actividad 4.
. Elaborar el Proyecto de Convocatoria en el
OL sistema CompraNet por un plazo minimo de 10 Proyecto d?
SR Convocatonia
dias habiles.
. Publicar el Proyecto de Convocatoria en el
DL sistema CompraNet por un plazo minimo de 10 N/
dias habiles
Resumen de
DL _ Elaborar Resumen de Convocatoria y la|  Corvocatona
Convocatoria a la Licitacion Publica. -
Licitacion Publica
. Publicar el Resumen de Convocatoria y la
DL Convocatoria a la Licitacion Publica en la| Ficha de Depésito
pagina de Intemet del DOF y en el Sistema Bancario
Compralet en |a fecha programada.
.~ Elaborar los oficios de intervencion a los actos | Oficios de
del procedimiento de licitacion a la D o E lntervenopnaia D. o
DL : E. Requirente y al
requirente y al OCI. 0IC
. Tumarlos Oficios de Intervencidén ala SLC para
S /A
su validacion.
Oficios de
T . Entregar los Oficios de IntervencidénalaD. 0 E. | intervenciénalaD. o

Requirente y al OIC

E. Requirente y al
OIC.
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9. Informar a la DL, llevar a cabo los actos del

SLC procedimiento de adjudicacién en las fechas v N/,
horas establecidas.
oL 10. Realigar !Ia "Visita al Sitio de Realizacion de los Acta de Visita
Trabajos”.
DL 11. Publicar el Acta en el Sistema Compraiet. N/,
12.Enviar el Acta por comeo electronico a los
DL licitantes participantes, la D. 0 E. Requirente v N/A
al OIC.
13.Realizar el (los) Acto{s) de Junta(s) de| Acta(s)de Junta(s)
DL % 55
Aclaracion(es). de Aclaracién(es)
DL 14. Publicar el Acta en el Sistema Compralet. N/&
15. Enviar el Acta por comeo electronico a los
DL licitantes participantes, la D. 0 E. Requirente y /A,
al OIC.
16. Realizar el Acto de Presentacion de Apertura|  Proposiciones -
DL de Proposiciones (Propuestas Tecnicas vy Acta de Presentacion
e y Apertura de
conomicas). Proposiciones
;Llegaron Licitantes al acto de Presentacion v
Apertura de Proposiciones?
DL 8l: Irala actividad 17. /A
NQ: Fin del Procedimiento.
DL 17. Publicar el Acta en el Sistema CompraNet. NAA,
18.Enviar a la SEAOP las proposiciones, para
DL efectuar su evaluacion cualitativa. (PROCESO Proposiciones
DLCOP-05 y PROCESO DLCOP-06)
19.Elaborar el Fallo  correspondiente  del Fallo
DL procedimiento vy los oficios de Desechamiento Oficios de

procedentes.

Desechamiento
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Acta de Fallo
DL 20.Dar a conocer el fallo en el Acto de Fallo y Fallo
entregar los Oficios de Desechamiento. Oficios de
Desechamiento
DL 21. Publicar el Acta en el Sistema Comprahet. N/A
22 Enviar el Acta por comeo electrénico a los
DL licitantes participantes, la D. 0 E. Requirente y N/,
al OIC.
DL 23. Tumar todos los documentos al DC. Acta de Fallo
DC 24 Digitalizar todos los documentos que Expediente de
conforman el procedimiento de adjudicacion. Adjudicacion
25 Elaborar el oficio para la entrega del
DC Expediente de Adjudicacién y de la Proposicion|  Oficio de Envio
del Licitante Ganador.
Oficio de Envio
B , . ‘ Expediente de
26. Remitir el oficio, adjuntando el Expediente de Adjudicacion
DC Adjudicacion y la proposicion del licitante
ganador. Proposicion del
Licitante Ganador
(propuesta técnica y
econémica)

Fin del Procedimiento.

GLOSARIO DE TERMINOS

Acta de Presentacion y Apertura de Proposiciones: Documento circunstanciado del acto
de presentacion y apertura de las mismas.
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Acta de Fallo: Acta circunstanciada, enla cual se da a conocer el resultado de la Evaluacion
de las proposiciones.

Acta de Junta de Aclaraciones: Documento Circunstanciado que se realiza en el Acto de
Junta de Aclaraciones.

Acta de Visita: Acta Circunstanciada que se realiza al momento de llevar a cabo la Visita
al Sitio de Realizacion de los trabajos

CompraNet: Sistema electronico de informacion publica gubernamental sobre obras
publicas y servicios relacionados con las mismas.

FDAT-AT02: Check List Formato electrénico emitido para verificar el cumplimiento de la
nomatividad.

Convocatoria a la Licitacion Publica: Documento en el cual se estableceran las bases en
que se desarrollara el procedimiento y en las cuales se describiran los requisitos de
participacion.

DC: Departamento de Concursos.

DL: Departamento de Licitaciones.

D. o E. Requirente: Dependencias o Entidades Requirentes:
DLCOP: Direccion de Licitaciones y Contratacién de Obra Publica.

DOF: Diario Oficial de la Federacion.

Expediente de Adjudicacion: Integrado por cada uno de los documentos generados en
cada etapa.

Expediente Técnico: Los documentos necesarios para iniciar con el procedimiento de
adjudicacién.

Fallo: Documento por el cual se fundamenta y motiva el resultado obtenido de la evaluacion
de las proposiciones estableciendo el motivo del porqué se desecharon o admitieron las
proposiciones.

FDA-DT-01: Formato de Requisicion de Adjudicacion de Obra Publica o Servicio
Relacionado

0IC: Organo Interno de Control.
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Proposiciones: Propuestas Técnicas y Econdmicas.

Resumen de la Convocatoria: Documento publicado en Compralet y en el Diario Oficial
de la Federacion.

SEAOP: Subdireccion de Evaluacion y Adjudicaciones de Obra Plblica

SLC: Subdireccion de Licitaciones y Contratacion de Obra Publica
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o Pyl

DIAGRAMA DE FLuJo UAABDOP-116

Licitacion publica nacional (Procedimiento federal)

PROCESODLCOR-D7 DL

| INICIO l

1.Recibir elfermato
FDAT-AT-02, conel
manio.

|

¢El monto
rebasalosdiez
mil dizs de
Salario Minime
General Yigente
en el Distrito
Federal elevado
2l mes?

NO

=)

2. Elanarar el Provecte
de Convecateriaenel
sistemaCompraNetpor
un plazo minimo de 10
dias habiles..

Froyectods Convecatora

3 Publicar el Prayecte
de Corvacatoriaenel
sistemaCompraNetpor
un plazo minimo de 10
dias habiles

4 ElaborarResumen d2
Convocaloriay la
Convocatoriaala
Licitacion Pitlica

Resumes de Convocstona
Conveoatona 3 I Lisitzosn
Pibica

5.Publicar el Resumen
de Convocatoriay la
Convocatoriaala
LicitaciénPublicaen |a
paginade Internet del
DOF y en el Sistema
CompraNet.

Fichs é= Depdsity Eancano

| oSS |

v
ED
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PROCESO DLCOP-07

DL

L@J
6. Elaborarlos oficios
de intervencidna los
actos delprocedimiento

de licitacinalaD o E
requirentey al OIC.

SLC

Oficios g2 intervencions 3 D
o £ Requirente y 3l OIC

=

7. Tumarlos Oficios de
Intervencidn a laSLC
parasuvalidacidn.

8. Entregar los Oficios
de IntervenciénalaD. o
E. Requirentey al CIC.

Oficios deintervenciona 5 D
0 E. Requirsnte y 31 OIC

9. Informarala DL,
llevar a cabolos actos
del procedimiento de

10. Realizarla “Visita al
Sitio de Realizacion de

»

los Trabajos™ adjudicaciénenlas
fechasy horas
Acta de Visita establecidas,

11. Publicarel Acta en
el Sistema CompraNet.

12. Enviar el Acta por
correo electronico a los
licitantes participantes,
laD. o E Requirentey

&l 0IC.

!

13. Realizarel (los)
Acto(s) de Junta(s)de
Aclaracién(es).

Apta(s) de Junta(s) o=
Aglaraciin(es)
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PROCESQO DLCOP-07

DL

b;J
14. Publicarel Acta en
el Sistema Compralet.

15. Enviar el Acfa por
correo electrdnico a los
licitantes participantes,
1aD. 0 E. Requirente y

al OIC.

}

16. Realizarel Acto de
Presentacidn de
Apertura de
Proposiciones.

Acta de Prasentacion y
Aperturs de Froposiciones.
Proposiciones.

tLlegaro
Licitantes al
acto de
Presentacion
y Apertura de
Proposiciones
2

NO

Sl

17. Publicarel Acta en
el Sistema Comprahet.

v

18. Enviar a la SEAQP

|as proposiciones, para

efectuar su evaluacidn
cualitativa,

Proposicanss.

19. ElaborarelFalloy
los oficios de
Desechamiento.

Falio
Oficios de Desachamiento

c
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Manual de Procedimientos
de la Secretaria de
Administracion

Secretara
de Administracion

PROCESODLCOP-07

DL DC

c

20. Dar a conocerel
fallo en el Acto de Fallo
y entregarlos Oficios de

Desechamiento.

Actz de Fallo
Fallo
Oficios de Desechamiento

‘_,lf/‘_

21.Publicarel Acta en el
Sistema CompraNet.

22 Enviar el Acta por
correc elecirénico a los
licitantes participantes,
laD. o E. Requirentey

3l 0IC.

24 Digitalizartodos los

I

documentos que
23. Turnar todos los ntos q
documentos al DC. > conforman el
Y procedimiento de
Acta de Fallo adjudicacion.

Dypediente de Adjudicacan

I
e —

25. Elaborar el oficio
parala entrega del
Expediente de
Adjudicaciony dela
Proposicidn..

Oficiode Envio

26. Remitir el oficio,
adjuntando el
Expediente de

Adjudicaciony la
proposicién dellicitante
ganador.

Oficio de Envio
Expedients de Adjudicacion
Proposicion del Licitante
Ganador (propuesta téenicay
seondmisa)

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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ProcepimIENTO UAABDOP-117

Licitacion piblica (Procedimiento estatal)

20 - 30 dias
Elabora: Valida: Autoriza:
fﬁi (503)1 ESAG (SLC) VPHA (DLCOP)
Junio 2021 Junio 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
Entrada

Elementos de
Salida

Realizar las acciones previstas por la Legislacion Estatal, para la
Licitacién Publica, a fin de garantizar que las Obras o los Servicios
Relacionados con las Mismas adjudicados, ofrezcan las mejores
condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento, y oportunidad
para el Estado.

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el
Estado de Puebla.

Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la
Misma para el Estado de Puebla.

Ley de Ingresos del Estado de Puebla para el Ejercicio Fiscal 2021.
Ley de Egresos del Estado de Puebla para el Ejercicio Fiscal 2021.

- Departamento de Licitaciones.

Subdireccion de Licitaciones y Concursos
Departamento de Licitaciones
Departamento de Concursos.

FDAT-AT-02 (Check List).

- Oficio.
- Expediente de Adjudicacion.
- Proposicion del licitante ganador
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO UAABDOP-117

Licitacion publica (Procedimiento estatal)

3 FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES BotUMENTD
Inicio del Procedimiento
DL . Recibir el formato FDAT-AT-02, con el monto. FDAT'ALTi;%Q fice
Convocatonia ala
DL . Elaborar la Convocatoria a la Licitacion v las| Licitacién Publica
Bases.
Bases
. Publicar la Corwvocatoria a la Licitacion en el| Ficha de Depésito
DL - . ) :
POE y en el Diario de mayor circulacion. Bancario
. Elaborar los oficios de intervencién a los actos | ; Oficios d]e .
del procedimiento de licitacion a la D o E e e i
; E. Requirente y al
DL requirente y al OCI. 0IC
. Tumarlos Oficios de Intervencién ala SLC para NJA
su validacion.
SLC . Validarlos Oficios de Intervencién. /A
Oficios de
e . Entregar los Oficios de Intervenciénala D. 0 E. | intervencién alaD. o
Requirente y al OIC E. Requirente y al
0IC.
. Informar a la DL, llevar a cabo los actos del
SLE procedimiento de adjudicacién en las fechas y NAA
horas establecidas.
DL . Realizarla "Visita al Sitio de los Trabajos”. Acta de Visita
sLlegaron Licitantes al acto de Visita al Sitio de
i0s?
DL los Trabajos? N/A

8l: Irala actividad 10.
NO: Fin del Procedimiento.
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10. Enviar el Acta por comeo electronico a los

DL licitantes participantes, la D. 0 E. Requirente v N/A
al OIC.

DL 11.Realizar el (los) Acto(s) de Junta(s) de| Acta(s)de Junta(s)
Aclaracion(es). de Aclaracién(es)
jLlegaron Licitantes al acto de Junta de
Aclaraciones?

Bl $l: Irala actividad 12. L
NO: Fin del Procedimiento.

12.Enviar el Acta por comeo electronico a los

DL licitantes participantes, la D. 0 E. Requirente v N/A
al OIC.

_ _ Acta de Presentacion
13. Realizar el Acto de Presentacion de Apertura y Apertura de

DL de Proposiciones (Propuestas Técnicas vy Proposiciones.
Economicas).

Proposiciones.
sLlegaron Licitantes al acto de Presentacion v
Apertura de Proposiciones?

Bl SI: Ir & Ia actividad 14. N/A
NQ: Fin del Procedimiento.

14, Enviar el Acta por comeo electronico a los

DL licitantes participantes, la D. 0 E. Requirente v N/A
al OIC.

15.Enviar a la SEAOP las proposiciones, para

DL efectuar su evaluacion cualitativa. (PROCESO Proposiciones
DLCOP-05 y PROCESO DLCOP-06)

16. Elaborar el Dictamen de Fallo correspondiente | Dictamen de Fallo

DL del procgdlmlento y los oficios de Oficios de
Desechamiento procedentes. R Ha s

Acta de Fallo
17. Dar a conocer el Dictamen de Fallo en el Acto ,
DL de Fallo vy entregar los Oficios de Dictamen Fallo

Desechamiento.

Oficios de
Desechamiento
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18. Enviar el Acta por comeo electronico a los

DL licitantes participantes, la D. 0 E. Requirente y NAA,
al OIC.
DL 19. Tumar todos los documentos al DC. Acta de Fallo

20. Digitalizar  todos los  documentos  que Expediente de

DG conforman el procedimiento de adjudicacion. Adjudicacion

21.Elaborar el oficio para la entrega del
DC Expediente de Adjudicacién y de la Proposicion|  Oficio de Envio
del Licitante Ganador.

Oficio de Envio

- , . . Expediente de
22. Remitir el oficio, adjuntando el Expediente de Adjudicacion
DC Adjudicacion y la proposicion del licitante
ganador. Proposicion del

Licitante Ganador
(propuesta técnica y
economica)

Fin del Procedimiento.
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GLOSARIO DE TERMINOS

Acta de Presentacion y Apertura de Proposiciones: Documento circunstanciado del acto
de presentacion y apertura de las mismas.

Acta de Fallo: Actacircunstanciada, en la cual se da a conocer el resultado de la Evaluacion
de las proposiciones.

Acta de Junta de Aclaraciones: Documento Circunstanciado que se realiza en el Acto de
Junta de Aclaraciones.

Acta de Visita: Acta Circunstanciada que se realiza al momento de llevar a cabo la Visita
al Sitio de Realizacién de los trabajos

CompraNet: Sistema electrénico de informacion publica gubernamental sobre obras
publicas y servicios relacionados con las mismas.

FDAT-AT-02: Check List Formato electronico emitido para verificar el cumplimiento de la
normatividad.

Convocatoria a la Licitacion Publica: Documento en el cual se estableceran las bases en
que se desarrollara el procedimiento y en las cuales se descrbiran los requisitos de
participacion.

DC: Departamento de Concursos.

DL: Departamento de Licitaciones.

D o E. Requirente: Dependencias o Entidades Requirentes:
DLCOP: Direccion de Licitaciones y Contratacién de Obra Publica.

DOF: Diario Oficial de la Federacion.

Expediente de Adjudicacion: Integrado por cada uno de los documentos generados en
cada etapa.

Expediente Técnico: Los documentos necesarios para iniciar con el procedimiento de
adjudicacién.

Fallo: Documento porel cual se fundamenta y motiva el resultado obtenido de la evaluacién
de las proposiciones estableciendo el motivo del porqué se desecharon o admitieron las
proposiciones.
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FDA-DT-01: Fomnato de Requisicion de Adjudicacion de Obra Plblica o Servicio
Relacionado

0IC: Organo Interno de Control.

Proposiciones: Propuestas Técnicas y Econdmicas.

Resumen de la Convocatoria: Documento publicado en CompraNet y en el Diario Oficial
de la Federacion.

SEAOP: Subdireccién de Evaluacion y Adjudicaciones de Obra Publica

SLC: Subdireccion de Licitaciones y Contratacién de Obra Publica

1089



Orden Juridico Poblano

i CLAVE: SA/DAMP/0001
Manual de Procedimientos | Ejaboracion: abril 2020

Secretaria de la Secretaria de Actualizacién: junio 2021
de Administracion Administracion NGmero de Revision: 02

DIAGRAMA DE FLUJO UAABDOP-117

Licitacion publica (Procedimiento estatal)

PROCESO DLCOP-08

DL | SLC

' INICIO l

1 Recibirel formzte
FDAT-AT-02, conel
monto.

I

2. Elaborarla
Convocatoriay las
Bases.

!

3.Publicarla
Convocatoriaa la
Licitacidnen el PCE y
en el Diano de mayor
circulacién
Fha de Degésito Bancaro

e

4 Elaborarlos oficios
de intervencidn a los
actos del procedimiento.

Ofcios de intervencion 12 D,
o E Requirntz y3i CiC

N

5.Turnar los Oficios de
Intervencion a la SLC
parasuvalidacidn,

§.Validar los Oficos de
Intervencion.

l

7. Entregar los Cicios
de Intervencion

Cficios de ntervencidn 3 1a D,
o E. Requirente y 3 OIC

—3

8.InformaralaDL,
llevar a cabolosactos
del procedimierto de
adjudicacion enlas
fechasy horas
establecidas.
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PROCESO DLCOP-08

DL

7]
|

9. Realizarla“Visita al
Sifio delosTrabajos™

Acts o Visita

¢Llegaron
Licitantes al
acto de Visita
al Siticde los
Trabajos?

10. Enviarel Acta por
comeo elecrdnico alos
lictantes participantes,
1aD. o E. Requirentey

al 0IC.
i
Y
11. Realizarel (los)
Adto(s) de Junta(s)de
Aclaradén(es).

Actz(s) deJunta(s) de
Aplarzion{zs)

.

Y

¢Llegaron
Licitantes al
acto de Junta
i
Aclarationes?

12. Enviarel Acta por
rarren eledrdnicn alos
licitantes participantes,
1aD. o E. Requirente y

aldIC.

NO

NO
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PROCESO DLCOP-08

DL

5]
|

13 Realizarel Acto de
Presentacidn de
Apertira de
Proposciones,

«  Actsde Frezentacion y
Apartirs de

NO

¢Llegaron
Licitantes alacto
de Presentacién
y Apertira de
Proposiciones?

Sl

l

14. Enviarel Acta por
coreo elecrénico alos
lictantes participantes,
|1aD. 0 E. Requirentey

al 0IC.

l

15.Enviar a la SEADP
|as proposiziones, para
efectuar suevaluacidn
cualiativa,

Froposiciones

16. Elzborarel
Dictamen ce Falloy los
oficios de
Desechamiento
procadentes.

Dictanen de Fally
Oficlos de
Deseshamiznto

(]
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PROCESODLCOP-08 DL DC

17. Dar 2 conocer el
Dictamen de Falloen el
Acio de Falloy entregar

los Oficios de
Desechamiento.

Azade Fallo
Dictamen Fallo
Oficios de
Deszchamiznty

18.Enviar el Acta por
carreo electrdnico a los

licitantes participantes,
1aD. 0 E. Requirente y
al0IC.
l 20 Digitalizartodos los
documentes que
19. Turnar todos los =
documentos al DC. 3 confqrman €l
procedimiento de
Adade Fali adjudicacion
e Expediente de Agjudicacidn

v
21.Elaborarel oficio
paralaentrega del
Expediente de
Adjudicacidny dela
Proposicion.

Ofici ge Envio
o oo ST

l

22. Remitir el oficio,
adjuntando el
Expediente de

Adjudicacidny la
proposicion.

Oficic de Envio
Expedients de
Adjudicacion
Proposcién gel Listante
Ganador {propuests
tecnics y econdrtics)

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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PrRocEDIMIENTO UAABDOP-118

Invitacion a cuando menos tres personas (Procedimiento federal)

01 - 15 dias
Elabora: Valida: Autoriza:
ECS (DC) ESAG (SLC) VPHA (DLCOP)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Realizar las acciones previstas por la Legislacion Federal, para la
Invitacion a Cuando Menos Tres Personas, a fin de garantizar que las
Obras o los Servicios Relacionados con las Mismas adjudicados,
ofrezcan las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad,
financiamiento, y oportunidad para el Estado.

Objetivo

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas,
Normas y | Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con
Politicas de |las Mismas.
Operacion | Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2021.

Responsables | Departamento de Concursos,

Areas | Subdireccion de Licitaciones y Concursos
involucradas | Departamento de Concursos

Elementos de

Entrada FDAT-AT-02 (Check List).

- Oficio.
- Expediente de Adjudicacion.
- Proposicién del licitante ganador.

Elementos de
Salida
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO UAABDOP-118

Invitacion a cuando menos tres personas (Procedimiento federal)

; FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMERTG
Inicio del Procedimiento
DC . Recibir el formato FDAT-AT-02, con el monto. ESQT'AT'OQ iChiack
SEl monto esta entre el maximo y minimo del
establecido por el Presupuesto de Egresos de la
DC Federacion para este procedimiento? NAA
8lI: Continta en la actividad 2.
NO: Finalizar Procedimiento.
DC . Elaborar las invitaciones a los licitantes vy las bases Inaciones 2 ictantcs
del procedimiento.
Bases
. Entregar las invitaciones y las Bases del|lnvitaciones a licitantes
DC L 55 i -
Procedimiento a los licitantes invitados. Bases del
procedimiento
DC . Publicar en CompraNet las invitaciones.
. Elaborar los oficios de intervencion a los actos del | Oficios de intervencidn
DC procedimiento de licitacion a la D o E requirente y|a la D. 0 E. Requirente
al OCl. yal OIC.
DC : Tumarllgs Oficios de Intervencién a la SLC para su N/A
validacion.
o . Oficios de intervencion
sLC ; Er;triig;reex;tfs ;)lfgll%s de Intervencidn a la D. o E. alaD. o E. Requirente
a Y yal OIC,
. Infomar a la DC, llevar a cabo los actos del
SLC procedimiento de adjudicacion en las fechas y|N/A

horas establecidas.
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DC 9. Realizar la visita al sitio de realizacién de los

trabajos (En su caso). e

DC 10. Publicar el Acta en el Sistema Comprahlet.

