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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Establecer los lineamientos para llevar a cabo las adquisiciones,
arrendamientos y servicios por licitacién piblica.

e ———eee————
AREAS DE APLICACION:

Departamentos que intervienen en el procedimiento de
Adquisiciones, Arrendamiento y Servicio por Licitacion Publica:

DOCUMENTO S Compras
CONTROLADO

< Gestoria del Comité de Adquisiciones
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITAS A DECV.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccién: Administrativa

| Fecha de elaboracién: Julio, 2009

Departamento: Gestoria del Comité de Adquisiciones Hoja: 2/5
Procedimiento: Adquisiciones, Arrendamiento y Servicio por Licitacién Pdblica
Respongsable EP;E:MH Descripcién del procedimiento
Gerente de Compras (o) Recibe la requisicién interna de compra.,

g2 Verifica que redna las condiciones requeridas, lo autoriza y procede a
cotizar

03 Verifica que se cuente con el presupuesto de lo contrario lo modifica ¥
cotiza nuevamente o bien finaliza el proceso de compra.

Gestor del Comité de 04 En base al estudio de mercado se define el tipo de Adjudicacion (consulta
Adqguisiciones art. 22 fracciones | de la Ley de Adquisiciones del Estado de San Luls
Patosi).

05 Para licitacion publica (consulta Art. 27 al 31 de la Ley de Adquisiciones)
procede a definir las bases).

06 Se envia a revision con el Secretario Ejecutive del Comité de
Adguisiciones

e — o7 Se envia oficio a la Contraloria General del Estado en donde se envia
jaite anexa la convocatona y bases y se solicita la no objecion al proceso
DOCUMENTO | ' :
CONTROLADY . -
1 I 0B Se recibe la no objecion por parte de la Contraloria General del Estado y
b s ; i
se envia oficio a la Secretaria General de Gobiemo para solicitar la
publicacion de la convocatoria en el Periddico Oficial del Estado.

09 Se solicita publicacion en un periddico de mayor circulacion nacional y en
uno de mayor circulacion estatal.

10 Se publica la convocatoria en periddico oficial, periddico de mayor
circulacion estatal y nacional y se apertura la venta de las bases de
licitacidén,

11 De acuerdo a calendarizacién se Inicia el proceso
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Procedimiento: Adquisiciones, Arrendamiento y Servicio por Licitacion Publica

Responsable

Operacion
Mim.

Descripcion del procedimiento

DOCUMENTO
CONTROLADOC
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12

13

14

15

16

17

18

19

20

Se lleva a cabo una junta de aclaraciones y visita al lugar de los servicios
o de los frabajos segun sea el caso. Se levanta el acta correspondiente,

Recepcion de sobres que contienen las propuestas técnicas y econdmicas
y apertura de sobres técnicos, revisidn de las propuestas lécnicas de
forma cuantitativa. Contande con la presencia de los licitantes. Se levanta
el acta comespondienta.

Fallo técnico y apertura econdmica de las propuestas que pasaron la
revisién técnica. Contando con |a presencia de los licitantes, Se levanta el
acta comespondiente

Por parte del usuario se debe de presentar un dictamen técnico de cada
propuesta presentada en donde sefale sl se acepta o rechaza la
propuesta, Por parte de la gerencia de contabilidad se debera de presentar
un dictamen del analisis de la documentacion contable presentada por los
licitantes en donde valide que sean las empresas licitantes contablemente |
aceptables.

Fallo economico, adjudicacion de las partidas, asignacion de folio de
contrato y se le notifica al licitante o licitantes adjudicados del fallo y de la
fecha de firma de contratc y entrega de la fianza o fianzas
correspondientes segun sea el caso.

S| no hay ninguna propuesta que cumpla técnica y econémicamente en
cualquier punto del proceso se declara desierto y se inicia un nuevo
proceso de acuerdo a lo sefialado en la ley de adquisicionas,

51 se declara desierto en 2 ocasiones el Gestor dal Comité de
Adquisiciones procedera a realizar el proceso para adjudicacion directa.

Firma el contrato y entrega de fianza o de lo contrario finaliza el proceso

Enfrega el anticipo segin sea el caso. (Consulta Art, 49 Ley de
Adquisiciones),
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA S.A. DE C.V.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccién: Administrativa

Fecha de slaboracién: Julio, 2009

Departamento: Gestoria del Comité de Adquisiciones

Hoja: 4/5

Procedimiento: Adquisiciones, Arrendamiento y Servicio por Licitacion Piblica

Responsable up':?“':'ﬁ“ Descripcion del procedimiento
21 Vernfica gue s2 reciba el bien o servicio en el area correspondients a lo
sefialado en el contrato, de lo contrario ko regresa para su reposicion o
bien inicia una pena convencional.
22 Fequiere factura para su revision en caso de ser incorrecta la regresa para
su modificacidn. De lo contrano entrega factura y finiguito a tesoreria.
23 Finaliza el proceso.

' | DOCUMENTO
| |CONTROLADO
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DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion: Administrativa Facha de slaboracién: Jullo, 2009,

Departamento: Gestoria del Comité de Adquisiciones Haoja:5/5

Procedimiento: Adquisiciones, Arrendamiento y Servicio por Licitacion Publica

Gerente de Compras | Gestor del Comité de Adquisiciones
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