/A
DC 11. Enviar el Acta por comreo electrénico a los licitantes
participantes, laD. 0 E. Requirente y al OIC. NAA
DC 12 Realizar el acto de junta de aclaraciones {en su|Acta de Junta de
caso). Aclaraciones
DC . ;
13. Publicar el Acta en el Sistema CompraNet. NIA
DC 14 Enviar el Acta por comeo electrénico a los licitantes
participantes, la D. o E. Requirente y al OIC. NAA
Acta de Presentacién y
15. Realizar el Acto de Presentacidn de Apertura de | Apertura de
DC Proposiciones (Propuestas ~ Técnicas  y|Proposiciones.

Econdmicas).
Proposiciones.

jLlegaron Licitantes al acto de Presentacion vy

Apertura de Proposiciones?
Be Sl: Ir a |a actividad 16, bk

NO: Fin del Procedimiento.

DC 16. Publicar el Acta en el Sistema CompraNet. NAA

17. Enviarala SEAOP las proposiciones, para efectuar

DC suU evaluacion cualitativa. (PROCESO DLCOP-05 y | Proposiciones
PROCESO DLCOP-06)
18 Elaborar el  Fallo  correspondiente  del fiallo
DC procedimiento vy los oficios de Desechamiento| .. .
Oficios de
procedentes. ’
Desechamiento
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Acta de Fallo
DC 19. Dar a conocer el fallo y entregar los Oficios de|Fallo
desechamiento. Oficios de
desechamiento
DC 20. Publicar el Acta en el Sistema Comprahlet. N/A,
DC 21. Enviar el Acta por correo electrénico a los licitantes NA
participantes, laD. 0 E. Requirente y al OIC.
22 Digitalizar todos los documentos que conforman el | Expediente de
DC o . Sy
procedimiento de adjudicacion. Adjudicacion
Oficio de Envio
Expediente de
DC 23. Remitir el oficio, adjuntando el Expediente de Agaleacton
Adjudicacidn vy la proposicién del licitante ganador. Proposicion del
Licitante Ganador
(propuesta tecnica vy
econdmica)

Fin del Procedimiento
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GLOSARIO DE TERMINOS

Acta de Presentacion y Apertura de Proposiciones: Documento circunstanciado del acto
de presentacion y apertura de las mismas.

Acta de Fallo: Acta circunstanciada, en la cual se da a conocer el resultado de la Evaluacion
de las proposiciones.

Acta de Junta de Aclaraciones: Documento Circunstanciado que se realiza en el Acto de
Junta de Aclaraciones.

Acta de Visita: Acta Circunstanciada que se realiza al momento de llevar a cabo la Visita
al Sitio de Realizacion de |os trabajos

CompraNet: Sistema electronico de informacién publica gubemamental sobre obras
publicas y servicios relacionados con las mismas.

FDAT-AT-02: Check List Formato electronico emitido para verficar el cumplimiento de la
normatividad.

Bases: Documento en el cual se establecera el desarrollo del procedimiento v en las cuales
se describiran los requisitos de participacion.

DC: Departamento de Concursos.

D. o E. Requirente: Dependencias o Entidades Requirentes:

Expediente de Adjudicacion: Integrado por cada uno de los documentos generados en
cada etapa.

Expediente Técnico: Los documentos necesarios para iniciar con el procedimiento de
adjudicacion.

Fallo: Documento por el cual se fundamenta y motiva el resultado obtenido de la evaluacion

de las proposiciones estableciendo el motivo del porqué se desecharon o admitieron las
proposiciones.

FDADT-01: Formato de Requisicion de Adjudicacion de Obra Publica o Servicio
Relacionado

0IC: Organo Intemo de Control.

Proposiciones: Propuestas Técnicas y Econdmicas.
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SEAOQP: Subdireccion de Evaluacion y Adjudicaciones de Obra Publica

SLC: Subdireccion de Licitaciones y Contratacién de Obra Publica
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DIAGRAMA DE FLUJO UAABDOP-118

Invitacion a cuando menos tres personas (Procedimiento federal)

PROCESO DLCOP-09 DC

INICIO

1. Recibirel formato
FDAT-AT-02, conel
monto.

!

KO

#El montoesta entre
el maximay minimo
del establecido porel
Presupuesto de
Egrescsdela
Federacion paraeste
procedimiento?

sl

2. Elaborarias
invitaciones alos
licitantes y las bases del
procedimiente.

[ Inviaconesalonastes |

R

3. Entregar las
invitacionesy las Bases
delProcedimiento.

Invitsciones 3 bicitastes
Basas del procedimento

L

4. Publicaren
CompraNetlzs
invitadones.

I

5. Elaborarlos oficios
de intervencidnalos
actos del procedimiento
de licitacion

Invitaciones a licitastas
Bases del procadimento
e =

6. Turnar los Oficios de
Intervencion a laSLC
para suvalidacion.
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Gobinrno i

PROCESODLCOP-09

SLC

[A]
:

7.Entregar los Oficios
de Intevencion.

DC

Oficios de intervencion a
laD. oE. Requirente yal
aic.
J

'

&Informarala DC,
llevar a cabo los actos
del procedimientode

adjudicacionen las

fechasy heras
establecidas.

[ 9 Rezlizarlavisia al |
sitio de rezlizacion de
los trabajos (Ensu
£as0).
Acta g2 visita

10. Publicar el Acta en
el SistemaCompraNet

17. Enviar el Acta por
coreo elecirénico & los
licitantes participantes,
|aD. oE. Requirentey

al 0IC.

|
|
|
'
'
'
'
|
:
]
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
'
'
'
'
'
\
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
'
'
'
'
'
|
|
'
'
|
|
|
|
|
i
'
I
'
'
1
'
'
1
|
'
1
|
|
|
I
|
'
: l
I
'
'
l}
|
|
'
|
|
|
|
|
|
|
|
|
\
'
'
'
'
'
|
|
|
'
|
)
|
|
|
|
)
'
'
i}
'
'
'
\
Il
'
|
|
|
|
|
|
|
|
)
'
l}
'
'
|
|
'
|
|
|
|
|
]

12. Realizar el acto de
junta de aclaraciones
(en sucasa).

Actade Junta da Aclarationes
e p—

|

13. Publicar elActa en
el SistemaCompraNet

14. Enviar el Acta por
coreo elecirdnico a los
licitantes participantes,
laD. oE. Requirentey

al 0IC.

v

15. Realizarel Acto de
Presentacion dz
Aperiura de
Proposiciones

Actade Preseniacion y
Apertus de Propesicicnes.
Proposiciones

.
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PROCESO DLCOP-09

DC

NO

¢Llegaron
Licitantes al acto
de Presentaciény
Apertura de
Propasiciones?

16.Publicarel Acta en el
Sistema Comprahlet.

}

17. Enviar a 1a SEAOP

|as proposiciones, para

efectuar su evaluacidn
cualitativa.

Proposiciones
§—d———'-"’__—

)

18.Elaborarel Fallo y
los oficios dz
Desechamiento
procedentes.

Fallo
Oficios de Desachamiento

e

19. Dar aconocerel
falloy entregarlos
Oficlos de
desechamiento.
Actz de Fallo

Fallo
Oficios de desechamiento

o

20.Publicarel Acta en el
Sistema CompraNet.

!

1102



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

o CLAVE: SA/DA/MP/0001
Manual de Procedimientos | gjaboracion: abril 2020

Sicrtads delaSecretariade | Actualizacién: junio 2021
de Administracion Administracion Numero de Revision: 02
PROCESO DLCOP-09 DC

L]

21. Enviar 2l Acta por
correq electdnicoalos
licitantes participanies,
1a D. 0 E. Requirentey

allc.

22 Digitalizartedoslos
documentos que
conformanel
procedimienio de
adudicacion,

Expadients de Agjudicacion
o e

23. Remitir el oficio,
adjuntandoel
Expediente de

Adjudicaciony la
proposicion dellictante
ganadar

Ciici d2 Envio
Expediznts ds Agjudicacion
Froposicién del Loitne
Gansdor iprapuests tésnnay
econdmical

S

—~———1

219

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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PrRoceDIMIENTO UAABDOP-119

Invitacion a cuando menos tres personas y cinco personas (Procedimiento

estatal)
01 -15 dias
Elabora: Valida: Autoriza:
ECS (DC) ESAG (SLC) VPHA (DLCOP)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas

involucradas

Elementos de
Entrada

Elementos de
Salida

Realizar las acciones previstas por la Legislacion Estatal, para la
Invitacién a Cuando Menos Tres Personas o Invitacién a Cuando
Menos Cinco Personas, a fin de garantizar que las Obras o los
Servicios Relacionados con las Mismas adjudicados, ofrezcan las
mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento, v
oportunidad para el Estado.

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el
Estado de Puebla.

Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con
la Misma para el Estado de Puebla.

Ley de Ingresos del Estado de Puebla para el Ejercicio Fiscal 2021
Ley de Egresos del Estado de Puebla para el Ejercicio Fiscal 2021.

Departamento de Concursos.

Subdireccién de Licitaciones y Concursos.
Departamento de Concursos

FDAT-AT-02 {Check List).

- Oficio.
- Expediente de Adjudicacion.
- Proposicién del licitante ganador.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO UAABDOP-119

Invitacion a cuando menos tres personas y cinco personas (Procedimiento
estatal)

FORMATO Y/O

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO

Inicio del Procedimiento

FDAT-AT-02 (Check

DC 1. Recibir el formato FDAT-AT-02, con el monto. List]

A El monto esta entre el maximo y minimo del
establecido por el Presupuesto de Egresos de la
DC Federacidn para este procedimiento? NAA
$1: Contintia en la actividad 2.
NO: Finalizar Procedimiento.

T i Invitaciones a licitantes
2. Elaborarlas invitaciones a los licitantes y las bases

DC L
del procedimiento. Bagee
Invitaciones a licitantes
DC 3. Entregar las invitaciones y las Bases del
Procedimiento a los lictantes invitados. Bases del
procedimiento
4. Elaborar los oficios de intervencion a los actos del | Oficios de intervencidn
DC procedimiento de licitacién a la D o E requirente y|alaD. o E. Requirente
al OCl. yal OIC.
5. Turnarlos Oficios de Intervencion a la SLC para su
DC validacion. N/A
SLC 6. Validarlos Oficios de Intervencidn N/A
"y - Oficios de intervencion
SLC 7. Entregar los Oficios de Intervencién a la D. o E. alaD, oE. Requirente

Requirente y al OIC yal OIC.

8. Informar a la DC, llevar a cabo los actos del
SLE procedimiento de adjudicacion en las fechas vy A
horas establecidas.
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DC 9. Realizar la visita al sitio de los trabajos (En su Ak SR

caso).

¢ Llegaron Licitantes al acto de Visita al Sitio de los
DC Trabajos?

Sl: Ir a la actividad 10. NAA

NO: Fin del Procedimiento.
DC 10. Enviar el Acta por correo electrénico a los licitantes

participantes, la D. 0 E. Requirente y al OIC. NAA
bE 11.Realizar el acto de junta de aclaraciones (en su| Acta de Junta de

caso). Aclaraciones
DC ¢ Llegaron Licitantes a la Junta de Aclaraciones?

Sl: Iralaactividad 12, N/

NO: Fin del Procedimiento.
DC 12. Enviar el Acta por correo electrénico a los licitantes

participantes, la D. 0 E. Requirente y al OIC. NAA

Acta de Presentacion y
13 Realizar el Acto de Presentacion de Apertura de Apertura de

DC Proposiciones  (Propuestas  Técnicas vy Proposiciones.

Econdmicas).
Proposiciones.

¢Llegaron Licitantes al acto de Presentacion y
Apertura de Proposiciones?

BE Sl: Ir & |a actividad 14 bV

NO: Fin del Procedimiento.

DC 14 Enviar el Acta por correo electrénico a los licitantes N/
participantes, la D. o E. Requirente y al OIC.

15.Enviar ala SEAOP las proposiciones, para efectuar
DC su evaluacion cualitativa. (PROCESQ DLCOP05 y Proposiciones
PROCESO DLCOP-06)

16. Elaborar el Dictamen de Fallo correspondiente del Bibtash gralD

DC procedimiento v los oficios de Desechamiento

procedentes. Oficios de

Desechamiento
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Acta de Fallo
17.Dar a conocer el Dictamen de Fallo y entregar los | Dictamen de Fallo
DC ¥ ;
Oficios de desechamiento.
Oficios de
desechamiento
DC 18. Enviar el Acta por correo electrénico a los licitantes N
participantes, la D. 0 E. Requirente y al OIC.
DC 19. Digitalizar todos los documentos que conforman el Expediente de
procedimiento de adjudicacion. Adjudicacion
Oficio de Envio
Expediente de
- 20. Remitir el oficio, adjuntando el Expediente de|  ~dudicacion
Adjudicacion y la proposicion del licitante ganador. Proposicién del
Licitante Ganador
(propuesta técnica y
economica)
Fin del Procedimiento

GLOSARIO DE TERMINOS

Acta de Presentacion y Apertura de Proposiciones: Documento circunstanciado del acto
de presentacion y apertura de las mismas.

Acta de Fallo: Actacircunstanciada, en la cual se da a conocer el resultado de la Evaluacion
de las proposiciones.

Acta de Junta de Aclaraciones: Documento Circunstanciado que se realiza en el Acto de
Junta de Aclaraciones.

Acta de Visita: Acta Circunstanciada que se realiza al momento de llevar a cabo la Visita
al Sitio de los trabajos

FDAT-AT-02: Check List Formato electrénico emitido para verificar el cumplimiento de la
nomatividad.

Bases: Documento en el cual se establecera el desarmollo del procedimiento y enlas cuales
se describiran los requisitos de participacion.

DC: Departamento de Concursos.
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Dictamen de Fallo: Documento por el cual se fundamenta y motiva el resultado obtenido
de la evaluacion de las proposiciones estableciendo el motivo del porqué se desecharon o
admitieron las proposiciones.

D. o E. Requirente: Dependencias o Entidades Requirentes:

DLCOP: Direccion de Licitaciones y Contratacién de Obra Publica.

Expediente de Adjudicacion: Integrado por cada uno de los documentos generados en
cada etapa.

Expediente Técnico: Los documentos necesarios para iniciar con el procedimiento de
adjudicacién.

FDA-DT01: Fommato de Requisicion de Adjudicacién de Obra Publica o Servicio
Relacionado

0IC: Organo Interno de Control.

Proposiciones: Propuestas Técnicas y Econdmicas.
SEAOQP: Subdireccién de Evaluacion y Adjudicaciones de Obra Publica

SLC: Subdireccion de Licitaciones y Contratacién de Obra Publica
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DIAGRAMA DE FLUJO UAABDOP-119

Invitacion a cuando menos tres personas y cinco personas (Procedimiento
estatal)

PROCESODLCOP-10 DC

]

1. Redibir el formato
FDAT-AT-02, conel
monto.

Imonto 25ta en
el maximoy minimo
del establecidoporel
Presupuesto de
Egresos dela
Federacion paraaste
roecadimiento?

Si

2.Elaborarlas
invitaciones alos
liciiantes y las bases del
procedimiento.
= Invitaciones alictastes
+ Bassc

—

3.Entregarlas
invitaciones v las Bases
del Procedimiento.

« Invitaconesa lictaates
+  Bases gel procedmento

=

4 Elanorarios o100s 08
intervenciénalos actos
del procedimiento.

Oficiks dzinervencons a D
o E. Requrante yal OIC

!

5. Turnar los Oficios de
Intervencion alaSLC
para suvalidacidn
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PROCESODLCOP-10 SLC DC
A

6. Yaiidar |los Cficios de
Intervencidn

!

7 Ertregarlos Oficios
de Intervencidn

Ofigice deintervencior 2 2 D,
o E Regurente y3i0IC
u""_'_

!

8. InfermaralaDC,

llevar a cabo los acios S g
del procedimientode 9 Realizarlavisita al
adjudicacidnen las | sitiodelos frabajos (En
fechasy horas SUCaso).
establecidas. T
I E—

;Liegaron
Licitantes al acto
de Visita al Sitio
d2 losTrabajos?

10.Enviar el Acta por
correo glectrdnico a los
licitantes participantes,
|aD. o E. Requirentey
al CIC.

'

11. Realizar el acto de
junta de aclaraciones
(ensucass).

Acta e Junta e Aclarasiores
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¢Llegaron

Licitanies ala
Junta de

Aclaraciones?

l

12. Enviar el Acta por
comreo electrdnico a los
licitantes partcipantes,
13D. 0 E. Requirente y

aloIC.

|

13, Realizar el Acto de
Presentacidnde
Apertura de
Proposiciones
Aotz s Presestzonn y
perturs de

Proposiviones.
Propasiciones

'

NO

¢Llegaron
Licitantes al acio
de Presentacién
Yy Aperiura ge
Proposiciones?

Sl

:

14. Enviar el Acia por
correo electronico alos
lictantes pariicipantes,

1aD. o E. Requirentey

al 0IC.

.

1&. Enviar a la SEAOP

las proposiciones, para

efectuar suevaluacion
cualitativa

Proposiconss

.

Secretarfa 5 5% : i

de Administracion Administracion Ntmero de Revision: 02
PROCESODLCOP-10 DC
B
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PROCESODLCOP-10 DC
B

16 Elaborar el Dictamen
deFalloy los oficios de
Desechamento
procedenies.

Dictamen de Falo
» Oficosde Desachamiente

T

17. Dar a conocer €l
Dictamen deFalloy
entregarles Oficios de
desechamientc.

+ AciageFalo
Dictamen de Falo
+  Cficios de decechamientd

J

l

18. Enviarel Acta por

comeo elecironico 2 los

licitantes pariicpantes,

la 3. 0 E Requirentey
al 0IC,

|

19 Digitalizartodos los
documentos.

Expedente de
e

e

20.Remitirel oficio
Expedients de
Adjudicaciény la
proposician.
- OiicodeEnvio
Expedents de
Adudicacidn
Proposicon del Listants
Ganador {propuests
tésnicay sconomcs)

olo/lolo
Y Vv

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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ProceDIMIENTO UAABDOP-120

Adjudicacion directa federal {Procedimiento federal)

01-10dias
Elabora: Valida: Autoriza:
ECS (DC) ESAG (SLC) VPHA (DLCOP)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables
Areas
involucradas

Elementos de
Entrada

Elementos de
Salida

Realizar las acciones previstas por la Legislacién Federal, para la
Adjudicacidn Directa, a fin de garantizar que las Obras o los Servicios
Relacionados con las Mismas adjudicados, ofrezcan las mejores
condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento, vy
oportunidad para el Estado.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Sewvicios Relacionados
con las Mismas.

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal
2021.

Departamento de Adjudicaciones Directas.

- Subdireccién de Licitaciones y Concursos.
- Departamento de Concursos.
- Departamento de Adjudicaciones Directas.

FDAT-AT-02 {Check List).
- Oficio,

- Expediente de Adjudicacion.
- Proposicion del licitante ganador.
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DeSCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO UAABDOP-120

Adjudicacion directa federal (Procedimiento federal)

FORMATO Y/O

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUNENTO

Inicio del Procedimiento

1. Recibir el formato FDAT-AT-02, con el monto y el | FDAT-AT-02 (Check

DAD Dictamen de Excapcion ala Licitacion Publica. List).

AEl monto v el Dictamen de Excepcidon a la
Licitacion Publica cubren los requisitos para este
DAD procedimiento? N/A
Sl: Continda en la actividad 2.
NO: Finalizar Procedimiento.

2. Elaborar la invitacién al licitante v las bases del | IMvitacion &l licitante

DAD procedimiento. BgRE
Invitacién al licitante
3. Entregar la invitacion y las Bases del
DAD Procedimiento. Bases del
procedimiento
DAD 4. Publicar en CompraNet la invitacion.
5. Elaborar los oficios de intervencion a los actos del | oficios de intervencién
DAD procedimiento de adjudicacion para la D o E|alaD. o E. Requirente
requirente y al OCI. yal OlC.
6. Turnarlos Oficios de Intervencion ala SLC para su
DAD validacion. N/A
SEE 7. Validad los Oficios de Intervencion. NAA,
- iy Oficios de intervencion
SLc 8. Entregar los Oficios de Intervencién ala D. o E. ola 0 Es Reuironto

Requirente y al OIC yalOlC.

9. Informar a la DC, llevar a cabo los actos del
SLC procedimiento de adjudicacion en las fechas vy N/&,
horas establecidas.

‘ . Acta de Presentacion y
10, Realizar el Acto de Presentacion de Apertura de Apertura de

DAD Proposiciones (Propuestas  Técnicas y Proposiciones.
Econdmicas).

Proposiciones.
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i Llegd el Licitante al acto de Presentacion y
Apertura de Proposiciones?
D Sl: Ira la actividad 16. i
NO: Fin del Procedimiento.
DAD 11. Publicar el Acta en el Sistema CompralNet. N/,
DAD 12. Enviar el Acta por correo electronico al licitante N/A
participante, alaD. o E. Requirente y al OIC.
13. Enviar ala SEAOP las proposiciones, para efectuar
DAD su evaluacion cualitativa. (PROCESQ DLCOP05 y Proposiciones
PROCESO DLCOP-06)
DED 14 Elaborar el  Fallo  correspondiente  del al
procedimiento. ale
Acta de Fallo
DAD 15. Dar a conocer el fallo.
Fallo
DAD 16. Publicar el Acta en el Sistema CompralNet. NAA,
DAD 17. Env?a'r el Acta por correo electrénico alos licitantes N/A
participantes, la D. o E. Requirente y al OIC.
18. Remitir todos los documentos que conforman el
DAD procedimiento de adjudicacién al DC para su NAA
digitalizacion.
e 19. Digitalizar todos los documentos que conforman el Expediente de
procedimiento de adjudicacion. Adjudicacion
Oficio de Envio
Expediente de
- 20. Remitir el oficio, adiuntando el Expediente de Adjudicacion
Adjudicacion y la proposicion del licitante ganador. Proposicion del
Licitante Ganador
(propuesta técnica y
econdmica)

Fin del Procedimiento
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GLOSARIO DE TERMINOS

Acta de Presentacion y Apertura de Proposiciones: Documento circunstanciado del acto
de presentacién y apertura de las mismas.

Acta de Fallo: Acta circunstanciada, enla cual se da a conocer el resultado de la Evaluacion
de las proposiciones.

CompraNet: Sistema electronico de informacion publica gubernamental sobre obras
publicas y servicios relacionados con las mismas.

FDAT-AT-02: Check List Formato electronico emitido para verificar el cumplimiento de la
nomatividad.

Bases: Documento en el cual se establecera el desarrollo del procedimiento y enlas cuales
se describiran los requisitos de participacién.

DC: Departamento de Concursos.
DAD: Departamento de Adjudicaciones Directas.

D. o E. Requirente: Dependencias o Entidades Requirentes.

Dictamen de Fallo: Documento por el cual se fundamenta y motiva el resultado obtenido
de la evaluacion de las proposiciones estableciendo el motivo del porqué se desecharon o
admitieron las proposiciones.

DLCOP: Direccion de Licitaciones y Contratacién de Obra Publica.

Expediente de Adjudicacion: Integrado por cada uno de los documentos generados en
cada etapa.

Expediente Técnico: Los documentos necesarios para iniciar con el procedimiento de
adjudicacién.

FDA-DT-01: Formato de Requisicion de Adjudicacion de Obra Publica o Servicio
Relacionado

0IC: Organo Interno de Control.

Proposiciones: Propuestas Técnicas y Economicas.
SEAOQP: Subdireccién de Evaluacion y Adjudicaciones de Obra Publica

SLC: Subdireccion de Licitaciones y Contratacién de Obra Publica
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DIAGRAMA DE FLUJO UAABDOP-120

Adjudicacion directa federal (Procedimiento federal)

PROCESODLCOP-11 DAD

INICIO

1. Recibirelfermato
FDAT-AT-02, conel
montay el Dictamen de
Excepcicnala
Licitacién Publica.

(El montoy el
Dictamende
Excepciénala
Licitacion Piblica
cubren los rzguisitos

para este
rocedimiento?

2 Elaborarla invitacion
al licitante y las bases
del procedimiento.

|ewescion allicitante
SES

T

2. Entregarlzinvitacien
y lasBases del
Frocadimienio.

Inv tacion aficitante
Bases

—

4. Publicaren
CompraNetlainvitacion.

|

5. Elaborar los oficics
de intzrvencidna los
aclos delprocedimiento
d2 adjudicacion
Oficios de nterventide 3 12 D
o E Regsirents y a1 OIC

6. Turnar los Oficios de
Intervencion alaSLC
parasuvalidacién.

A
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PROCESODLCOP-011 SLC ? DAD

7. Validad los Cficios de
Intervencidn.

|

8.Entregarios Oficies
de Intervencidna laD. o
E_Requirente y-al OIC

Oficioz g2 istervencion= 3 D.
o E Reguirente y3i DIC.

|

9 Informar al DC, llevar
acabolosacios del
procedimiento de
zdjudicacidnenlas
fechasy horas
establecidas.

10. Realizarel Acte de
Presentacion de
Apertura de
Proposiciones.
A2t e Fresentazion y
Apzrturz dz Proposiciones.
Fropesicones.

yr"'_'_

¢El monto yel
Dictamen de
Excepcionala
Lictacan Piblica
cubrer los
requistos paraesie
rocedimienio?

NO

11. Publicarel Acta en
el Sistema Compralet.

12 Enviar el Acta por
cerreo electrdnico al
liciiante pariicipante, a
1aD. o E Requirentey
al 0iC.

13.Enviar ala SEAOP

|as proposiciones, para

efectuar su evaluacion
cualitativa:

Proposiciones

|
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PROCESODLCOP-11  DAD DC

t'IJ
14. Eladorar elFallo
corespondients.

Fallo

T

15.0ara conocer el
failo.

Acta dz Fall
Falio

0

16. Publicar el Acta en
el SistemaCompraNet

}

17. Enviar el Acta por
correoelecrdnicoa los
licitantes pariicipantes,
13aD. 0 E Requirentey

al DIC.

19.Digitalizarfodos los
docamentos que
conformanel
procedimiento de
adjudicacion.

18. Digitalizartodes los
documentos dal
procedimiento de
adjudicacion

Expedients ¢2 Adjdicscon
J

Expadients dz Adjugicacidn
.

|

20 Remitrel cficio,
adjuntandoel
Expediente de

Adjudicationy 14
proposicidn.

Oficioge Envio
Expadiente de Adjuticacicn
Frapesicion de! Lisitante
A Ganador (popsesta Eoaiczy

© | ®
l l

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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PrROCEDIMIENTO UAABDOP-121

Adjudicacion directa estatal (Procedimiento estatal)

01 -10 dias
Elabora: Valida: Autoriza:
ECS (DC) ESAG (SLC) VPHA (DLCOP)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Realizar las acciones previstas por la Legislacién Estatal, para la
Adjudicacion Directa, a fin de garantizar que las Obras o los
Objetivo | Servicios Relacionados con las Mismas adjudicados, ofrezcan
las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad,
financiamiento, y oportunidad para el Estado.

Ley de ObraPublica y Servicios Relacionados conla Misma para
el Estado de Puebla.
Normas y Reglamento de laLeyde Obra Publica y Servicios Relacionados
Politicas de | " la Misma para el Estado de Puebla.

0 .. |Ley de Ingresos del Estado de Puebla para el Ejercicio Fiscal

peracion | 55,

Ley de Egresos del Estado de Puebla para el Ejercicio Fiscal
2021,

Responsables | Departamento de Adjudicaciones Directas.
Subdireccion de Licitaciones y Concursos.

Departamento de Concursos
Departamento de Adjudicaciones Directas

Areas
involucradas

Elementos de

Entrada FDAT-AT-02 (Check List).

- Oficio.
- Expediente de Adjudicacion.
- Proposicién del licitante ganador.

Elementos de
Salida
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO UAABDOP-121

Adjudicacion directa estatal {Procedimiento estatal)

, FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUNENTO
Inicio del Procedimiento
DAD ; Rgoibir el formato FD(AT-AT-QQI. con el monto y el FDAT-AT—OQ (Check
Dictamen de Excepcidn a la Licitacidn Pdblica. List).
GEl monto v el Dictamen de Excepcién a la
Licitacion Publica cubren los requisitos para este
DAD procedimiento? N/A,
$l: Continta en la actividad 2.
NO: Finalizar Procedimiento.
Invitaciones a los
. Elaborar las invitaciones alos licitantes y las bases licitantes
DAD del procedimiento.
Bases
Invitaciones a los
- . Entregar las irvitaciones y las Bases del lictantes
Procedimiento.
Bases del
procedimiento
. Elaborar los oficios de intervencion a los actos del | Oficios de intervencion
DAD procedimiento de adjudicacion para la D o E|alaD.oE. Requirente
requirente y al OCI. yal OIC.
DAD ; Tu-rnarllgs Oficios de Intervencion a la SLC para su N/A
validacion.
SLC . Validar los Oficios de Intervencién. N/A,
. it Oficios de intervencion
sLe ; Er;tc:zﬁzrr]tfi ;)lfg:llgs de Intervencion a la D. o E. ola Dot Bontimrls
y al OIC.
. Informar a la DC, llevar a cabo los actos del
SLC procedimiento de adjudicacion en las fechas vy NAA
horas establecidas.
Acta de Presentacion y
. Realizar el Acto de Presentacion de Apertura de Apertura de
DAD Proposiciones (Propuestas  Técnicas vy Proposiciones.
Econdmicas).
Proposiciones.
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sLlegaron los Licitantes al acto de Presentacion v
Apertura de Proposiciones?

Bk 8l: Ira la actividad 16. A

NO: Fin del Procedimiento.

DAD 10. Enviar el Acta por comeo electronico a los licitantes

participantes, a la D. o E. Requirente y al OIC. N/A
11. Enviarala SEAOP las proposiciones, para efectuar
DAD su evaluacion cualitativa. (PROCESO DLCOP-05 y Proposiciones
PROCESO DLCOP-06)
12. Elaborar el Dictamen de Fallo comespondierte del| Dictamen de Fallo
DAD procedimiento y el oficio de desechamiento en su -
Oficio de
as0, desechamiento
543 13. Dar a conocer el Dictamen de Fallo y entregar el Acta de Fallo

oficio de desechamiento. Dictarisr s Fal

14 Enviar el Acta por comeo electrénico a los licitantes

RAR participantes, laD. o E. Requirente y al OIC. A

15. Tumar todos los documentos del procedimiento de

DAD adjudicacién al DC para su digitalizacion. NA
16. Digitalizar todos los documentos que conforman el Expediente de
DC T SR ST
procedimiento de adjudicacion. Adjudicacion
Oficio de Envio
Expediente de
o 17. Remitir el oficio, adjuntando el Expediente de|  Adiudicacion

Adjudicacién v la proposicion del licitante ganador. Proposicién del

Licitante Ganador
(propuesta técnica
econdémica)

Fin del Procedimiento
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GLOSARIO DE TERMINOS

Acta de Presentacion y Apertura de Proposiciones: Documento circunstanciado del acto
de presentacion y apertura de las mismas.

Acta de Fallo: Actacircunstanciada, en la cual se da a conocer el resultado de la Evaluacion
de las proposiciones.

CompraNet: Sistema electrénico de informacion publica gubernamental sobre obras
publicas y servicios relacionados con las mismas.

FDAT-AT-02: Check List Formato electronico emitido para verificar el cumplimiento de la
nomatividad.

Bases: Documento en el cual se establecera el desarrollo del procedimiento y en las cuales
se describiran los requisitos de participacién.

DC: Departamento de Concursos.
DAD: Departamento de Adjudicaciones Directas.

D. o E. Requirente: Dependencias o Entidades Requirentes

Dictamen de Fallo: Documento por el cual se fundamenta y motiva el resultado obtenido
de la evaluacion de las proposiciones estableciendo el motivo del porqué se desecharon o
admitieron las proposiciones.

Expediente de Adjudicacion: Integrado por cada uno de los documentos generados en
cada etapa.

Expediente Técnico: Los documentos necesarios para iniciar con el procedimiento de
adjudicacion.

FDA-DT-01: Formmato de Requisicion de Adjudicacién de Obra Publica o Servicio
Relacionado

0IC: Organo Interno de Control.
Proposiciones: Propuestas Técnicas y Economicas.

SEAOQP: Subdireccién de Evaluacion y Adjudicaciones de Obra Publica

SLC: Subdireccion de Licitaciones y Contratacién de Obra Publica
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DIAGRAMA DE FLUJO UAABDOP-121

Adjudicacion directa estatal (Procedimiento estatal)

PROCESO DLCOP-12 DAD

1. Recibi ol formato
FDAT-AT-02, conel
montoy 2l Jictamen de
Exceptiénala
Licitacién Publica.

!

¢Elmantoy el i
Dictanende
Excepsicnala
Lictari¢en Piiblica
cubrenlos raguisiios
paraeste

sl rocadmiento?

|

2Elatorarlas
invitacicnes a los
licitante y las bases del
procecimients.

*  Invit:ciones alos
lcitantes
Bases

—

3. Ertregarias
invitacionesy las Bases
del Procedimiento.

NYIL3IONeEs 3 OS
ligtastes
«  Bases

L=

l

4 Elaboralos oficios
de intzrvencion a les
actos delprocadimiento.

+ Oficios deinlervencion 3
53D oE. Jequiente y 3l
DiC

L

3. Turnar |cs Oficios de
Intervencién a laSLC
parasu\alidacion
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PROCESODLCOP-012

SLC

DAD

§.Validar los Oficios da
Intervencion.

|

7.Entregar los Oficos
de Intervencion.

Ofisios de intervencidn 33 D
o E. Regquranie y 31 0IC.

.. Informar al DC, llevar
acabolos actos del
procedimierto de
adjudicaciénenlas
fechasy horas
establecidas,

9 RealizarelActo de
Presentacion de

> Apertura de
Proposiciones.

Acts d2 Prasentacion y

Apartura d= Proposiciones
Froposicioses

NO

¢Llegaran los
Licitantes alacio
de Presentacidn
y Apertura de
Proposiciones??

10. Enviar el Ada por
correo 2lectdnico a los
licitentes participantes,
alaD. o E. Requirentey

al 0IC.

,

11. Enviar 2 I SEAOP

las proposiciones, para

efectuar suevaluacidn
cualitativa.

Froposisioses

12 Elaborarel
Dictamende Fallo y 2!
oficic de desechamiento

£n'sucaso..

Dictamen dz Falo
Oficio da desechamienio
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PROCESODLCOP-12 DAD Dc

=)
l

13. Dara conocer el

Dictamende Falloy

entregar el ofidode
desechamiento.

Actade Fallo
Diciamende Falo
J

:

14 Enviar el Acta por
correo elecirdnico a los
licitantes participantes,
laD. ¢ E Requirentey

al 0IC.

:

15. Turnar todes los 16. Digitalizar todos los
documentos del documentos que
procedimierto de conforman al
adjudicacion &l DCpara procedimierto de
su digitalizacion. adjudicaciin,
Expadents i
Adudcacion
J

)

17. Remitirel oficia,
adjuntando el
Expediente da

Adjudicaciony la
proposicion dellicitante
ganador.

Oficio 82 Envio
Expedieni g2
Adjudicanon

Froposicion del Lisitante
Ganador (propests
{EChics y 2cCnomica)

— 1

O | @

v v

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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DIRECCION DE SERVICIOS DE APOY0 AL EJECUTIVO

DIRECCION DE SERVICIOS DE APOYO AL EJECUTIVO Pag.

Programacion de vuelos en coordinacién con
1.341A |las diversas Secretarfas wo Dependencias, DSAE-122 1128
en apoyo a la ciudadania

13418 |Alta, baja v actualizacion de inventarios DSAE-123 1133

Revision de documentacién de personal
1341.C |aeronautico y aeronaves de la empresa DSAE-124 1137
prestadora de servicios

Actualizacion de documentacion de las
1.34.1D |aeronaves propiedad del Gobierno del Estado DSAE-125 1141
de Puebla

Monitoreo de aplicacion de mantenimiento

1.341E |correctivo a las aeronaves de la empresa DSAE-126 1145
prestadora de servicios
Monitoreo y aplicacién de mantenimiento

1.34.1F |calendarizado a las aeronaves de la empresa DSAE-127 1150

prestadora de servicios
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PROCEDIMIENTO DSAE-122

Programacion de vuelos en coordinacion con las diversas Secretarias yfo

Dependencias, en apoyo a la ciudadania

1 DIA
Elabora: Yalida: Autoriza:
LODC ABC ABC
(ANALISTA) (DSAE) {DSAE)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacién

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de

entrada

Elementos de
salida

Coordinar las operaciones aéreas en atencion a las solicitudes de
la Secretaria de Seguridad Publica, la Secretaria de Salud v la
Coordinacion Estatal de Proteccion Civil, para salvaguardar el
hbienestar de la Sociedad Poblana.

Ley de Aviacion Civil / Ley de Aeropuertos/ Reglamento de la Ley
de Aviacion Civil / Reglamento de Transito Aéreo / Reglamento de
la Ley Aeropuertos / Nomas y Métodos recomendados por la
Organizacion de Aviacion Civil Internacional

Direccidn de Servicios de Apoyo al Ejecutivo
Subsecretaria de Administracién

Direccion de Servicios de Apoyo al Ejecutivo
Empresa Prestadora de Servicios

Secretaria de Seguridad Publica

Secretaria de Salud
Coordinacién Estatal de Proteccion Civil

Solicitud de vuelo via llamada telefonica

Reporte de vuelos
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DSAE-122

Programacion de vuelos en coordinacion con las diversas Secretarias yfo

Dependencias, en apoyo a la ciudadania

; FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUNENTO
INICIO DEL PROCEDIMENTO
1. Recibir solicitud de vuelo por parte de la St
DSAE Secretaria de Seguridad Publica, Secretaria de
TRy 3 Llamada
Salud yw/o la Coordinacidén Estatal de Proteccion 0
5 telefénica
Civil.
DSAE 2. Revisar condioiones4meteorol0gicas de larutay Reporte Metar
destino del vuelo solicitado.
¢ Existen Condiciones Climatoldgicas favorables?
DSAE Si. Continua en actividad 4 NAA
No. Continua en actividad 3
3~ Informar a la Secretaria de Seguridad Publica,
Secretaria de Salud y/o la Coordinacion Estatal de
DSAE Proteccion Civil. Respuesta negativa del vuelo Via Llamada
solicitado. Telefdnica
Fin del procedimiento
DSAE 4. Solicitar a la Subsecretaria de Administracion Via Llamada
autonzacion para realizar el vuelo solicitado. telefénica
$,Se autoriza el vuelo solicitado?
SSA Si. Continua en la actividad 5 N/A
No. Continda en actividad 3
5. Informar a la Secretaria de Seguridad Publica,
DSAE Secretaria de Salud, o la Coordinacion Estatal Via Llamada
de Proteccién Civil. Respuesta positiva del vuelo Telefénica

solicitado
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DSAE 6. Informar a la Empresa Prestadora de Servicios Via Llamada
sobre el vuelo solicitado. Telefénica
7. Designar aeronave y tripulacion para realizar el
ERS vuelo solicitado. /A
DSAE-SSP -
SS yio . . .
CEPC. EPS 8. Realizar briefing del vuelo solicitado NAA
EPS 9. Realizar vuelo solicitado de acuerdo al briefing. NAA
10. Llenar hitacora fisica con los datos del vuelo Bitacora Fisica
EPS realizado
DSAE 1. Reglstrar datos del vuelo realizado en Bitacora Bitécora Digital
Digital.
12. Recopilar y enviar a la Subsecretaria de
DSAE Administracién, cada fin de mes el reporte de R%)L?gssde
vuelos realizados.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
GLOSARIO DE TERMINOS
DS.AE.: Direccion de Servicios de Apoyo al Ejecutivo
0.AC.L: Organizacion de Aviacion Civil Internacional
S8P. Secretaria de Seguridad Publica
EP.S. Empresa Prestadora de Servicios
S.8. Secretaria de Salud
S.A: Secretaria de Administracion
S.S.A: Subsecretaria de Administracion
CEP.C.: Coordinacién General de Proteccion Civil del Estado de Puebla
REPORTE METAR  Mensaje codificado que indica las condiciones atmosféricas del
aerodromo observadas en un momento dado. Los datos son
obtenidos de la estacion meteoroldgica local ubicada en el
aeropuerto. Este mensaje se actualiza cada hora.
BRIEFING Breve reunion de trabajo para informar detalles del vuelo a

realizarse.
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DIAGRAMA DE FLUJO DSAE-122

Programacion de vuelos en coordinacion con las diversas Secretarias y/o
Dependencias, en apoyo a la ciudadania

DSAE SS.A.

1 Recibir scidwd d=
vuelopor partedalz
$5.7,55 y/oCEPC

sclicitudiEmads
Telsfonica

h—r__

2. Revisar condiciones
climateldzicasdelarutay
destinodelvudo
solicizdo

R=portz Metzr

Existen Condi ones
Climatalcgicas
favorablas

3.Informarz1as.SP. S8,
y/a CEP.C, respuastz
negativade vugo
solicitado

Viz Lizmadz Teleforica

=

4. Solicimra 2SS4,
1 zutcrizacion pararedizar
elvuelo solicitado

SezutorizzelVuelo
solicitado

v

Via Liamada T efdnicz

—

5.irformar3lasse. ss, |2
y/oCEPL.repuass i
pasitiva

\fia Uzmzca Tel=onics

KB
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5.5.P.,58.5,
DS.AE SS.A. CERC EP.S.
7.Designarferonavey
6. Informarz|aE.PS., 3 Tripulzcion para reslizr &l
sobre el vuelo solicitade vuelo sclickada
Via Llamaia Telefonica
h—/——_
8. Raalizar Briefngdel
vuelo solicitado D.SAE,
$S.P, 88, y/oCEPC;
EPS.
> 3. Rezlizar vuelo salicitade
de zcuerdo al brisfing
11.Registrardatosdel 10. UlenarBit&ors Feica
vuelo realizade en conl vuzlo
Bitzcora Digit=l rzalizado
Bitzcora Digial BitaceraFisica

12. Rzcepilaryenviara Iz
S84 cadafindemesal

reportedevuelos
realizados

ReportedeVuzlos

|9

AN
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PROCEDIMIENTO DSAE-123

Alta, baja y actualizacion de inventarios

6 MESES
Elabora: Valida: Autoriza:
LoODC ABC ABC
(ANALISTA) (DSAE) {DSAE)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Mantener un comrecto control sobre el estado y ubicacion
de los Bienes Muebles, con el fin de garantizar un mejor
Objetivo | control del uso y aprovechamiento de los bienes, asi
mismo delegar las responsabilidades del personal que
tiene a su cargo el manejo o consumo de los hienes.

Acuerdo que establece las Poltticas v Lineamientos para

Normas ; L ;
Politicas dZ el Control, Registro, Actualizacién de Inventarios,
Operacion Regularizacion, Baja y Reclamacion de Indemnizaciones

de los Bienes Muebles propiedad del Gobierno del Estado.

Responsables | Direccion de Servicios de Apoyo al Ejecutivo

Areas | Direccion de Servicios de Apoyo al Ejecutivo
Involucradas | Diccién de Bienes Muebles e Inmuebles

Elementos de

entrada Memorandum e Inventario

Elementos de

caiidd Memorandum y Formatos

1133



Orden Juridico Poblano

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

Soratad de la Secretaria de Actualizacién: junio 2021
de Administracion Administracion Nimero de Revision: 02

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DSAE-123

Alta, baja y actualizacion de inventarios

5 F ORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DORUNENTG
INICIO DEL PROCEDIMENTO
1. Recibir memorandum e inventarios d ,
DSAE bienes muebles, solicitando |a alta o baja dZ Memorandum’e
; : I inventario
[0s mismos.

2. Ubicar fisicamente el bien mueble conforme
DSAE al inventario recibido, asi como checar Inventario
condiciones del mismo.

DSAE 3. Realizar observaciones en el inventario de

; Inventario
bienes muebles.

i Existen altas o bajas?
DSAE Si. Continua en actividad & NAA

No. Contintia en actividad 4

4. Enviar memorandum a la Direccién de
Bienes Muebles e Inmuebles, informando
DSAE que no existen altas o bajas en el inventario | Memorandum

Fin del procedimiento
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5. Enviar a |a Direccion de Bienes Muebles, SRS
DSAE Inventario actualizado y formatos de alta o y
3 ; Formatos
baja del bien mueble
6. Enviar formatos autorizados de alta o baja Formatos
DBM| ;
del bien mueble
7. Actualizar el control interno de inventario de .
DSAE b ra T e Inventario
FIN DEL PROCEDIMIENTO
GLOSARIO DE TERMINOS
D.S.AE.: Direccién de Servicios de Apoyo al Ejecutivo
D.B.M.I: Direccién de Bienes Muebles e Inmuebles
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DIAGRAMA DE FLUJO DSAE-123

Alta, baja y actualizacién de inventarios

DSAE oami
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PROCEDIMIENTO DSAE-124

Revision de documentacion de personal aeronautico y aeronaves de la
empresa prestadora de servicios

90 dias
Elabora: Yalida: Autoriza:
SRVP (ANALISTA) ABC (DSAE) ABC (DSAE)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Revisar la vigencia de la documentacion de aeronaves Y
personal aeronautico de la empresa prestadora de servicios
Objetivo | para realizar las operaciones aéreas bajo las Leyes,
Reglamentos y MNormmas establecidas por la autoridad
aeronautica.

Ley de Aviacion Civil / Ley de Aeropuertos/ Reglamento de la
Ley de Aviacion Civil / Reglamento de Transito Aéreo /
Normas y Métodos recomendados por la Organizacién de
Aviacion Civil Intemacional

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables | Direccion de Servicios de Apoyo al Ejecutivo

Areas | Empresa prestadora de servicios
Involucradas | Direccidn de Servicios de Apoyo al Ejecutivo

Elementos de

entrada Documentacion vencida

Elementos de

: Documentacion actualizada
salida

1137



Orden Juridico Poblano

Secretarfa .
de Administracion

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

de |la Secretaria de
Administracion

Actualizacion: junio 2021
Namero de Revision: 02

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DSAE-124

Revision de documentacion de personal aeronautico y aeronaves de la

empresa prestadora de servicios

; FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUNENTG
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Certificado de
aeronavegabilidad,
cettificado de peso
y balance,
certificado de
1. Revisar trimestralmente la wvigencia de la | matricula,

DSAE i ) s i .
documentacion del personal aeronautico vy | certificado tipo,
aeronaves e identificar si se encuentravencida. | cerificado de

homologacién  de
ruido, péliza de
seguro,  examen
medico,  licencia,
capacitaciones
¢ La documentacion se encuentra vencida? NAA
DSAE Si. Continua en actividad 2
No. Fin del procedimiento
DSAE 2. Solicitar a Ia_ empresa enmienda o renovacion de NIA
la documentacion vencida
3. Tramitar ante la Agencia Federal de Aviacidn la
EPS 4 2 &
enmienda o renovacién de la documentacion NAA
vencida
EPS 4. Proporcionar a la Direccidn de Semwvicios de Documento
Apoyo al Ejecutivo la documentacion actualizada actualizado
DSAE 5. Recibiry revisar documentacién Documento
actualizado
¢ Existen observaciones en la documentacion? NAA
SAE
Si. Continua en actividad 2
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No. Contintia en actividad 6

6. Archivar la documentacion actualizada en los
DSAE registros de la Direccion de Servicios de Apoyo al N/,
Ejecutivo

FIN DEL PROCEDIMIENTO

GLOSARIO DE TERMINOS
D.S.AE Direccion de Servicios de Apoyo al Ejecutivo
E.P.S. Empresa Prestadora de Senvicios
CERTIFICADO DE Certifica que la aeronave esta en condiciones
AERONAVEGABILIDAD de aeronavegabilidad conforme al diserio de tipo aeronave.
CERTIFICADO DE Conjunto de técnicas, tedricas y practicas, que permiten
PESQO Y BALANCE determinar el estado de equilibrio de un avion en particular.
CERTIFICADO DE Serie alfanumérica que identifica a la aeronave y que da
MATRICULA registro de la misma ante la autoridad aeronéutica.

Documento expedido para indicar la aeronavegabilidad del
diserio de tipo de aeronave. El cettificado es emitido por una
CERTIFICADO TIPO entidad reguladora, yunavez emitido, el diserfio no puede ser

modificado.
CERTIFICADO DE Documento que avala que una aeronave cumple con los
HOMOLOGACIONDE  niveles de ruido permisibles para poder operar en
RUIDO aeropuertos nacionales.
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Golierng de

DIAGRAMA DE FLuJ0 DSAE-124

Revisidn de documentacion de personal aeronautico y aeronaves de la
empresa prestadora de servicios

DSAE LRSS,

1 Revaar trmesraimente B vigercia de Ia
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ReronRwie denticar sl seercuenty
vencds
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aumen midica lleanda, caoacitacionss

<La documantaodn
Se encuenya
vencida®?

1. Tramitw artainAgenca Fadersd de
AviaTon [ enmienda o rencvacion dela
JOCUMENtation vencide

1. Solicvar a 19 empeass arvnienda o
renovecion de s documentacin vencids
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ActuRbIads
Oumenn xuEtade Dotuments KL FLRL
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FIN
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PROCEDIMIENTO DSAE-125

Actualizacion de documentacion de las aeronaves propiedad del Gobierno

del Estado de Puebla
90 dias
Elabora: Yalida: Autoriza:
SRVP ABC (DSAE) ABC (DSAE)
(ANALISTA) Junio 2021 Junio 2021
Junio 2021

Revisar la vigencia de la documentacién de las aeronaves
de la Direccion de Servicios de Apoyo al Ejecutivo para
realizar las operaciones aéreas bajo las Leyes,
Reglamentos y Nomnas establecidas por la autoridad
aeronaltica.

Objetivo

Ley de Aviacion Civil / Ley de Aeropuertos/ Reglamento de

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
entrada

Elementos de
salida

la Ley de Aviacidn Civil / Reglamento de Transito Aéreo /
Reglamento de la Ley Aeropuertos / Normas y Métodos
recomendados por la Organizacion de Aviacidén Civil
Internacional

Direccién de Servicios de Apoyo al Ejecutivo

Agencia Federal de Aviacion Civil
Direccion de Servicios de Apoyo al Ejecutivo

Documentacion vencida

Documentacion actualizada
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DSAE-04

Actualizacion de documentacion de las aeronaves propiedad del Gobierno

del Estado de Puebla
; FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES - TH—
INICIO DEL PROCEDIMENTO

Certificado de
aeronavegabilida
d, certificado de
1. Revisar trimestralmente la vigencia de la | peso y balance,

DSAE documentacion de las aeronaves del Gobierno | certificado de
del Estado de Puebla e identificar si se | matricula,
enclentra vencida certificado  tipo,

certificado de
homologacién de
ruido

sLa documentacion se encuentra vencida?

DSAE Si. Continua en actividad 2 N/A

No. Fin del procedimiento

2. Consultar e identificar requisitos y formatos

DSAE requendos ante la Agencia Federal de Aeronautica NAA
Civil
NAA
DSAE 3. Recabar la documentacion requerida para la

renovacion o enmienda del documento vencido

4. Enviar solicitud de tramite y documentacion a
DSAE ventanilla Unica de la Agencia Federal de OFICIO
Aeronautica Civil

/A

5. Esperar 90 dias promedio para recibir respuesta

DSAE de acuerdo con documento renovado
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6. Emitir respuesta a la solictud de tramite
AFAC ingresado por la Direccion de Servicios de Apoyo al Oficio
Ejecutivo
;56 realizaron observaciones a la solicitud de
tramite ingresada por la Direccién de Servicios de N/A
Apoyo al Ejecutivo?
AFAC
Si. Contina en actividad 3
No. Contintia en actividad 8
7. Emitir oficio de respuesta con la renovacién del -
AR documento solicitado. Qngio
8. Archivar la documentacién actualizada en los
DSAE registros de la Direccion de Servicios de Apoyo al NAA
Ejecutivo
FIN DEL PROCEDIMIENTO
GLOSARIO DE TERMINOS
D.S.AE. Direccion de Servicios de Apoyo al Ejecutivo
AF.AC. Agencia Federal de Aviacion Civil
CERTIFICADO DE Certifica que la aeronave estd en condiciones
AERONAVEGABILIDAD de aeronavegabilidad conforme al diserio de tipo aeronave.
CERTIFICADO DE Conjunto de técnicas, tedricas y practicas, que permiten
PESOY BALANCE determinar el estado de equilibrio de un avion en particular.
CERTIFICADO DE Serie alfanumérica que identifica a la aeronave y que da
MATRICULA registro de la misma ante la autoridad aeronautica.
Documento expedido para indicar la aeronavegabilidad del
CERTIFICADO TIPO diseno de tipo de aeronave. El ogrftﬁmado es ?mltldo por una
entidad reguladora, y una vez emitido, el disefio no puede ser
modificado.
CERTIFICADO DE Documento que avala que una aeronave cumple con los

HOMOLOGACIONDE  niveles de ruido permisibles para poder operar en aeropuertos
RUIDO nacionales.
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DIAGRAMA DE FLUJO DSAE-125

Actualizacion de documentacion de las aeronaves propiedad del Gobierno
del Estado de Puebla

DSAE
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PROCEDIMIENTO DSAE-126

Monitoreo de aplicacion de mantenimiento correctivo a las aeronaves de la
empresa prestadora de servicios

1 dia
Elabora: Yalida: Autoriza:
SRVP (ANALISTA) ABC (DSAE) ABC (DSAE)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Monitorear la aplicacién del mantenimiento correctivo aplicado por
Objetivo | el personal de mantenimiento de la empresa prestadora de servicios
para la prevencidn de una falla mecénica en los helicopteros.

Ley de Aviacion Civil / Ley de Aeropuertos/ Reglamento de la Ley
de Aviacion Civil / Reglamento de Transito Aéreo / Normas y
Métodos recomendados por la Organizacion de Aviacion Civil
Internacional

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables | Direccidn de Servicios de Apoyo al Ejecutivo

Areas | Empresa Prestadora de Servicios
Involucradas | Direccion de Servicios de Apoyo al Ejecutivo

Elementos de

Bitacora de Vuelo
entrada

Elementos de

sallda Tarjeta Informativa
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DSAE-126

Monitoreo de aplicacion de mantenimiento correctivo a las aeronaves de la

empresa prestadora de servicios

; FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES CloCUNENTD
INICIO DEL PROCEDIMENTO
EPS 1. Revisar reportes de mantenimiento después de
DSAE : Bitacora de Vuelo
cada vuelo
JEl piloto realizé reportes de mantenimiento?
EPS $8l. Continuar en actividad 2 NAA
No. Fin del procedimiento
2 Realizar mantenimiento correctivo
EPS comrespondiente al reporte realizado Lo
3. Realizar vuelo de prueba para comprobar que el
EPS i : NAA
mantenimiento se haya realizado correctamente
GEl mantenimiento  correctivo  se  realizd
correctamente?
EPS | 81 Continga en actividad 4 L
No. Contintia en actividad 2
EPS 4. Registrar en hitacora de vuelo el mantenimiento e G T
correctivo efectuado
5. Venficar que se registro correctamente el
DSAE mantenimiento correctivo realizado BitAera e idis
EPS Nota: esta actividad se realiza en simultaneo con la
DSAE
DSAE 6. Informar al Titular de |a Direccién de Servicios de Tarjeta
Apoyo al Ejecutivo Informativa

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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(GLOSARIO DE TERMINOS
D.S.AE. Direccidn de Servicios de Apoyo al Ejecutivo
EP.S. Empresa prestadora de Servicios
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DIAGRAMA DE FLUJO DSAE-126

Monitoreo de aplicacion de mantenimiento correctivo a las aeronaves de la
empresa prestadora de servicios
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Nota: Est= =ctivided se realimr
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PROCEDIMIENTO DSAE-127

Monitoreo y aplicacion de mantenimiento calendarizado a las aeronaves de
la empresa prestadora de servicios

30 dias
Elabora: Yalida: Autoriza:
SRVP (ANALISTA) ABC (DSAE) ABC (DSAE)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Monitorear la  aplicacion  del  mantenimiento
Objetivo calendarizado aplicado por el persqnal de mantenimierj,to

de la empresa prestadora de servicios para la prevencion
de una falla mecanica en los helicopteros.

Ley de Aviacion Civil / Ley de Aeropuertos/ Reglamento
de la Ley de Aviacion Civil / Reglamento de Transito
Aéreo [/ Normas y Métodos recomendados por la
Organizacion de Aviacion Civil Intemacional

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables | Direccion de Servicios de Apoyo al Ejecutivo

Areas | Empresa Prestadora de Servicios
Involucradas | Direccidn de Servicios de Apoyo al Ejecutivo

Elementos de

erada Bitacora de Vuelo

Elementos de

salida Tarjeta Informativa
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DSAE-127

Monitoreo y aplicacion de mantenimiento calendarizado a las aeronaves de

la empresa prestadora de servicios

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FoRRATOYIG
DocuMENTO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1. Solicitar mensualmente a la Empresa
Dol Prestadora de Servicios, el programa de :n?rﬁ?r:?r:ientode
mantenimiento calendarizado realizado.
2- Revisar programa de mantenimiento | Programa  de
DSAE ; z !
calendarizado realizado. Mantenimiento
3~ Revisar en la bitacora de vuelos que se | ...
DSAE hayan realizado los  mantenimientos \B/g:f:ra d
correspondientes del mes.
i Se cumplié con el programa mensual de
mantenimiento? N/A
— Sl. Se continta en actividad 8
No. Se continta en actividad 4
4. Consultar con la Empresa Prestadora de
DSAE Servicios, los motivos de retraso de los | N/A
mantenimientos.
EPS 5. Emite respuesta y reprogramacion del | Programa  de
mantenimiento Mantenimiento
EPS 6. Realizar los mantenimientos faltantes N/A
7. Verificar que se realizaron los
DSAE mantenimientos faltantes NA
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(Se cumplié con el programa de | N/A
mantenimiento?

DSAE Sl. Se continda con actividad 8

No. Se contintia con actividad 4

8- Informar al fitular de la Direccion de | Tarjeta
DSAE Servicios de Apoyo al Ejecutivo que el | Informativa
programa de mantenimiento se cumpli6.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
GLOSARIO DE TERMINOS
D.S.AE. Direccion de Servicios de Apoyo al Ejecutivo
E.P.S. Empresa prestadora de Servicios
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DIAGRAMA DE FLUJO DSAE-127

Monitoreo y aplicacion de mantenimiento calendarizado a las aeronaves de
la empresa prestadora de servicios
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vuelos que se hayan reaizado o
mantenimientos
correspondentss ded mes

Bitacora de vueio

J

Se cumpiio con
= programa
mensyzge

mantenimiento

©)

7

4. Consu'tar con i3 Empresa
N Prestadora de Servicios los
motvas de retrasode los
mantenimientos

}
L
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Eobinrna do Ptk
Golderne ée

DSAE EPS

5. Emite resp uestay
TEprogramacion del
mantenimiento

v

6. Realizar los mantenimientos
faltantes

7. Verificar que se reafizaron los
mantenimientos faltantes €

Se cumpio con
&l programa
mensyal ge

mantenimiento

8. Informaral Thuiarde la
Direccion de Servicias de Apoyo
al Ejecutivo que el programa de

mantenimiento se cumpic

Tarieta Informativa
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SUBSECRETARIA DE TRANSPARENCIA Y GOBIERNO DIGITAL

SUBSECRETARIA DE TRANSPARENCIA Y GOBIERNO DIGITAL Pag.
Atencion a requerimientos de Dependencias y
14A Entidades en materia de Transparencia y| SSTGD-128 11
Gobierno Digital

(]
(=]
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PROCEDIMIENTO SSTGD-128

Atencion a requerimientos de Dependencias y Entidades en materia de

Transparencia y Gobierno Digital

7 dias habiles
Elabora: Valida: Autoriza:
CTCA(DNET) JFAD (DNET) JRD (STGD)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Objetivo

Nomas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
entrada

Elementos de
salida

Coadyuvar con la Secretaria de Administracion en la atencidn de
requerimientos de las Dependencias y Entidades en materia de
Transparencia y Gobierno Digital, con la finalidad de gestionar e
integrar la evidencia documental correspondiente.

Los ordenamientos legales estan descritos en el Marco Juridico
de la Subsecretaria de Transparencia y Gobierno Digital.

Subsecretaria de Transparencia y Gobierno Digital

Secretaria  de  Administracién / Direccién General de
Transparencia y Gobiemo Abierto/Direccion General de Gobierno
Digital / Dependencias y Entidades

Oficio / Memorandum / Tarjeta Informativa/ Correo electrénico.

Oficio / Memorandum / Tarjeta Informativa/ Correo electrénico.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO SSTGD-128

Atencion a requerimientos de Dependencias y Entidades en materia de

RESPONSABLE

Transparencia y Gobierno Digital

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMATO Y/O
DOCUMENTO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

STGD

. Recibir requerimientos de las dependencias v

Entidades en materia de gobierno digital,
tecnologias  de  la  informacion vy
comunicaciones, desarrollo tecnoldgico, red
gubernamental vy en general respecto a la
innovacion tecnoldgica aplicable, asi como los
proyectos, programas, politicas, criterios vy
estrategias en materia de transparencia y
gobierno abierto.

Oficio !
Memorandum/
Tarjeta
informativa/
Correo
Electronico

. Supervisar el analisis de las propuestas,

dependiendo del ambito de actuacién.

N/A

. Coordinar la implementacion de las acciones

necesarias para dar atencion al requerimiento.

Oficio !
Memorandum/
Tarjeta
informatival
Correo
Electronico

. Acordar con la persona Titular de la SA, en

caso de ser necesario, de acuerdo al nivel de
importancia del requerimiento.

N/A

¢,La propuesta acordada con la Titular de la SA es
procedente?

Si continua en actividad 5
No regresa a la actividad 1

N/A

. Turnar e instruir a la DGTGA y a la DGGD las

acciones necesarias para dar atencion al
requerimiento correspondiente.

Oficio {
Memorandum/
Tarjeta
informatival
Correo
Electrénico

DGTGADGGD /D /

E

. Informar a la Dependencia o Entidad el estatus

del requerimiento.

Oficio {
Memorandum/
Tarjeta
informativa/
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Correo
Electronico

. Supervisar que las actividades se cumplan en

STGD

tiempo y forma. N
. Comunicar a la persona Titular de la SA el | Oficio {
resultado final de las actividades realizadas | Memorandum/
para dar respuesta al requerimiento. Tarjeta
informatival
Correo
Electrénico

FIN DEL PROCEDIMIENTO

SA:
STGD:

D:
E:

GLOSARIO DE TERMINOS

Secretaria de Administracion

Subsecretaria de Transparencia y Gobierno Digital
DGTGA: Direccion General de Transparencia y Gobierno Abierto
DGGD: Direccidn General de Gobiemo Digital

Dependencia
Entidad
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DIAGRAMA DE FLUJO SSTGD-128

Atencidn a requerimientos de Dependencias y Entidades en materia de
Transparencia y Gobiemo Digital

STGD

P

1. Recnbcrrequenmsenbsde
las  dependencias
Entidades en materia de
Transparencia y Gobiemo
Digital

*  Oficio

« Memorandum

* Tarjeta Informativa
* Correo Electronico

\_—/l//

2. Supenvisar el analisis de
las propuestas,
dependiendo del ambito de
actuacion.

A4
3. Coordinar la
implementacion de las
acciones necesarias para
dar atencion al
requerimiento.

Oficio
Memorandum

Tarjeta Informativa
Correo Electronico

1

4. Acordar con la persona
Titular de la SA, en caso de
ser necesario, de acuerdo
al nivel de importancia del
requerimiento.

.

g
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STGD DGTGA/DGGD

dFropuesta es
pracedents?

5. Turnar e instruir a la
DGTGAy a la DGGD las
acciones necesarias para

dar atencion al
reguerimiento 8. Informar a la
. Oficio Dependencia o Entidad &
» Wemorandin ® estatus del requerimiento.
* Tarjeta Informativa
s Correo Electronico
J +  Oficio
»  Memorandum
+  Tarjeta Informativa
* Correo Electronico

7. Supervisar que Ias
actividades se cumplan en
tiempo y forma.

»

8. Comunicar a la persona
Titular de Ia SA el resultado
final de las aclividades
realizadas para  dar
respuesta al requerimiento.

FIN
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DIRECCION GENERAL DE GOBIERNO DIGITAL

1414

Autorizacién del oficio de estandanzacion
tecnologica

DGGD-129

1418

Asesoria técnica para atender preguntas en
matena de TIC's presentadas por los
proveedores durante los procesos de
contratacion

DGGD-130

14.1.C

Asesoria técnica para evaluar propuestas en
materia de TIC's presentadas por los
proveedores durante los procesos de
contratacién

DGGD-131

DIRECCION DE NORMATIVIDAD Y EVALUACION TECNOLOGICA

DIRECCION DE NORMATIVIDAD Y EVALUACION TECNOLOGICA

Pag.

14.1.1.A

Autorizacién de lineamientos y normas respecto
a las denominadas Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones de la Secretaria

DGGD-132

=
=
—.

14.1.1.B

Revision de oficio de estandarizacion
tecnoldgica

DGGD-133

L3
=
O

—4

141.1C

Supervisar la integracion de expedientes
contratados en materia de TIC, el cumplimiento
de servicios y la integracién de sus expedientes
digitales

DGGD-134

s
N
[l
=

SUBDIRECCION DE NORMATIVIDAD TECNOLOGICA

DEPARTAMENTO DE POLITICA EN GOBIERNO ELECTRONICO

1411114

Elaboracion de propuestas de lineamientos y
normas respecto a las denominadas tecnologias
de la informacion y comunicaciones de la
Secretaria

DGGD-135

1411118

Revision de  documentacion

administrativa

técnica v

DGGD-136

DEPARTAMENTO DE CONTROL INTERNO

14.1.1.1.2A

Proceso para control de cambios en ambiente
productivo

DGGD-137

1411128

Proceso para la validacion y supervision del
registro de activos de tecnologias de Ia

DGGD-138
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informacién y comunicaciones del Gobierno del
Estado
Proceso para la atencidn a audiorias,
141.1.1.2C |competencia de la Direccién General de| DGGD-139 [1241
Gobierno Digital .
Atencion de solicitudes de informacion vy
1.4.1.1.1.2D |planeacion, competencia de la Direccion General |  DGGD-140 | 1248
de Gobierno Digital
DEPARTAMENTO DE EVALUACION TECNOLOGICA Pag.
1.4.1.1.1.3 A | Solicitud de oficio de estandarizacidn tecnolégica| DGGD-141 1255
1.4.1.1.1.3 B |Emisién de oficio de estandanizacion tecnologica.| DGGD-142 | 1263
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PROYECTOS TECNOLOGICOS | Pag.
1411144 Verficacion de cumpl|m|ento de servicios DGGD-143 1977
contratados en materia de TIC. T
141114B Revisidn del avance y desempefio de proyectos DGGD-144 1283
de TIC. e
1411140C Evaluap}on dela oapgutamon contratada para la DGGD-145 1993
operacién de las TIC's.
DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA
SUBDIRECCION DE INFRAESTRUCTURA Pag.
1417214 |Recertficacionde cuentas deaccesoabasede | n~em ase | 1302
datos ingresos s
DEPARTAMENTO DE BASE DE DATOS Pag.
1412114 | Creacién de base de datos DGGD-147 | 1306
14.1.2.1.1p | Altade usuano DGGD-148 | 1310
14.1.2.1.1.C | Respaldos base de datos DGGD-149 1315
DEPARTAMENTO DE REDES Pag.
14.1.21.2A | Acceso a internet DGGD-150 | 1318
14.1.21.28 | Claves telefonicas DGGD-151 1321
DEPARTAMENTO DE OPERACIONES | PégJ
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Altas, bajas y modificaciones de comeo
141213A Slislrhnis DGGD-152 | 1325
1412138 | Modificaciones de cuentas de usuarios DGGD-153 1330
DEPARTAMENTOQ DE SERVIDORES Pag.
141221A gl&la;, bajas y modificaciones de registros de DGGD-154 | 1334
Instalacion de ambientes derivado de la
1412218 | necesidad de publicar nuevos sistemas o | DGGD-155 | 1338
aplicaciones
14.1.2.2.1.C | Mantenimiento preventivo a servidores DGGD-156 1342
DEPARTAMENTO DE SOPORTE Y MANTENIMIENTO Pag.
1412214 | Mantenimiento de bien informético DGGD-157 | 1346
1412918 Qt;nolon telefénica de incidentes y solicitudes DGGD-158 | 1350
1.4.1.2.2.1.C | Soporte de segundo y tercer nivel DGGD-159 | 1354
1.4.1.221D | Atencidn de solicitudes de servicio MA DGGD-160 | 1358
DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD Péag. |
141223A |Creacién de politicas de seguridad DGGD-161 | 1361
1412238 |ldentificacion de vulnerabilidades DGGD-162 | 136
DIRECCION DE SOLUCIONES TECNOL OGICAS
DIRECCION DE SOLUCIONES TECNOLOGICAS Pag.
1413A Integracién de soluciones tecnologicas DGGD-163 | 1369
14138 Gestion para la contratacion de servicios DGGD-164 | 1373
SUBDIRECCION DE DESARROLLO DE SISTEMAS Péag. |
Soporte y mantenimiento de los sistemas a ’
14131A cargo de la DST DGGD-165 | 1376
141318 Creaoiprj de propuestas de soluciones DGGD-166 | 1330
tecnoldgicas —
DEPARTAMENTO DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD Pag.
14.131.1A |Pruebas de calidad DGGD-167 | 1383
1413118 | Capacitacion DGGD-168 | 1386
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Escaneo para deteccion de vulnerabilidades de
1443110 los sistemas informaticos DeeD-E | 1280
DEPARTAMENTO DE ARQUITECTURA DE SOLUCIONES Pag.

Soporte para interoperabilidad con Entidades
14131024 | Eoderales o Estatales DEGD-170 | 1392
DEPARTAMENTO DE ANALISIS Y DISENO DE SOLUCIONES Pag.
141313A [ Modelado de procesos de negocio (BPMN) | DGGD-171 | 1395

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE SOLUCIONES Péag. |
1413147 |Liberacion de aplicativo 4GL ~ INGRESOS al |y 475 | 1309
ambiente productivo St
SUBDIRECCION DE GESTION Y ATENCION A INSTITUCIONES Pég. |
141394 |Administracion de usuarios de los sistemas @ | n~em 475 | 1402
cargo de la DST e
14.1.3.2B | Recepcién de sistemas heredados DGGD-174 1405
DEPARTAMENTO DE GESTIONY ATENCION A DEPENDENCIAS Pag.
141321A | Generacion de sellos digitales | DGGD-175 | 1408
DEPARTAMENTO DE GESTION Y ATENCION A ENTIDADES Pag.
Implementacion  de  disposiciones  SAT )
Tel 2220 relacionadas a CFDI's DOCD-IT0 | 1afl
1413228 | Inventario general de hienes informéticos DGGD-177 1414
DEPARTAMENTO DE PORTALES DE GOBIERNO Pag.
141323 A | Creacién de portales institucionales DGGD-178 1417
1.4.1.3.2.3B | Baja de portal institucional DGGD-179 1420
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PRocEDIMIENTO DGGD-129

Autorizacion del oficio de estandarizacion tecnologica

Tiempo Promedio: 3 dias habiles

Elabora: Valida: Autoriza:
ALSS (SNT) JFAD(DNET) CTM (DGGD)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
QOperacion

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
entrada

Elementos de
salida

Autorizar log Oficios de Estandarizacion Tecnoldgica para que |as
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica del
Estado de Puebla inicien el proceso de adquisicion o contratacion
de bienes y servicios informaticos.

Acuerdo del Secretario de Finanzas y Administracion, por el cual
se establece la Normatividad en Materia de Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion para las Dependencias y Entidades
de la Administracion Pablica del Estado.

Direccion General de Gobierno Digital

Direccion de Nomnatividad y Evaluacion Tecnoldgica.
Subdireccion de Nomatividad Tecnolégica
Departamento de Evaluacion Tecnoldgica

Analista de Evaluacion Tecnoldgica

Direccion General de Gobierno Digital / Direccién de Normatividad
y Evaluacion Tecnoldgica / Subdireccion de Normatividad
Tecnoldgica / Departamento de Evaluacion Tecnoldgica / Areas
de tecnologia de las Dependencias y Entidades del Gobierno del
Estado de Puebla.

Oficio de Estandarizacion Tecnologica con firma del titular de |a
DNET y SNT / Anexo Unico del Oficio de Estandarizacion
Tecnoldgica con firma del titular de la DNET y SNT / Oficio /
Memorandum.

Oficio de Estandanzacion Tecnologica con firma de autorizacion
del titular de la DGGD / Anexo Unico del Oficio de Estandanzacion
Tecnoldgica con firma de autorizacion del titular de la DGGD.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGGD-129

Autorizacion del oficio de estandarizacion tecnologica

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO Y/0 DOCUMENTO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
. OET / Anexo Unico del
O | s o sy | OET (ncmodouoce
g y haya elaborado)

. Fimar OET en el apartado “Elabord”, )

rubricar OET y Anexo Unico en todas sus | OET / Anexo Unico del

SNT hojas (Oficio o Memorandum / OET / Anexo | OET (en caso de que se
Unico del OET (en caso de que se haya haya elaborado)
elaborado).

. Firmar OET en el apartado "Revisé", | OET { Anexo Unico del
rubricar OET y Anexo Unico en todas sus | OET (en caso de que se
hojas (en caso de que se haya elaborado) haya elaborado)

DNET -
ci OET /Anexo Unico del

. Tumar a DGGD el OET y el Anexo Unico OET (en caso de que se

{en caso de que se haya elaborado)
haya elaborado)
. Revisar OET y Anexo Unico (en caso de
que:se haya elaborado) OET / Anexo Unico del
OET (en caso de que se
$OET sin observaciones? haya elaborado)
Si Continua en actividad 6
No Regresa a actividad 1
DGGD -

. Fimar OET en el apartado "Autorizo’, | OET /Anexo Unico del
rubricar OET y Anexo Unico en todas sus | OET {en caso de que se
hojas. haya elaborado)

o s OET / Anexo Unico del

. Tumar a DNET el OET y Anexo Unico (en OET (en caso de que s
caso de que se haya elaborado)

haya elaborado)
. Tumar a la SNT el Oficio 0 Memorandum Oficio o Memorandum
DNET de respuesta de entrega de OET, el OET y | OET / Anexo Unico del
el Anexo Unico (en caso de que se haya | OET {en caso de que se
elaborado) haya elaborado)
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SNT

Mover en el Kanboard el recuadro de la
tarea asignada a la columna ‘Listo para
entrega’

AET

10.

Generar acuses de recibo del Oficio o
Memorandum, del OET y del Anexo Unico
del OET (en caso de que se haya
elaborado).

Oficio o Memorandum /

OET / Anexo Unico del

OET (en caso de que se
haya elaborado)

11.

Notificar via correo electronico y via
telefonica a la ATIC que su OET y Anexo
Unico (en caso de que se haya elaborado)
se encuentran disponibles para su entrega.

Correo electronico

12.

Entrega a la ATIC Oficio o Memorandum,
OET v Anexo Unico del OET (en caso de
que se haya elaborado) recabando log
acuses respectivos.

Oficio o Memorandum /

OET / Anexo Unico del

OET {en caso de que se
haya elaborado)

13.

Mover en el Kanboard el recuadro de la
tarea asignada a la columna "Entregado”

14.

Digitalizar los acuses de recibo y los agrega
al Kanboard en la tarea correspondiente
para integrar el expediente final.

Oficio o Memorandum /
OET / Anexo Unico de
OET (en caso de que se
haya elaborado)

15.

Archivar en carpetas los acuses de recibo

Oficio o Memorandum /
OET / Anexo Unico de
OET {en caso de que se
haya elaborado)

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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GLOSARIO DE TERMINOS

DGGD: Direccion General de Gobiemo Digital.

DNET: Direccién de Normatividad y Evaluacién Tecnologica.

SNT:  Subdireccion de Normatividad Tecnoldgica.

DET: Departamento de Evaluacién Tecnoldgica.

AET:  Analista de Evaluacion Tecnoldgica.

ATIC: Areade Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones de las Dependencias v
Entidades de la Administracion Publica Estatal.

KANBOARD: Sistema de informacidn para llevar el control y seguimiento de los Formatos
de Solicitud de Oficio de Estandanzacion Tecnoldgica, asi como la elaboracién de
los Oficios de Estandarizacion Tecnologica.
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Gotierng de Putlla

DIAGRAMA DE FLUJ0-129
Autorizacion del oficio de estandarizacion tecnoldgica

DET SNT DNET

I Iniclo I

1. Elaborar y/o corregir el
OET y & Anexo Unico (en
caso de gue & haya
elaborado).

* Oficio

* Memarandum

» OET

* Anexo Unico de OET

2, Firmar OET en ol apartado
“Clabord”, rubricar OET y
Anexo Unico en todas sus
hojas v lo turma al DET

* Oficio

* Mamorandum

* OET

* Anexo Unico de OET

3. Firmar OET en el apartado
"Revisd”, rubricar OFET y

Anexo Unico en todas sus
hojas (en caso de gue se
hava elaborado)

* Ohcie

* Memorindum

* OFT

* Anexo Unico de OET

b

4. Turnar 2 DGGD el OET y &
Anexo Unico (en caso de que
se haya elaborado)

* Oficio

* Memorandum

* OFT

© Anexo Unico de OET
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Golrivrng de Pustln
DGGD DNET
5. Revisar OET y Anexo unico

(en caso de que se haya
#laborado)

* Oficlo

* Memorandum

» DET

« Anexo Unico de OET

LOET sin No
obsarvaco
nest

W

6. Firmar OET en el apartado
“Autorizd”, rubricar OET y
Anexo Unico en todas sus
hojas.

* OET
« Anexo Unico de OET

—r

7. Turnar o DNET of OET y
Anexo Unico (en caso de que
se haya elaborado).

* OFT
* Anexo Unico de OFT

h———"'—-——

8. Turmar a SNT el Oficio o
Memorindum para

entregar of OET, of OET y
Anexo Unico [en caso de que
se haya elaborado),

* Oficio

* Memorindum

o OET

* Anexo Unico de OFT
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SNT il AET

9. Mover e & Kanbosrd &
rocusdo de b tares
asignada a la columna "Listo
pafa Enragar”
* Dficio
© Memorandum
* OFT
» Anexo Unico de OET
10. Generar acuses de recibo
ool Oficio o Memorindum,
del OET y def Aneso Unico del
OFT (en caso de que so hayo
elabarado)
* Ofico
* Memorandum
o OFF

* Anexo Unico oe OET

11 Notificr v correo
Selironico y via telelonica &
s ATIC que su OFT y Aneso
Urico (en caso de que s& haya
elaborado) s encuentran
disponibles para su entraga

'

12. Entregat » 1a ATIC Ofico o
Memarindum, DET y Anexo
Unico del OET (en caso de que
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Gatizme ge et

14, Digitalizar los acuses de
recibo y los agrega al
Kanboard en la  tarea
correspondiente para Integrar
el expediente final,

* Oficio

* Memorandum

. OFT

* Anexo Unlco de OFT

15, Archivar en carpetas los
acuses de recibo,

* Oficlo

o Memordndum

* OFT

» Anexo Unico de OFT

| Fin del procedimiento I
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PROCEDIMIENTO DGGD-130

Asesoria técnica para atender preguntas en materia de TIC s presentadas
por los proveedores durante los procesos de contratacion

5 dias habiles
Elabora: Valida: Autoriza:
ALSS (SNT) JFAD(DNET) CTM(DGGD)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021
Revisar y atender las preguntas técnicas enviadas por los
Objetivo proveedores que participan en los procesos de contratacion, con

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
Entrada

Elementos de
Salida

la finalidad de asesorar en |la etapa de Junta de Aclaraciones a la
Direccion de Adquisiciones de Bienes y Servicios de la Secretaria.

Acuerdo del Secretario de Finanzas y Administracion, por el cual
se establece la Normatividad en Materia de Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion para las Dependencias y Entidades
de la Administracion Publica del Estado / Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal.

Direccién General de Gobierno Digital.
Direccion de Area Adscrita a la DGGD.
Subdireccion

Jefe de Departamento

Direccion General de Gobierno Digital

Direccion de Adquisiciones de Bienes y Servicios
Direccion de Area Adscrita a la DGGD.
Subdireccion

Jefe de Departamento

Memorandum / Calendario de Eventos / Junta de Aclaraciones /
Preguntas técnicas presentadas por los proveedores / Oficio de
Estandarizacion Tecnoldgica.

Memorandum / Cuestionario con preguntas técnicas atendidas
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGGD-130

Asesoria técnica para atender preguntas en materia de TIC s presentadas
por los proveedores durante los procesos de contratacion

Responsable

Descripcion de actividades

Formato yfo

Documento
Inicio del Procedimiento
Memorandum /
1.Enviar a la DGGD archivo de preguntas y calendanio de | Calendario de
DABS realizacion de las diferentes etapas del proceso de |etapas/ Archivo
contratacion en los cuales requiere apoyo tecnico. de Preguntas /
OET
Memorandum /
2. Recibir memorandum de la DABS para atender preguntas efaalggﬂ]rirﬁ\?o
en materia de TIC's realizadas por los proveedores. P
de Preguntas /
DGGD OET
Memorandum /
3. Tumar documentacién a la DA para su atencion. Praoae
Preguntas /
OET
Memorandum /
4 Recibir documentacion y turnar a la SUB para su atencién | - Archivo de
DA el
en coordinacion conel JD. Preguntas /
OET
Memorandum /
SUB 5. Organizar documentacion y coordinar trabajos de revisién | Archivo de
conel JD. Preguntas /
OET
. Archivo de
6. Analizar las preguntas planteadas porlos proveedores. brequrtas / OET
Archivo de
D 7. Contestar solo las preguntas en materiade TIC's. Preguntas /
OET
; . Memorandum /
8. Elaborar Memorandum vy anexar archivo con respuestas :
; ; Archivo con
en materia de TIC's.
Respuestas
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9. Imprimir memorandum y archivo con respuestas en

materia de TIC's para revisién y en su caso firma de la | Memorandum /
SUB y DA, Archivo con
Respuestas
Memorandum /
D 10. Turnar ala SUBmemorandum y archivo con respuestas | Archivo con
en materia de TIC's. Respuestas /
OET
11.Revisar memorandum Yy archivo con respuestas en )
materia de TIC's. Memorandum /
' ' Archivo con
¢ Documentos sin observaciones? Respuestas /
Si Continuar en actividad 12 OET
No Regresa a actividad 6
SUB 12. Rubricar memorandum y archivo con respuestas en Memolrandum/
; : Archivo con
materia de TIC's.
Respuestas
Memorandum /
13. Turnar a la DA memorandum vy archivo con respuestas | Archivo con
en materia de TIC's. Respuestas /
OET
14, Revisar memorandum vy archivo con respuestas en )
materia de TIC's. Memorandum /
Archivo con
gDocumentos sin observaciones? Respuestas /
Si Continuar en actividad 15 OET
No Regresa a actividad 6
DA ‘ . Memorandum/
15. Rubricar memorandum y archivo con respuestas en Archi
materia de TIC's. M
Respuestas
16. Tumar a la DGGD memorandum y archivo con MZTghrisgdc%T
respuestas en materia de TIC's.
Respuestas
17. Revisar memorandum y archivo con respuestas en
materia de TIC's. Memorandum /
DGGD |, Documentos sin observaciones? Archivo con
Si Continuar en actividad 18 Respuestas

No Regresa a actividad 6
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: ; : ; Memorandum /
18. Firmar memorandum vy rubricar archivo con respuestas .
en materia de TIC's Hlveeen
‘ Respuestas
19. Enviar por comeo electronico a la DABS el archivo con | Archivo con
respuestas en materia de TIC's entregado a la DABS. Respuestas

20, Generar los acuses del memorandum vy archivo con
respuestas en materia de TIC's.

Memorandum /
Archivo con
Respuestas

21. Entregar a la DABS memorandum y archivo con
respuestas en materia de TIC's,

Memorandum /

¢ DABS solicitd apoyo en junta de aclaraciones? Archivo con
Si continuar en actividad 22 Respuestas
No continuar en actividad 25
22. Asistir a la DABS para llevar a cabo la asesoria sobre :
DGGD las respuestas elaboradas, en la fecha y hora Higplvy gon
5 Respuestas
establecidas.
23. Asistir a la junta de aclaraciones, en la fecha y hora No aplica
establecida porla DABS. P
24 Asesorar a la DABS con respecto a los planteamientos
que pudiera hacer el proveedor durante la Junta de No aplica
Aclaraciones.
Memorandum /
JD 25 Archivar acuses en la carpeta correspondiente. Archivo con
respuestas
Fin del procedimiento
GLOSARIO DE TERMINOS

DGGD: Direccion General de Gobierno Digital

DA: Direccion de Area adscrita a la DGGD;
o Direccidn de Normatividad v Evaluacion Tecnoldgica
o Direccién de Infraestructura Tecnologica
e Direccién de Soluciones Tecnoldgicas

SUB: Subdireccion de la Direccién de Area.

JD: Jefe de Departamento.
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DABS: Direccién de Adquisiciones de Bienes y Servicios.
TIC's: Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
QET: Oficio de Estandarizacion Tecnoldgica
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Gobierng de Fuet

DIAGRAMA DE FLuJo DGGD-130

Asesoria técnica para atender preguntas en materia de TIC s presentadas
por los proveedores durante los procesos de contratacion

DABS | DGGD ' DA ' sue

1 Envir e DOOD wctvo !
e praganim y Lakdew

o Wemoedroum
o Mzt 00 prequitan

+ DEY

J\ 1 Fchy mamordndun o

In DABE pas  mende
progaian w0 matwy 0
nCw

o Memonanam

& Merhivg de proguedn
« 087

o il

) Tutnwe decumartacdn i s
Ch i b a0

o Mevprangum
o AP e paganian
Y 4

T

4 Racttyr deoumedacitn ¢
e & SUB g W
Mrcon en  coodnaién
wn w5

» Nemornium
o MiBhO 0 preguries
« O

v/——

5 Orgmilaw (ecumentiscon
y woniear imbags o
fviaion con o JO

o Mamnarsctum
o heehiteo (e pregurtes
« 087
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Golicrng. ds Pastln

JD

ooRg

L
pantesdes P ke

4 impreme merordndum
WO (0N eapuastas en
mates o TICy pas
Tevmidn y feena SU8 § DA
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Golicrng ds Pastln

sus DA

12. Rubricar memordndum y
Wrehivo con fespusatas én
materia de TIC's.

» Momordndum

» Archivo de respuestas
« OET

13 Tumr a & DA
mamordndum y archivo con
fespuestas an Mmatona e
ncs

* Momordndurm
« Archivo de respuestas
« OET
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Golrderng de Pottln

DA DGGD

15 Rubricar mamondndum y
wehivo Con fespusstan en
ateria de TICs

* Memordndum
o ArThivo 06 respuestas

16 Tumar o b DGGD
v pis 17, Revisar memotdndum y
vnks "°~ MOHNVD 00N Mespuestes en
WNI O W matera de TIC's
e
o Memosandum
* Momoringum o Archivo 06 rospusstas
» Archivo de tspuestan
J

L Documenos i\ No
obmorvacianes? o

18 Fimit momordndum y
nbncer  wchivo  oon
mipuasias on matera o0
ne's

o Memorandum
o Archvo 00 (eRpuestas

W Enviwr por  comeo
thectrinio o la DABS o
archivo CON fespuosias an
matora de TIC's

o Archivo de respuestas
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Golierng de Paclla
DGGD JD

Y

20 Gonotar los scuses del
memorindum y archive con
ospuesias an malens O
TCw

o Memotandum

LA

21 Entgar a W DABS
memOrAndum y AChIVD Con

24 Asosorv n \n DABS con
rospecto K s
planteamiontos que pudiera
hacer o provesdar durante
1 Jurta de Aclaraciones.

25 Achivr scuses en s
carpeta comespondents

* Momardindum
o Archivo do respusstas
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PRoCEDIMIENTO DGGD-131

Asesoria técnica para evaluar propuestas en materia de TIC s presentadas
por los proveedores durante los procesos de contratacion

5 dias habiles
Elabora: Valida: Autoriza:
ALSS (SNT) JFAD{DNET) CTM(DGGD)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
Entrada

Elementos de
Salida

Revisarlas propuestas técnicas enviadas por los proveedores que
participan en los procesos de contratacién, con la finalidad de
asesorar en la etapa de fallo a la Direccién de Adquisiciones de
Bienes y Servicios de la Secretarfa, identificando si dichas
propuestas cumplen técnicamente con lo establecido en las bases
publicadas.

Acuerdo del Secretario de Finanzas y Administracion, por el cual
se establece la Normatividad en Materia de Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion para las Dependencias y Entidades
de la Administracién Publica del Estado.

Direccion General de Gobierno Digital.
Direccion de Area Adscrita a la DGGD.
Subdireccion

Jefe de Departamento

Direccion General de Gobierno Digital

Direccion de Adquisiciones de Bienes y Servicios
Direccién de Area Adscrita a la DGGD.
Subdireccion

Jefe de Departamento

Memorandum / Calendario de Eventos / Bases / Junta de
Aclaraciones / Propuestas técnicas presentadas por los
proveedores / Oficio de Estandarizacion Tecnoldgica

IMemorandum / Asesoria Técnica
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Secretarfa
de Administracion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGGD-131

Asesoria Técnica para evaluar propuestas en materia de TIC's presentadas
por los proveedores durante los procesos de contratacion

Responsable

Descripcion de actividades

Formato yio
Documento

Inicio del Procedimiento

1. Enviar a la DGGD memorandum, propuestas Memorandum /
técnicas enviadas por los proveedores, Bases, |Calendario de etapas
DABS Junta de Aclaraciones, OET y calendario de |/ Propuestas Técnicas
realizacion de las diferentes etapas del proceso de | /Bases/ Junta de
contratacion en los cuales requiere apoyo técnico. | Aclaraciones / OET
Memorandum /
2. Recibirmemorandum, propuestas técnicas enviadas |Calendario de etapas
por los proveedores, Bases, Junta de Aclaraciones y |/ Propuestas Técnicas
OET. { Bases / Junta de
Aclaraciones / OET
DGGD
Memorandum /
Calendario de etapas
3. Tumar documentacion a la DA para su atencidn. / Propuestas Técnicas
{ Bages / Junta de
Aclaraciones / OET
Memorandum /
Calendario de
DA 4. Recibir documentacion y turnar a la SUB para su | etapas / Propuestas
atencién en coordinacién con el JD. Técnicas / Bases /
Junta de
Aclaraciones / OET
Memorandum /
SUB 5.0rganizar documentacion y coordinar trabajos de | Propuestas Técnicas
revision con el JD. { Bases / Junta de
Aclaraciones / OET
Memorandum /
. 5 g Propuestas Técnicas
6. Recibir documentacion para su analisis. FRAERET VAtEE
Aclaraciones / OET
D 7. Revisar detalladamente las propuestas técnicas de
cada uno de los proveedores Vs Bases publicadas, Memorandum /
Junta de Aclaraciones y OET. Propuestas Técnicas
{ Bases / Junta de
Aclaraciones / OET
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8. Elaborar Memorandum, Asesoria Técnica ytumar a

Memorandum /

R la SUB para su revision. Asesoria Técnica
9. Revisar Memorandum v Asesoria Técnica.
¢Documentos sin observaciones? Memolrénd(um' /
Asesoria Técnica
Sl continuar en actividad 10,
No Regresar a actividad 7
SuB .
10. Imprimir Memorandum y Asesoria Técnica. Memo’rand'um. ’
Asesoria Técnica
Memorandum /
1. Firmar Asesorfa Técnica en el apartado "elaboro” | Propuestas Técnicas
yturnar a la DA para su revision. { Bases / Junta de
Aclaraciones / OET
12. Revisar Memorandum y Asesoria Técnica.
Memorandum /
¢Documentos sin observaciones? Propuestas Técnicas
{Bases / Junta de
Si continuar en 13 Aclaraciones / OET
DA No Regresar a actividad 7
13. Rubricar memorandum, fimnar Asesoria Técnica Promﬁgnsc;;in%giias
en el apartado "Revisd" y tumar a la DGGD para /E?ases [ itads
su revision y autorizacion. Adlaradiones / OET
14. Revisar Memorandum y Asesoria Técnica.
Memorandum /
¢Documentos sin observaciones? Propuestas Técnicas
{ Bases / Junta de
Si continuar en 15 Aclaraciones / OET
No Regresar a actividad 7
15. Firmar memorandum y Asesoria Técnica en el Memorandum /
DGGD apartado "Autorizd”. Asesoria Técnica

16. Generar acuses de Memorandum y Asesoria
Tecnica.

Memorandum /
Asesoria Técnica

17. Entregar a la DABS Memorandum y Asesoria
Tecnica.

Memorandum /
Asesoria Técnica

18. Archivar  los  acuses en la

correspondiente.

carpeta

Memorandum /
Asesoria Técnica

Fin del procedimiento
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GLOSARIO DE TERMINOS
DGGD: Direccion General de Gobiemo Digital
DA: Direccién de Area adscrita a la DGGD:

o Direccion de Normatividad y Evaluacion Tecnoldgica
e Direccion de Infraestructura Tecnoldgica
o Direccién de Soluciones Tecnoldgicas

SUB: Subdireccion de la Direccién de Area.

JD: Jefe de Departamento.

DABS: Direccion de Adquisiciones de Bienes y Servicios,
TIC's: Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones
OET: Oficio de Estandarizacion Tecnoldgica
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Asesoria Técnica para evaluar propuestas en materia de TIC's presentadas

DABS DGGD DA SUs
1 Envar documentacdn 8
s DGGD 00y
oo,
* Momorandum
o Calendaro de Erapas
o Propusstes teoncss
o Boases
° Jta n AoSRTRS
» OE7
2 Rechi cocumentacin
\/ donde W DABS solota
Apoyo Wecnes
o Mermordndm
o Calerdiaro 0= Elapes
.P"mmn
o Baten

2 DA para s stencon

* Wemordnoum
o Calendiarc de Etnpes

o Baten

o Junta de A
« OET

4 Recte 3ncumermacor y
fer 0 b SUB pars s

con ¢l SO

o Memoranoum

o Calengaro de Euspes
* Propusstes Moncas
o Bawes

o Jurts 08 AckermOores

o OET
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I 0 T suB m

7

6. Recby documentackin
DO/B W BN

o Mamonindum

o Propuestas worwas
o Buen

o Jurta 0o Ackaraciones
o OFY

Asusoria Teonicn y umar a
SUD pars s nevesion
o Memorindum
o Asesoria Toowa § Revawr Memorsndum y
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Golierne de Pottln

8 Archivir los acuses on &
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o Memorandum
o Asesorla Tecnica
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PROCEDIMIENTO DGGD-132

Autorizacion de lineamientos y normas respecto a las denominadas
tecnologias de la informacion y comunicaciones de la Secretaria

45 dias habiles

Elabora: Valida: Autoriza:
CTCA (DPGE) JFAD (DNET) CTM (DGGD)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
entrada

Elementos de
salida

Mantener actualizado el marco nomativo respecto al uso y
aprovechamiento de las tecnologias de la informacion y
comunicaciones, para promover la adecuada operacion y
desempefio de las mismas, a través de la propuesta de
lineamientos y normas bajo los cuales deberan actuar las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal.

Acuerdo del Secretario de Finanzas y Administracion del Gobiemo
del Estado, por el que se establece la Normativa en materia de
Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones para las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica del
Estado de Puebla / Todas aquellas normas que sean requeridas
para el cumplimiento del objetivo

Direccidn de Normatividad y Evaluacion Tecnoldgica.
Departamento de Politica y Gobiemo Electrénico

Direccion de Nommatividad y Evaluacion Tecnoldgica /
Departamento de Politica en Gobierno Electronico.

Propuesta de Lineamientos y Normas.

Lineamientos y Normas actualizado y autorizado para gestionar
su publicacién.
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Secretarla
de Administracion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGGD-132

Autorizacion de lineamientos y normas respecto a las denominadas
tecnologias de la informacion y comunicaciones de la Secretaria

A F ORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUNENTO
Inicio del Procedimiento
. Turnar a DGPE proyecto de lineamiento o nomma Ele%torgr?i?:o/
DNET respecto al uso vy aprovechamiento de las i
denominadas TIC's. Hofna

. Actualizar proyecto de lineamiento o norma respecto EleccftJrrgﬁ?co /

DPGE aluso y aprovechamiento de las denominadas TIC's HFemietals
yloenviaala DNET. {i—

. Revisar proyecto final de lineamiento o norma i samibboie
respecto al uso y aprovechamiento de las Noiia
denominadas TIC's.
¢ Lineamiento cumple con el objetivo?

DNET Si: Pasar a actividad numero 4
No: Regresar a actividad nimero 2
Oficio 0

. Enviar al area solictante el proyecto final de | Memorandum /

Lineamiento o Norma, Lineamiento o
Norma
Oficio 0
. Revisa proyecto final de Lineamiento o Norma para | Memorandum /
su aprobacién. Lineamiento o
Noma
¢ Proyecto con observaciones?
. Si Pasar a actividad nimero 6 No aplica
Area No Pasar a actividad nimero 7
solicitante

. Elaborar las ohservaciones correspondientes y
remitir proyecto a la DNET para su analisis. Oficio o
Regresa a actividad nimero 1 Memorandum

. Motificar a la DNET la aprobacion del lineamiento o Oficio 0
Noma. Memorandum
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Oficio 0
8. Recibir proyecto final y tumar el Lineamiento o | Memorandum /
DNET Nomatividad a la DGGD para su anélisis y revision. | Lineamiento o
Noma
9. Analiza proyecto de lineamiento 0 norma Bf&os
¢, Proyecto sin observaciones? Im @g{;ggm}/
Si Pasar a actividad nimero 10 Noma

No Regresar a actividad nimero 1

DGGD
Lineamiento o

10. Autoriza Lineamiento o noma
Nomma

Lineamiento o

11. Inicia proceso para su publicacion ey

Fin de Procedimiento

GLOSARIO DE TERMINOS

DGGD: Direccién General de Gobiemo Digital,

DNET: Direccién de Normatividad y Evaluacién Tecnologica.
DPGE: Departamento de Politica y Gobiemo Electronico.
TIC's: Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.

1193




Orden Juridico Poblano

i CLAVE: SADA/MP001
Manual de Procedimientos | Ejaboracién: abril 2020

de |la Secretaria de N
Secretarfa Actualizacién: junio 2021

de Administracion Administracion Niumero de Revision: 02

Golinrng do Patt

DIAGRAMA DE FLuJo DGGD-132

Autorizacion de lineamientos y normas respecto a las denominadas
tecnologias de la informacidn y comunicaciones de la Secretaria

DNET _ DPGE | AREA SOLICITANTE

) 1 Incio

L Turnar & DGPE proyecto
de lneamiento 0 norma
respecto Ll us y
aprovechamiento  de  lay
denominadas TIC's

* Corten electronico 2 Actuslizer  proyecto
¢ Lineamiento o Norma Ingamientc o notma
mpecto al o ¥
aprovechamiento  de  |m
TIC s y o enwia & la DNET

o Correo electronico
o Lineamiento o Norma

1, Revisar proyecto final de
ineamientt  ©  notma
respecto ) oy
aprovechamiento  de gy
denominadas TIC's.

* Lineamiento o Norma

A, Enviar al dres yolicktante
of  proyecto  final  de

Uneamiento o Norma . Rovisar proyects final de
Lineamiento o Norma pary
o Corret slectronio W aprobadion

o |ineamientn o Nowma

s Correo electroniko
¢ Lineamiento o Norma
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Gobierng ds Puttla

AREA SOLICITANTE | DNET

7. Notificer & la DNET &
aprobacion del ineamiento o
Norma

¢ Dfico o Memerandum

L Elabora B
observaciones
correspondientes y remitr
proyecto a b DNET pars su
analiis

o Correo electrdnice
¢ Lineamiento o Norma

8. Recibir proyects final y
turmar ol | o
Normatiided a @ DGED
PArD Nu aniisa y revision

o Ofico 0 Memorandum
o Lineamwento o Norha
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DGGD 'J
B

T

9. Analizar proyecto de
lineamiento o norma

o Oficio 0 Memorandum
¢ Lineamiento o Norma

{Proyecto sin
observaciones
?

10. Autorizar Lineamiento o
norma.

¢ Lineamiento o Norma

——

11. Inickar proceso para su
publicacion,

o Uneamiento o Norma

g

Fin del Procedimiento
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PROCEDIMIENTO DGGD-133

Revision de oficio de estandarizacion tecnolégica

3 dias habiles
Elabora: Valida: Autoriza:
ALSS (SNT) JFAD(DNET) CTM (DGGD)
Abril 2021 Abril 2021 Abril 2021

Objetivo

Nomas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
Entrada

Elementos de
Salida

Revisar y firnar los Oficios de Estandarizacion Tecnoldgica para
la adquisicion o contratacién de bienes y servicios informéticos,
que se lleven a cabo en las Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica Estatal.

Acuerdo del Secretario de Finanzas y Administracion, por el cual
se establece |la Normatividad en Materia de Tecnologias de |a
Informacion y Comunicacién para las Dependencias y Entidades
de la Administracién Publica del Estado.

Direccion General de Gobierno Digital

Direccion de Nomnatividad y Evaluacion Tecnoldgica.
Subdireccion de Normatividad Tecnoldgica
Departamento de Evaluacion Tecnoldgica

Analista de Evaluacion Tecnoldgica

Direccion General de Gobierno Digital / Direccién de Normatividad
y Evaluacién Tecnologica / Subdireccién de Normatividad
Tecnolégica / Departamento de Evaluacion Tecnolégica / Areas
de tecnologia de las Dependencias y Entidades del Gobiemo del
Estado de Puebla.

Oficio de Estandarizacion Tecnologica / Anexo Unico del Oficio de
Estandanzacion Tecnoldgica / Oficio / Memorandum.

Oficio de Estandanzacion Tecnoldgica rubricado y firmado por
SNT vy ftitular de la DNET / Anexo Unico del Oficio de
Estandanizacion Tecnoldgica rubricado y firmado por SNT y titular
de laDNET / Oficio o Memorandum firnado por titular de la DNET
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGGD-133

Revision de oficio de estandarizacion tecnoldgica

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES B%RZIJANLON:?
INICIO DE PROCEDIMIENTO
Oficio o
1. Elaborar yfo comegir Oficio o Memorandum de Mg gg ;Ej,;?;g/
DET respuesta para entregar OET, el OET y el Anexo Unico del OET (en
Unico (en caso de que se haya elaborado) caso de que 56
haya elaborado)
Oficio 0
2. Rechbir y revisar el Oficio o Memorandum de Mg?ﬁ?ﬁgg/
respuesta para entregar OET, el OET y el Anexo Unico del OET (en
Unico {en caso de que se haya elaborado) cas0 de qUe 56
haya elaborado)
LOET sin observaciones?
Si Continua en actividad 3
No Regresa a actividad 1
Oficio 0
3. Firmar OET en el apartado "Elabord”, rubricar OET Mg?ﬁﬁg}g”
y Anexo Unico entodas sus hojas (en caso de que Unico del OET (en
SNT se haya elaborado). caso de que s

haya elaborado)

4. Mover en el Kanboard el recuadro de la tarea
asignada a la columna "En Firma DNET", genera
la etiqueta "Impreso”.

Oficio 0
Memorandum /
~ OET/Anexo
Unico del OET (en
caso de qle se
haya elaborado)

5 Tumar a DNET Oficio o Memorandum de
respuesta para entregar el OET, el OET y el Anexo
Unico (en caso de que se haya elaborado).

Oficio 0
Memorandum /
OET / Anexo
Unico del OET (en
caso de qle se
haya elaborado)
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Oficio 0
. Revisar Oficio o Memorandum de respuesta para Mg?ﬁﬂggg/
entregar el OET, OET y Anexo Unico (en caso de Unico del OET {en
que se haya elaborado).
caso de que se
DNET haya elaborado)
¢ OET sin observaciones?
Si Continua en actividad 7
No Regresa a actividad 1
. Firmar Oficio o Memorandum para entregar el Oficio o
OET. Memorandum /
OET fAnexo
. Firmar OET en el apartado "Revis¢”, rubricar OET | Unico del OET (en
y Anexo Unico en todas sus hojas {en caso de que | caso de que se
DNET se haya elaborado). haya elaborado)
) ~ OET /Anexo
. Tumara DGGD el OET y el Anexo Unico (en caso | Unico del OET (en
de que se haya elaborado) caso de que se
haya elaborado)
~ OET /Anexo
SNT 10. Mover en el Kanboard el recuadro de la tarea | Unico del OET (en
asignada a la columna "En Firma DGGD". * caso de qle se
haya elaborado)

FIN DEL PROCEDIMIENTO

*Nota: Este procedimiento continda con el Procedimierto de Autorzacidn de Oficio de Estandarizacion Tecnoldgica (a partir
de la actividad 10).
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GLOSARIO DE TERMINOS
DGGD: Direccion General de Gobiemo Digital.
DNET: Direccion de Nomatividad y Evaluacion Tecnoldgica.
SNT: Subdireccién de Normatividad Tecnoldgica.
DET: Departamento de Evaluacion Tecnologica.
AET: Analista de Evaluacion Tecnologica.
ATIC: Area de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones de las

Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal.
KANBOARD: Sistema de informacion para llevar el control y seguimiento de los

Formatos de Solicitud de Oficio de Estandarizacién Tecnologica, asi
como la elaboracion de los Oficios de Estandarizacion Tecnolégica.
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22 ¢ Pgchis

i

DiaGRAMA DE FLUJO DGGD-133

Revision de oficio de estandarizacion tecnolégica

 DET _' SNT

l Inlclo l

1. Elaborar y/o corregir
Oficlo o Memordndum de
respuesta  para  entregar
OFET, el OFT y el Anexo Unico
(on caso de que so haya
elaborado)

* Oficio

* Memordndum

« OET

o Anexo Unico de OFT

2. Racibir y revisar el Oficlo o
Momorandum de respuesta
para entregar el OET, el OET
y el Anexo Unico (en caso de
aue se hava elaboradal

* Oficlo

* Memorandum

« 0K

» Anexo Unico de OFT

o 0

3, Firmar OCT en el apartado
“Elabora”, rubricar OET y
Anexa Unico en todas sus
hojas {en caso de que se
haya elaborade)

« Oficlo

« Memorandum

« OFT

* Anexo Unico de OET
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Gotierng de Pactla

ONET

$, Turmar & ONET Oficio ©
Memordndum de respueits
para andrugar of OFT, of OFY
y # Anexo Unico (en caso de
que ve Raya elaborado)

* Ofcio

* Memorandum

o DY

© Aneso Unico de OF T

& Rewaar Ohtie o
Marnordndum de rewpuesta
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Golicrng ds Pastln

DNET

de |la Secretaria de
Administracién

8. Firmar OFT an ol apartado
"Revisd®, rubricar OFT y
Anexo Unico en todes sus
hojas (en caso de que se
haya elaborado)

* Oficio

* Memorandum

« O

* Anexo Unico de OET

e S

9. Turnar a DGGD ¢ OET y ol
Anexo Unico (en caso de que
5@ haya elaborado)

. 0T
* Anexo Unico de OET

CLAVE: SADA/MP001

Manual de Procedimientos | glaboracién: abril 2020
Actualizacion: junio 2021

Numero de Revision: 02

SNT

—T

10, Maver en el Kanboard of
recundro  de  la  tarea
asignada o la  columna
“Entregado @ Direccion
General” *

* Oficio

* Memordndum

* OFT

* Anexo Unico de OET

Fin del procedimiento

*Nota: Este procedimiento continda con el Procedimiento de Autarizacidn de Oficio de Estandarizacion Tecnoldgica (a partir de

la actividad 10).
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PROCEDIMIENTO DGGD-134

Supervisar la integracion de expedientes contratados en materia de TIC, el
cumplimiento de servicios y la integracion de sus expedientes digitales

30 dias habiles

Elabora: Valida: Autoriza:
RCDC{DAPT) JFAD (DNET) CTM (DGGD)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
Entrada

Elementos de
Salida

Supervisar la integracion de los expedientes digitales derivados
de los contratos realizados en materia de TIC por las areas
adscritas a la DGGD, asi como verificar el cumplimiento de los
servicios contratados.

Acuerdo del Secretario de Finanzas y Administracion del Gobierno
del Estado, por el que establece la Nommatividad en materia de
Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones, para las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica del
Estado de Puebla.

Direccion General de Gobierno Digital

Direccidon de Nomatividad y Evaluacién Tecnoldgica.
Direccion de Soluciones Tecnoldgicas

Direccion de Infraestructura Tecnologica

Departamento de Administracion de Proyectos Tecnoldgicos

Direccion General de Gobiemo Digital, Direccion de Normatividad
y Evaluacion Tecnoldgica; Direccion de Soluciones Tecnoldgicas;
Direccion de Infraestructura Tecnolégica, Departamento de
Administracién de Proyectos Tecnoldgicos.

Memorandum / Reporte de Seguimiento a Entregables.

Expediente digital.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGGD-134

Supervisar la integracion de expedientes contratados en materia de TIC, el
cumplimiento de servicios y la integracion de sus expedientes digitales

. FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUNENTO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1. Solicitar a la UAR de la DGGD, la documentacion
administrativa de los bienes /o servicios
DNET contratados en materia de Tecnologias de la |  Memorandum
Informacion y Comunicaciones para su analisis v
revision.

2. Enviar a la DNET en formato digital la
UAR documentacion administrativa de los bienes y/o | Memorandum
servicios contratados en materia de TIC.

3. Recibir la informacion enviada porla UAR en
formato electrénico.

jLa informacion proporcionada es suficiente v | Memorandum
completa?

DNET Si: Pasa a la actividad nimero 4.
No: Pasa a la actividad nimero 1.

4. Tumarla documentacion al DAPT para su analisis

o Memorandum
y revision.

5 Analizar la documentacién y generar el Reporte de Reporte de
DAPT Seguimiento a Entregables, para manifestar el | Seguimiento a
resultado de la revisién v, turnar a la DNET. Entregables

6. Solicitar al DAPT integre el expediente con todala
documentacion utilizada durante el proceso de |Expediente Digital
verificacion de Entregables del contrato.

DNET

7. Enviar expediente digital a la DGGD para su

revision y autorizacion. Expiodianta. Digitel
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8 Revisar expediente digital
DGGD ¢ Expediente sin observaciones? Expediente Digital
Si Pasa a la actividad 9
No regresa a la actividad 1
9. Autorizarexpediente digital y notificara la UAR los Mggogft'ldggn’!
resultados del proceso de verificacion de Se L?imiento 4
entregables del contrato. Egtre bl
DGGD g
10. Solicitar al DAPT integre el expediente final con
toda la documentacién utilizada durante el proceso [Expediente Digital
de verificacion de Entregables del contrato.
DAPT 11. Generar repositorio documental y archivar Expediente Digital

expediente digital

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

GLOSARIO DE TERMINOS

DGGD: Direccion General de Gobierno Digital.

DNET: Direccidn de Nomatividad y Evaluacion Tecnoldgica.

UAR: Unidad Administrativa Responsable.

DAPT: Departamento de Administracion de Proyectos Tecnoldgicos.
TIC: Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.
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DIAGRAMA DE FLUJo DGGD-134

Supervisar |a integracion de expedientes contratados en materia de TIC, el
cumplimiento de servicios y la integracion de sus expedientes digitales

DNET UAR

3y 7 )

Y vy
I. Solicitar a la UAR de la DGGD,
la documentacion administrativa de
los bienes y/o servicios contratados |_|
en materia de TIC para su analisis y

revision, 2. Enviar a la DNET en formato
digital, la documentacion
¢ Memorandum administrativa de los bienes v/o

J - x
servicios contratados en materia de

TIC.

» Memorandum

3. Recibir la informacion enviada
por la UAR en formato electronico.

» Memorandum

iLa
mformacion
s suficiente
y completa?
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DNET DAPT

4. Tumar la documentacion al
DAPT para su analisis y revision.

m 5. Analizar la documentacion y

o Memorandum generar el Reporte de Seguimiento a
SN T S Entregables, para manifestar el
resultado de la revision y, turnar a la

DNET.

s Reporte de Seguimiento a
Entregables

6. Solicitar al DAPT integre el
expediente  con toda a
documentacion utilizada durante el
proceso  de  verificacion  de
Entregables del contrato.

 Expediente Digital

Y

7. Enviar el expediente digital a la
DGGD  para su revision y
autorizacion.

o Expediente Digital.
ST

Y

L
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DGGD DAPT

8. Revisar expediente digital.

o Expediente digital

——

:Expediente
sin
observaciones

9. Autorizar expediente digital y
notificar a la UAR los resultados
del proceso de verificacion de
entregables del contrato.

o Memorindum
 Reporte de Seguimiento a
Entregables

| e

l

10. Solicitar al DAPT integre el
expediente  final con toda la
documentacion utilizada durante
el proceso de verificacion de
Entregables del contrato,

o Expediente digital
J . .
11. Generar repositorio documental
y archivar expediente digital.

« Expediente digital

FIN
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’ Secretarfa
de Administracion

PRocEDIMIENTO DGGD-135

Elaboracion de propuestas de lineamientos y normas respecto a las
denominadas tecnologias de la informacion y comunicaciones de la

Secretaria

45 dias habiles

Elabora: Valida: Autoriza:
CTCA (DPGE) ﬁtﬁﬁ)%"g) JFAD (DNET)
Junio 2021 Junio 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
entrada

Elementos de
salida

Mantener actualizado el marco nomativo respecto al uso vy
aprovechamiento de las tecnologias de la informacion vy
comunicaciones, para promover la adecuada operacion y
desempefio de las mismas, a través de la propuesta de
lineamientos y normas bajo los cuales deberdn actuar las
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal.

Acuerdo del Secretario de Finanzas y Administracién, por el cual
establece la Nomatividad en Materia de Tecnologias de la
Informacién y Comunicacion para las Dependencias y Entidades
de la Administracion Publica del Estado / Todas aquellas normas
que sean requeridas para el cumplimiento del objetivo.

Direccidn de Normatividad y Evaluacion Tecnoldgica.
Subdireccion de Normatividad Tecnoldgica
Departamento de Politica y Gobiemo Electrénico

Direccién General de Gobiemo Digital / Direccion de Normatividad
y Evaluacion Tecnoldgica [ Subdireccion de Normatividad
Tecnoldgica / Departamento de Politica en Gobiemo Electronico.

Propuesta de Lineamientos y Normas.

Lineamientos y Normas en su versién final a fin de tramitar la
publicacion respectiva
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGGD-135

Elaboracion de propuestas de lineamientos y normas respecto a las
denominadas tecnologias de la informacion y comunicaciones de la

Secretaria
R b ; F ORMATO Y/O
ESPONSABLE ESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Inicio del Procedimiento
Ko . Enviar proyecto de ||n_eam|ento onorma respecto al ofiic s
soistants uso y aprovechamlentq de las denqmlnadas Mermorandum
tecnologias de la informacion y comunicaciones
. Recibir proyecto de lineamiento o norma respecto al
uso y aprovechamiento de las denominadas
DNET tecnologias de la informacion y comunicaciones en Correo
archivo electrénico adjunto al oficio/memo del area electronico
solicitante y tuma a la DPGE para el tramite
correspondiente.
Analizar la propuesta del proyecto v verifica que el N 4
documento este apegado al Marco legal aplicable. P
. Investigar Normas y Lineamientos vigentes de otras Lingg;nr?:r?tlos
Dependencias y/o Entidades, asi como las mejores s !
DPGE s : Mejores
practicas en la materia. G
practicas
| e
st Feuisisn ' Lineamiento o
‘ Noma
Proyecto de
. Revisar proyecto de lineamiento o Norma. Lineamiento o
Noma
SNT ¢ Lineamiento cumple con el objetivo planteado?
Si: Pasar a actividad ndmero 7
No: Regresar a actividad nimero 3
. Elaborar correo electrénico para tumnar proyecto de C
; : S % orreo
DPGE Lineamiento o Norma para su revision y aprobacion St

de la DNET.

Fin de Procedimiento
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GLOSARIO DE TERMINOS

DGGD: Direccion General de Gobierno Digital.

DNET:  Direccién de Normatividad y Evaluacion Tecnoldgica.
SNT: Subdireccién de Normatividad Tecnoldgica

DPGE: Departamento de Politica y Gobierno Electrénico.
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Golderng.¢

DIAGRAMA DE FLuJo DGGD-135

Elaboracion de propuestas de lineamientos y normas respecto a las
denominadas tecnologias de la informacion y comunicaciones de la

Secretaria
Area Solicitante DNET DPGE
Imicio
1. Envar proyecto de
Eeamianto o0 homa
osposte w0y
mprovechamsento  de s
Tk 3
¢ Oficio / memorandum 1 Rechir proyecto de
incamiento o norma
e — rspecte Al we
aprovochmmmiento  de s
TIC s ¥ Jo trma ol DPGE 3. Anakzar 3 propuesta gl
o Coreo slectrénico proyecto y verificar que o
documento este apegado 3
O e 2l Marco legal aplicable

4 Investigar  MNormas ¢
Unearvientos wigentes de
otras Oependencias  yfo
fntidades, aol como las
mejores  practicas en &
maters

o Normas, ineamientos,

Melores nrictas

1

g
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Administracion

CLAVE: SADA/MP0001

DNET

S. Elaborar propuestas de
actualizacion al contenido
det proyecto, las cuales son
remitidas a la SNT para su

6. Revisar proyecto  de

_1—.—. Lineamiento o Norma

revision
o Proyecto de
Lineamiento o Norma
1. Elaborar correo
electronico  para  turnar

proyecto de Lingamiento o

¢ Proyecto de Lingamiento
o Norma

dLineamienta
cumple con
obitive?

Si

Norma para su revision y I*
aprobacion de la DNET

o Correo glectronico

Imdeihmdhienwl

Elaboracion: abril 2020
Actualizacion: junio 2021
Namero de Revision: 02
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PROCEDIMIENTO DGGD-136

Revision de documentacion técnica y administrativa

7 dias habiles
Elabora: Valida: Autoriza:
CTCA (DPGE) ﬁti?o(zsg:) JFAD (DNET)
Junio 2021 Junio 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
entrada

Elementos de
salida

Revisar la documentacion técnica y administrativa de las
soluciones tecnoldgicas implementadas por la Direccion de
Soluciones Tecnoldgicas en las Dependencias y Entidades de |a
Administracién Publica Estatal, con la finalidad de validar que
éstas se encuentren conforme a la normatividad aplicable en la
materia, asi como integrar el repositorio  documental
correspondiente.

Acuerdo del Secretario de Finanzas y Administracion, por el cual
establece la Normatividad en Materia de Tecnologias de la
Informacion y Comunicacidn para las Dependencias y Entidades
de la Administracion Pablica del Estado.

Direccion de Nomatividad y Evaluacién Tecnoldgica.
Subdireccion de Nomatividad Tecnoldgica
Departamento de Politica y Gobierno Electrénico

Direccion General de Gobierno Digital / Direccién de Normatividad
y Evaluacion Tecnologica / Subdireccion de Normatividad
Tecnoldgica / Departamento de Politica en Gobierno Electrénico /
Direccidn de Soluciones Tecnoldgicas.

Documentacion técnica y administrativa de las soluciones
tecnologicas implementadas en las Dependencias y Entidades de
la Administracién Publica Estatal.

Expediente.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGGD-136

Revision de documentacion técnica y administrativa

. FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO DEL PROCEDIMENTO
1. Solicitar a la DST la documentacion técnica vy
DNET administrativa de  las  soluciones  tecnoldgicas Meriothndi
implementadas en las Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica Estatal para su anélisis y revision.
2. Tumar la documentacion técnica y administrativa de EHER
DNET las soluciones tecnologicas al DPGE para su analisis e ol
integracion de expediente respectivo.
3. Realizar analisis y revisar de la documentacion N ilica
técnica y administrativa de los desarrollos tecnoldgicos. P
sLa documentacion es correcta?
Si: Pasar a actividad 4 No aplica
DPGE No: Pasar a actividad numero 1
4. Elaborar plan de trabajo con la finalidad de que la Eli?:gi?oo
DST solvente las observaciones correspondientes v lo Blarida :
tuma ala SNT para su analisis y revision. trabaio
5 Revisar Plan de Trabajo para la atencion de Plan de
observaciones detectadas. Trabajo
¢ El plan de trabajo es correcto?
Si: Pasar a actividad 6 No aplica
SNT No: Pasar a actividad nimero 4
Correo
6. SNT tumna plan de trabajo validado al DPGE para su | Electronico,
envio ala DNET. Plan de
trabajo
7. Elaborar proyecto de memorandum para solicitar a la | Memorandum,
DPGE DST solvente las observaciones denvadas de la actividad Plan de
numero 4, marcando copia de conocimiento a la DGGD. trabajo
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8 Tumar proyecto de memorandum y plan de trabajo a | Memorandum,
la DNET para su analisis y en su caso, autorizacién para Plan de
enviar solicitud a la DST trabajo
9. Revisar memorandum vy Plan de trabajo de las Mer;lc;rs rgjc;um,
observaciones realizadas por el DPGE. Trabai
rabajo
;Las observaciones son correctas?
DNET Si: Continua con la actividad numero 10. No aplica
No: Regresa a la actividad nimero 4.
10. Autorizary solicita ala DST atender observaciones de Merglc;rsr;c;um,
acllerdo al Plan de Trabajo. :
Trabajo
11. Analizar observaciones vy las atiende de acuerdo al Merglc;rr? rgjc‘ieum,
Plan de Trabajo Trabai
rabajo
DST 12. Enviar a la DNET la documentacion técnica v
administrativa de las  soluciones  tecnol6gicas NBHBPARAT
implementadas en las Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica Estatal para su anélisis y revision
13. Recibir documentacién de la DST vy la turna al DPGE ;
DNET para su analisis. Meperandum
14. Revisar la documentacion enviada por la DST con la Merisrardii
que pretenden solventar las observaciones realizadas.
¢La documentacion solventa las observaciones?
Si: Continta con la actividad 15. ool
DPGE 0 aplica
No: Continta en actividad 11
15. Elaborar proyecto de memorandum para notificar a la
DST que la documentacion recibida ha subsanado las | Memorandum
observaciones detectadas.
16. Revisar  proyecto  de  memorandum  con e
documentacion soporte presentada por la DST.
SNT ¢Memorandum es comecto?
Si: Continuar en actividad 17 .
No aplica

No: Regresar a actividad 15
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17. Revisar  proyecto de  memorandum  con

BREF documentacion soporte presentada porla DST. Ne dplica
JMemorandum es comecto?
Si: Continuar en actividad 18 No aplica

DNET No: Regresar a actividad 7

18. Notificar a la DST que la documentacién enviada ha
subsanado las observaciones detectadas por la DNET, | Memorandum
marcando copia de conocimiento a la DGGD.

19. Escanear la documentacion técnica y administrativa Merglc;rr?rgldeum,
i previamente validada por la DNET y SNT. trabaio
20 Integrar la documentacién en el repositorio Expediente

documental correspondiente.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

GLOSARIO DE TERMINOS

DGGD: Direccidén General de Gobiemo Digital

DNET: Direccidn de Nomatividad y Evaluacion Tecnoldgica.
DST:  Direccion de Soluciones Tecnologicas.

SNT:  Subdireccion de Normatividad Tecnolégica

DPGE: Departamento de Politica en Gobierno Electronico.

1218



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

i CLAVE: SADA/MPO001
Manual de Procedimientos | glaboracién: abril 2020
delaSecretariade | Actualizacién: junio 2021

Secretarfa s iz 2 G
de Administracion Administracion Nimero de Revision: 02

Gotierng de Pathln

DIAGRAMA DE FLuJo DGGD-136

Revision de documentacion técnica y administrativa

DNET DPGE

Inicio

1. Solictar a DST
documentacion téenici
y administrativa para
nnalisis

o Memorandum

T

2, Tumar
documentacion al

DPGE para su unahisis | - e
_-I__~ 3. Realizar andlisis de ln
documentacion

o  Comeo l
Electronico

J

JLa documentociin

< correein”

4. Elaborar plan de Trabajo y
turma & SNT puara revision

o Correo clectrdnco
o Plan de Trubajo
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Golierne de Pottln

SNT | DPGE

5. Revisar plan de
trabajo para stencion de
observaciones
detectadas

o Plan de Trabajo

6. Tumar plan de
Trabao validado al =
DPGE para su envio a b 7. Elaborar proyecto de
DNET Memorindum para
¥ solicitar a ks DST
o Correo electronico Whetcitn
¢ Plan de Trabajo
s o Memorandum
o Plan de Trabajo
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DPGE DNET
8. Tumnar proyecto de
Memordndum y Plan de
Trabajo a la DNET para 9, Revisar
undlisis Memorindum y Plan de
Trabajo
o Memordndum
¢ Plan de Trabajo
e o Memorindum
o Plan de Trabajo

(Observaci
ones son
correctas?

10. Autorizar y solicitar
a la DST atender
observaciones de
acuerdo a plan de
Trabajo

o Memordndum
o Plan de Trabajo
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DST DNET DPGE

11. Analizar

observaciones y atender

de acuerdo a plan de

Trabajo

o Memordndum

¢ Plan de Trabajo

12. Enviar a la DNET la

documentacion tecnica

y administrativa para su

anlisis y revision
13. Recibir

i Kk documentacion de la
DST y la tuna al DPGE ||

L. Laeene para su analisis

14. Revisar
documentacion enviada
por la DST

o Memorandum

e e

¢ Memorandum

N
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DPGE SNT

(Doc. Solventa
observaciones?

Sl

15. Elaborar proyecto
de memorindum para
notificar & DST que se

han subsanado las 16. Revisar proyecto de
observaciones

memorandum con

. documentacion soporte
¢ Memorandum P

J

o Memorandum
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SNT DNET

(Memorandum
es correcto?

17. Revisar proyeeto de
memorandum con
documentacion soporte

Memorandum

es correcto?

18. Notificar a DST que
la documentacion ha
subsanado
observaciones

¢ Memordndum

et
a
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DPGE

19. Escanear la
documentacion técnica
y administrativa
previamente validada

e  Memoriandum
s Plan de Trabajo

ey

20. Integrar la
documentaciéon en
repositorio documental

e Expediente

— 1

Fin del Procedimiento
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PROCEDIMIENTO DGGD-137

Proceso para control de cambios en ambiente productivo

4 dias habiles
Elabora: Valida: Autoriza:
{DCI) ALSS (SNT) JFAD (DNET)
Abril 2021 Abril 2021 Abril 2021

Supervisar las acciones realizadas por las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Estatal respecto de las
solicitudes de Cambio en los distintos aplicativos que funcionan
Objetivo | en ambiente productivo y que son administrados por la Secretaria
de Administracion, a través de los mecanismos de control
establecidos porla Direccion de Nomatividad.

Acuerdo del Secretario de Finanzas y Administracién del Gobierno
del Estado, por el que establece la Normmatividad en materia de
Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones, para las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica del
Estado de Puebla,

Normas y
Politicas de
Operacion

Direccion de Soluciones Tecnoldgicas

Direccion de Nomnatividad y Evaluacién Tecnoldgica
Subdireccion de Normatividad Tecnoldgica
Responsables | Departamento de Control Interno

Departamento de Base de Datos

Departamento de Servidores

Direccion de Soluciones Tecnoldgicas / Departamento de Control

Areas ‘
invoilicradas Intemo / Departamento de Servidores / Departamento de Base de
Datos.
Slemeitoc Correo electronico / Formato de Control de Cambios
de Entrada
Elementos B4R R e e
de Salida ormato de Control de Cambios atendido
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGGD-137

Proceso para control de cambios en ambiente productivo

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Inicio del Procedimiento
‘ 1. Enviarala DST solicitud de cambios en su CoiTEs
Area usuaria aplicativo que se encuentra en ambiente sisetisrics
productivo.
2. Elaborar Formato de CC y realizar |as R
adecuaciones solicitadas por el area usuana.

DST 3. Solicitar al DCl la asignacién de un folio de Correo
Control de Cambio para facilitar su seguimiento y | electrénico /
adjuntar el Formato de CC. Formato CC

4. Recibir formato de Control de Cambio generado Formato CC
por el Coordinador del Cambio.
5. Revisar que esté debidamente requisitado vy que FerHatEiC0

la documentacién este completa.

6. Asignar numero consecutivo de control de cambio
en la hoja de control y escanear el formato v sus Formato CC
anexos.

DCl 1. Generar el ticket de servicio para el departamento
gjecutante, anexando el Formato de Control de
Cambio escaneado que incluye el Plan de Formato CC
Trabajo autorizado para la ejecucion en ambiente
de desarrollo.

8. Enviar copia en electronico del ticket generado, al Correo
Coordinador del cambio. electronico

9. Remitir control de cambio al DBD/DS para su

implementacion en ambiente de desarrollo. FOMAIIE
10. Atender los cambios solicitados a través del ticket
y liberar version en ambiente de desamollo para No aplica
DBD/DS su validacion por el area usuana.
11. Notificar a la DST vy al area usuaria sobre los Correo
cambios realizados en ambiente de desarrollo. electrénico
) 12. Revisar que los cambios solicitados sean
Area correctos. ;
usuaria i Acepta los cambios realizados? Woaplice
Si: Pasara 13.
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No: Pasaranimero 1.

13. Enviar correo de aprobacion de los cambios Correo
solicitados a la DST. electrénico
14. Implementar el Control de Cambios en ambiente
Productivo de acuerdo al plan de trabajo del Formato CC
DBD/DS Fomato de CC.
15. Notificar a la DST la aplicacién de los cambios Correo
solicitados. electrénico
DST 16. Notificar al area usuaria liberacion en ambiente Correo
productivo. electrénico
17. Venficar la funcionalidad de aplicativo de acuerdo
al numeral 14
iLAcepta cambios realizados en ambiente de .
] 3 No aplica
Area produccién?
usuaria Si: pasar al numero 18.
No: Pasar al nimero 1.
18. Enviar correo de aprobacién a la DST, DBD wio Correo
DS. electronico

19. Realizar proceso de Roll Back.

DBD/DS 20. Notificar estatus mediante correo electronico al Correo
Coordinador del Cambio con copia al DCI electrénico
DST 21. Validar cambios v notificar al érea usuaria y al Correo
DCI. electronico
DCI 22 Recibir la validacién de la correcta
implementacion del Control de Cambio en Correo
ambiente productivo; digitalizar el formato, electronico
anexos y evidencia.

23. Actualizar el expediente digital conla
documentacion relacionada al numero de Control | Formato CC
de Cambios atendido.

24 Modificar el estatus del Control de Cambios a

"Cerrado” en la hoja de control. .

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Nota: Las actividades que realiza el DBD y el DS pueden llevarse a cabo de manera
simultanea cuando aplica y, en algunos casos sélo aplica para una de las areas.
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GLOSARIO DE TERMINOS

DST: Direccidn de Soluciones Tecnoldgicas.

DCI:  Departamento de Control Interno.

DBD: Departamento de Base de Datos.

DS: Departamento de Servidores.

Formato CC: Formato de Control de Cambios.

Roll back: Proceso de recuperacion de los datos modificados en unabase de datos desde
el Ultimo punto de control o bien revitiendo los cambios realizados por las
transacciones que no se han confirmado.
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Gobicrng de Meebln

DIAGRAMA DE FLuJO DGGD-137

Proceso para control de cambios en ambiente productivo

Area Usuaria DST DCI

of

1. Emviar 2 la DST soficitud de
cambios o1 su aplicativo en [~
S . 2. Elabocar foemato de OC y realizar

o Carreo lecitinico lp! las adecuaciones solicitadas por el
S T drea uswna

» Formato CC

v

3. Solicitar al DCT la asignacion de
un folio de CC para su scgmmicnto
y adyuntar Formato de CC.

o Comeo electronico 4. Recibir formato de Control de
* Formato CC Cambio generado por
|| Coordinadorde Cambio

* Formato CC

v
3. Revisar que osiz debidamenie
requisitado vy compleio.
 Fomato CC

6. Asignar mimeso consecutivo de
control de cambio en la hoja de
control y digitalizar.

¢ Formato CC

 §

7. Generar ¢l ncket de servicio
para 2l drea ejecutante, anexando
¢l Formato de CC y el plan de
trabaio autorizado.

* Formato CC

[ —
]
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Gotierng de Potlln

DCl ' DBD/DS ~ AREAUSUARIA

8. Enviar copia en electronico del
ticket generado al Coordinador del
cambio

» Comeo electadmcn

.

9. Remitir control de cambio al
DBD/DS pars su implementacion |

10. Atender los cambios solicitades a
través del ticket y liberar cn ambicnte
de desarrollo para su validacion por ¢l
Airen wuari

v

I1. Notificar a la DST y al drea
usuaria los cambios reatizados en

o Formato (€

ambiente de desarrollo
* Correo dhestrinico
l | 12, Revisar que los  cambios
'] solicitados sean correctos.,
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Golrivrng de Pustln

Area Usuaria ' DBD/DS DST

13, Enviae coreo de aprobacion

de los cambios solicitados a la
DST. | 14, Implementar ¢l control de

» ("omen elevtromico cambios en smbiente Productivo de
e cuerdo al plan de trabajo.

:

15, Notificar o la DST la aplicocion
de los cambios solicitados.

o Foemuo (C

» Coereo electranico

16. Notificar al dres usuarm la
liberacion ~ en ambicnte
productivo,

r

o Comen clectrnico

17. Verificar la funcionalided de | | |

aplicativo de scuerdo al numeral 14 I

u;lbtm o ° ‘
oroductive?

I8, Enviar mm:o de aprobacion la
DST, DBD y'o DS,

» Correo electronico
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DBD/DS DST DCI

19, Reafizar proceso de Roll Back,

20. Nohificar estatas  mediante
corren eléctronico ol conedinador
del cambio con copis o DCL

o Comeo clectsinico
i 21, Validar cambios y notificar al
Arew usuaria y ol DCT, 22 Recibir vahidacion de la comrectn
E implementacion del control  de
ML___— Lp| cambio en ambiente productivo,
digitahizar ¢l formato, anexos y
evidencis.

+ Comeo clectrinicn

23, Actualizar ¢l expediente digital,
con fa documentacion relacionada
al nimero de Control de Cambio
atendido.

o Foemun (C

24. Modificar ¢l estatus del control
de cambio & corrado en la hoja de
control

* Foemato CC

==
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PROCEDIMIENTO DGGD-138

Proceso para la validacion y supervision del registro de activos de
tecnologias de la informacion y comunicaciones del Gobierno del Estado

30 dias habiles
Elabora: Valida: Autoriza:
(DCI) JFAD (DNET) CTM (DGGD)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
Entrada

Elementos de
Salida

Coadyuvar a la validacion y supervision del registro de activos de
Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones del Gobierno del
Estado, a cargo de la Direccion de Infraestructura Tecnoldgica.

Acuerdo del Secretario de Finanzas y Administracién, por el cual
establece la Normatividad en Materia de Tecnologias de la
Informacion v Comunicacion para las Dependencias v Entidades
de la Administracion Pblica del Estado.

Direccion de Nomatividad y Evaluacién Tecnologica.
Subdireccion de Evaluacion Tecnoldgica.
Departamento de Control Interno.

Direccion de Normatividad y Evaluacion Tecnologica /
Departamento de Control Interno / Direccién de Infraestructura
Tecnoldgica.

Memorandum / correo electrénico / minuta.

Registro de activos de tecnologias de la informacion
comunicaciones del Gobierno del Estado.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGGD-138

Proceso para la validacion y supervision del registro de activos de
tecnologias de la informacion y comunicaciones del Gobierno del Estado

RESPONSABLE DEescRrIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO Y/O
DOCUMENTO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
. Elaborar proyecto de memorandum para
solicitar a la DIT, el registro de activos TIC's de .
Bl las  Dependencias gy Entidades de la esnoranddm
Administracién Publica Estatal.
. Revisar proyecto de memorandum
i Memorandum sin observaciones? Mermorandum
DNET Si - Continuar a actividad 3
No -Regresa a actividad 1
. Turnar memorandum a la DIT. Memorandum
o . Elaborarregistro de activos de TIC's y lo envia Memoréndum
al DCI. Inventario
. Verificar el registro de TIC's, comoborando que | Inventario /
el Resumen del inventario coincida con el Acta de
detalle de los hienes. hechos
sInventario coincide con el detalle de los
DCl bienes?
Si - Continuar en actividad 6
No - Regresar a actividad 1
. Elaborar propuesta para verificar en campo el Moot
registro de activos de TIC's.
. Analizar propuesta para verificar en campo el ,
reqistro d?e arétivos dz TIC's. i Memorandum
DNET
JAutonza propuesta para verificar en campo?
Si = Continuar en actividad 8
No -Regresa a actividad 6
. Elaborar plan de trabajo para realizar visita de Plan de trabaio
DCl verificacion a Entidades y Dependencias de la Firuertats
Administracién Publica Estatal.
. Verificar en campo el registro de activos de '\?r'ggg?odf
TIC’s entregado porla DIT. ;
DCl Inventario

slnventario  verificado en
observaciones?

campo tiene

1235




Orden Juridico Poblano

i CLAVYE: SADA/MP001

Manual de Procedimientos | glaboracién: abril 2020
de la Secretaria de Actualizacion: junio 2021

Administracion Numero de Revisién: 02

Si = Continuar en actividad 10
No - Continuar en actividad 15
10, Elaborar proyecto de memorandum para WarmoiGrdiomy
notificar a la DIT las inconsistencias detectadas B
en el registro de activos de TIC's.
Memorandum /
11. Notificar a la DIT las inconsistencias Minuta de
DNET 2 .
detectadas para su atencion. trabajo /
Inventario
12. Solyentar Ias' |ncon5|sterj0|as y actualizar el inverians
DT reglstro de. activos de'TIC 5. : :
13. Enviar registro de activos de tecnologias de la | Memorandum /
informacion y comunicaciones a la DNET Inventario
14. Verificar el registro de activos de TIC's, Acta de
identificando que el Resumen del inventario hechos /
coincida con el detalle de los bienes. Inventario
¢ Inventario es comecto?
el Si Continuar en aqtiyidad 15
No Regresar a actividad 10
15. Integrar el documento final del registro de | .
: , nventario
activos de TIC's.
16. Elaborar memorandum para informar a la .
DGGD la conclusién de la actividad. MEmOrangdIT
17. Recibir memorandum e Inventario de hienes | Memorandum /
para su analisis. Inventario
JInventario sin observaciones?
DGGD Si Continuar en actividad 18
No Regresar a actividad 1
18 Autoriza inventarno de hienes y turna NS B
documentacion a DNET. P
19. Integrar expediente final de la validacion del
DNET registro de activos de TIC's del Gobierno del | Expediente
Estado.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
GLOSARIO DE TERMINOS
DGGD; Direccién General de Gobierno Digital
DIT: Direccién de Infraestructura Tecnoldgica.
DNET: Direccidn de Nomatividad y Evaluacion Tecnoldgica
DCI: Departamento de Control Intemo.
TIC's: Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones
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ot

DIAGRAMA DE FLuJo DGGD-138

Proceso para la validacion y supervision del registro de activos de
tecnologias de la informacion y comunicaciones del Gobierno del Estado

DCI DNET DIT
Inicio
1 2 ]
1. Haborar proyecto de
memordndum para soliciter
0 la DIT, o regstro de
actives TGy de  las
Dependenclas vy Entidades
de la Administracion Publica
Estatal
* Memordndum
J 2. Revisar proyecto  de
memorindum
* Memordndum
Ko
S
3. Turnar momocindum 4 la
ot
¢ Memorandym 4, FElaborar registro  de
e ———— activos de TICs v o envia a
Ia DCY
* Memorandum
* Inventaro
S. Verflicar ol registro de
TIC's, corroborando que ¢
Resumen  del 0 e
colncida con e detalle de lox
bienes
* Memordndum
* Inventario
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Gotderng de Pt

. 7. Analaar propuesty para
e o verficar 00 campo o
R OF atvos dé TIC
o Memorandum
L
& Elaborar plan de adago
pars  realizer  wnita  de 9
wertficacon (i ¥

© Plun e Trabsp
o Inventiano
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DCI DNET DIT

9. Verificar en campo el
registro de activos de TICs

antregado por la DIT

* Minuta de trabajo
o Inventark

10, Elaborar proyecto de
memordndum para notificar
a la DIT las inconsistencias
detoctadas en of registro de
activos de TIC's
* Minuta de trabajo
 Inventario 11, Notificar a la DIT las
J 7] Inconsi s detectadas
para su atenclon.
* Memorandum P2 Solventar las
& Minuta de trabajo > inconsistencias y actualizar
o Inventario el registro de activos de
J— ol
* Inventario
13. Enviar registro de activos
de tecnologhhs de b
informacion Y
comunicaciones a fa DNET,
* Memordndum
o Inventario

‘_1-/"_‘
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Golicrng ds Pastln

DGGD ‘ DNET

15, Intejear of documenta final
del registro de activos de TIC's

o Invertano

—

16, Elaborar memorandum para |
mformar & la DGGU la conclusion I

17, Recibe 'memordndum @
| * Memordndum Iwentano de bienes para su andlisis.
J
* Mamorindum
* Inveatano
No
Si
18, Autorlza inventaro de bienes y
turna documentacion a ONET
o Memordndum | | 19 lertegrar expediente final de ks
* Inventatio 1 d del registro de activos
de TIC's ded Goblerno Sef Estado
» Memardndum
» wentario
Fin del Procedimiento
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PrRocEDIMIENTO DGGD-139

Proceso para la atencion a auditorias, competencia de la Direccion General

de Gobierno Digital

90 a 120 dias habiles

Elabora: Valida: Autoriza:
CTCA(DCI) JFAD (DNET) CTM (DGGD)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Objetivo

Nomas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
Entrada

Elementos de
Salida

Coordinar la atencion de los hallazgos derivados de las Auditorias
en Materia de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones,
competencia de |a Direccién General de Gobiemo Digital.

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion.

Direccion de Nomatividad y Evaluacién Tecnoldgica.
Subdireccion de Normatividad Tecnoldgica
Departamento de Control Interno

Direccion de Normatividad y Evaluacion Tecnoldgica /
Subdireccion de Normatividad Tecnoldgica / Departamento de

Control Interno / Direccién de Infraestructura Tecnoldgica /
Direccion de Soluciones Tecnoldgicas.

OficiofActa de Auditoria, Informacion recibida por las Direcciones
de Infraestructura Tecnologica y de Soluciones Tecnologicas.

Informe final con los resultados de Auditoria.

1241



Orden Juridico Poblano

Secretaria o iz 7 e
de Administracion Administracion Nimero de Revision: 02

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

de |a Secretaria de Actualizacion: junio 2021

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGGD-139

Proceso para la atencién a auditorias, competencia de la Direccion General

de Gobierno Digital
; FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES BOCUNENTO
INICIO DEL PROCEDIMENTO
1. Recibir oficio y acta de auditoria para su Oficio
DNET atencion y seguimiento.

2. Instruir al DCI para solventar los puntos | Memorandum / Acta
observados en la auditoria. de auditoria

3. Analizar los hallazgos /o recomendaciones, J

i ; Memorandum / acta
clasificar de acuerdo a la competencia de las e
; ; de auditoria
el dlfe.rentes areas.

4 Solicitar a las areas involucradas segun sea el WA GEAF R ke
caso, solventar los  hallazgos  yfo de-audtori
recomendaciones.

5. Analizar los hallazgos y/o recomendaciones i sididling./ ads

; para en su caso implementar las acciones 5§
Areas ; : de auditoria /
o s necesarias para subsanarlas e integrar la i
evidencia documental para acreditar la
i { : documental
atencién de las mismas y enviar al DCI.

6. Recibir, y venficar la evidencia documental
enviada por las areas involucradas. .

Memorandum /
s Evidencia documental es correcta? evidencia

Si: Continua en la actividad 7. documental

No: Regresa a |a actividad 4

7. Organizar la Evidencia Documental para su Evidencia

DCI envio al auditor, Documental

8. Elaborar proyecto de oficio de respuesta
dirigida al auditor, adjuntando la evidencia | Oficio { evidencia
documental proporcionada por las éreas documental
involucradas.

9. Entregar proyecto de oficio de respuesta a la | Oficio / evidencia
DNET. documental

10.  Analizar proyecto de oficio y evidencia
documental.

DNET ¢,Oficio sin observaciones? Oficio / evidencia

Si: Continuar en 11
No: Regresar a actividad 4

documental
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11. Tumar a DGGD Oficio y evidencia
documental para su autorizacion.

Oficio / evidencia
documental

12. Revisar oficio y evidencia documental .
¢,Oficio sin observaciones?

Oficio / evidencia

DGGD: Direccién General de Gobiemo Digital
DNET: Direccion de Normatividad y Evaluacién Tecnoldgica
DCI:  Departamento de Control Interno.

Areas Involucradas:

Digital:

e Direccion de Normatividad y Evaluacion Tecnoldgica
e Direccién de Infraestructura Tecnoldgica
e Direccion de Soluciones Tecnoldgicas

Si: Continuar en 13 documental
No: Regresar a actividad
DGGD 19 EGHIE GRS Oficio / evidencia
documental
14. Enviar el Oficio de contestacién al auditor |  Oficio / evidencia
con la evidencia documental correspondiente. documental
15. Turnar documentacion a la DNET para su | Oficio / evidencia
control y resguardo. documental
. % Oficio / evidencia
DNET 16. Archivar y Resguardar documentacion dociheria
FIN DEL PROCEDIMIENTO
GLOSARIO DE TERMINOS

Direcciones de area adscritas a la Direccién General de Gobiemo
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DIAGRAMA DE FLuso DGGD-139

Proceso para la atencion a auditorias, competencia de la Direccion General

de Gobierno Digital
DNET v el AREAS INVOLUCRADAS
I Inicio '
1. Recibir oficio y acta de
auditoria para su atencidn y
seguimiento
* Ofico
L instrulr @l 0O para
swiventar oy punty
observados en ks auditoria
¢ Memordndum 3. Anaiizar los hallazgos /o
o Acta de auditorfa v daciones, clasificar
S ——u de acuerdo a la competencia
de las diferentes dreas
* Memorandum
o Acta de auditoria

1

4

4 Soficitar 4 las areas
nvolucradas segin sea of
caso, solventar los hallazgos

y/o recomendaciones
* Memarindum 5. Analiar lov hallazgos y/o
® Acta de suditorla recomendaciones para en w

s_.T’_ s  enplementar  las
HTONES  NACESATAS  Pira
tubsanarias @ integrar s

evadencia documental para
acreditar |2 atencion de kas

mismas y enviar 3 DO
* Mamarandum
* Acti de auditora
6 Reclbir, y werificr la * Evidencia documental
enviads  por  l dem
involucradas
* Memorandum
© Acta de suditorla
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ocl DNET

dEvidercla
documental
e comecta?

7, Organizar 13 Evidencia
Documental para su envio al
auditor

* Evidencia documental

—_—T"—_

8. Elaborar proyecto de
oficio de respuesta dirigida
# audtor, adjuntando la
evidencia documental
proporclonada por las dreas
Involucradas

* Ofico
 Evidencia documental

i

9. Entregar proyecto de
oficio de mespuests @
DNET

* Ofico
* Evidencia documental
———r

10. Analizar proyecto de
ofico y evidencia
documental,

o Oficko
 Evidencia documental
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DGGD

* Evidencia documental

o

12, Revisar oficio y evidencls
documental.

* Oficlo
*» Evidencia documental

h—-—r"’_—

(Oficlo sin
observaciones
?

13, Autoriza oficio.

» Oficlo
* Evidencia documental

h__T-""'_

14, Enviar el Oficio de
contestacion al auditor con
la evidencia  documental
correspondionts.

* Oficio
o Evidencia documental
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Goldern sl
= DGGD | DNET ]
15, Turnar documentacidn a
3 DNET para su control y
resguardo
» Ofica
» fvidencia documental
h——r"’__ 16. Archivar y Resguardar
documentacion
» Oficio
o Evidencia documental

Fin del Procedimiento

1247



Orden Juridico Poblano

¥" Secretarfa

de Administracion

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

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

PROCEDIMIENTO DGGD-140

Atencion de solicitudes de informacion y planeacion, competencia de la

Direccion General de Gobierno Digital

5 a 30 dias habiles

Elabora: Valida: Autoriza:
DCI{DCI) ALSS(SNT) JFAD(DNET)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Objetivo

Nomas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
Entrada

Elementos de
Salid

Coadyuvar con la Direccion General de Gobierno Digital para la
atencion de solicitudes de informacion realizadas porlas Unidades
Administrativas de la Secretaria de Administracion, con la finalidad
de integrar la evidencia documental que pemmita atender el
requerimiento.

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién.

Direccion General de Gobierno Digital

Direccion de Nomatividad y Evaluacién Tecnoldgica
Subdireccién de Nomatividad Tecnologica
Departamento de Control Interno

Direccion General de Gobierno Digital / Direccién de Normatividad
y Evaluacién Tecnologica / Subdireccion de Normatividad
Tecnoldgica / Departamento de Control Interno / Direccién de
Infraestructura  Tecnologica / Direccién de  Soluciones
Tecnoldgicas /

Oficio / Memorandum / Correo electrénico / Evidencia documental
elaborada por las Direcciones de: Normatividad y Evaluacion
Tecnologica, Infraestructura Tecnologica y de  Soluciones
Tecnoldgicas.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGGD-140

Atencion de solicitudes de informacion y planeacion, competencia de la

Direccion General de Gobierno Digital

; FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUNENTO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1. Recibir solicitud de informacion para su atencién. ﬁnuo . !
DGGD - . _ emorandum
2. Solicitar a la DNET coordinar la atencién de la | Comeo
solicitud. electrénico
3. Analizar la solicitud de informacion, clasifica el Oficio /
DNET requernimiento de acuerdo a las Areas involucradas 7y -
y tuma al DCI.
e 4. Elaborar proyecto de oficio o memorandum para | Oficio {
solicitar informacion. Memorandum
5. Revisar Proyecto de oficio o memorandum.
¢ Documento sin observaciones? Oficio {
SNT Si continua en af;ti_vidad 6 Memorandum
No regresa a actividad 4
6. Turnar oficio o memorandum a DNET para su | Oficio !
revision. Memorandum
7. Revisar oficio o memorandum.
: : Oficio {
i, Documento sin observaciones? ;
DNET S sonfifie n Acivced 8 Memorandtm
No regresa a actividad 4
8. Turnar oficio 0 memorandum a Areas involucradas | Oficio {
para su atencion. Mem orandum
Areas 9. Elaborar vfo integrar informacion solicitada vy la iaficlo ; !
involucradas envian a la SNT. Mem 0rangum ¢
informacion
10. Revisar la informacion enviada por las Areas
Involucradas. Oficio {
¢ Informacién recibida es correcta? Memorandum /
Si Continuar en actividad 11 Informacion
SNT No Continuar en actividaq ‘4 _
11. Elaborar proyecto de oficio o memorandum para | oficio 0
atender solicitud de informacién. memorandum
12. Entregar proyecto de oficio o memorandum a la | Oficio 0
DNET para gestionar la autorizacion y firma de la | Memorandum /
DGGD. Informacion
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13. Revisar oficio o memorandum y la informacion
enviada por las Areas Involucradas

Oficio 0
¢ Documentos sin observaciones? Memorandum /
Si Continuar en actividad 14 Informacion
No Regresar a actividad 4
DNET
Oficio 0
14. Firmar oficio o memorandum. Memorandum {
Informacion
15. Enviar informacién a la Unidad Administrativa que | Oficio 0
solicitd la informacion. Memorandum /
Informacién
Oficio 0
e 16. Organizar y archivar toda la documentacion con la | Memorandum
que se atendid |a solicitud de informacion. con
informacién.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

GLOSARIO DE TERMINOS

DGGD: Direccion General de Gobiemo Digital

DIT:
DST:
DNET:
SNT:
DCI:

Direccion de Infraestructura Tecnoldgica

Direccién de Soluciones Tecnoldgicas

Direccion de Normatividad y Evaluacion Tecnoldgica
Subdireccion de Normatividad Tecnoldgica
Departamento de Control Interno.

Unidad administrativa: Cualquier Dependencia o Entidad de la Administracion Publica

Estatal.

Areas involucradas: DIT y DST
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DIAGRAMA DE FLUJO DGGD-140

Atencidn de solicitudes de informacion y planeacion, competencia de la Direccion General
de Gobierno Digital

DGGD

INICIO

DNET DCI SNT

1. Rechr solctud de
iformacon  para S
aencion

«  Oficio
o Memorandum

\

2 Solchar o la DNET
coordinar Ia atencion de

solckud
1 Analizar la solotud de
« Comeo elactronico nlomacién y clasfica of
o O requarimiento de acusrdo a
o Memorsndum Bs Areas involucradas, y
—e || temaai OCH
4. Elsbotar proyecto de
+ Ofco oficio o memordadum para
»  Memorandum sokcar informacion
— o Ofico
o Memorindum
J 5. Revise Proyecto de
ofickx o memoeandum
« Ofice
o Memmorandum
No
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Gobderne.ds Pocta

| SNT DNET AREAS INVOLUCRADAS

B Tumw olco o
meamorandum a8 ONET para
50 tovigidn,

+  Oficio
¢ Momorandum

- o

S Elaborar yo Integrar
informacion solictada v I
onvian a la SNT

+ Ofico
*  Mamorandum
¢ Informacion

R aa

1252



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

Secretarfa
de Administracion

Golrderng de Puttln

de |a Secretaria de
Administracion

CLAVE: SADA/MP0001

Manual de Procedimientos | glaboracién: abril 2020

Actualizacion: junio 2021
Nimero de Revision: 02

SNT

DNET

10, Revisar 8 informacion
enviada por s Acess
Involucradas.

¢ Oficio
o Memorandum
o Informacidn

Documentay
wn
lrservacione

11, Elborar proyecto de
oficio 0 memordndum para
alonder  solicilud de
informacion

« Ofico
o Memoréndum

12. Entregar proyecto de
oficio 0 memordndum a la

DNET para gestionar a
autoreacidn y fima de a

13, Reviswr ofich o
memordndum y la
Informacion enviada por las
Areas Ivolucradas,

»  Oficio
s Memordndum

1253



Orden Juridico Poblano

. CLAVE: SADA/MP001
Manual de Procedimientos | Elaboracin: abril 2020

Secretarla de la Secretaria de Actualizacién: junio 2021
de Administracion Administracion Ntmero de Revision: 02
Gobierno de Muntsla

DNET DCI

14. F'mrar Oficc o
memarandum

+ Ofico

¢ Memosandum

* Informacén

—T1

15. Enviar informacion 2 la

Unidad Adminisirativa que
solicitd &a informacion
o Ofico
«  Memorandum
¢ Informacin 16. Organzar y archivar
e | toda ia documentacion con
| & que so alendid B
solictud de informacion.
» Ofico
* Memorandum
¢ Informacion
Fin del procedimiento

1254



