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. Introduccion

Con fundamento en la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo, Articulo
56 fraccion | inciso b) y fraccion Il inciso a) en donde se indica; las dependencias de
la Administracion Publica Municipal deberan contar con manuales de organizacion,
servicios y procedimientos y otros instrumentos para mejorar el desempefio de la

administracion.

Cuyo objetivo general es apoyarse en nuevas tecnologias, permitiendo mejores
practicas en el ejercicio del gasto publico impulsando los principios del buen
gobierno y convertirlos en practicas de la nueva gestion publica: ética y
transparente; abierta y participativa; innovadora y eficaz; con base en resultados de

calidad.

Establecer un modelo integral en la mejora de una administracion publica municipal
acorde a las condiciones actuales del municipio; asi como el manejo 6ptimo de los
recursos con responsabilidad financiera, austeridad y racionalidad; la transparencia,
colaboracién, participacion ciudadana y la aplicacion de nuevas tecnologias, pilares
de un Gobierno Abierto, detonadores fundamentales para generar oportunidades de

colaboracion entre gobierno y ciudadanos.

Brindar puntual atencion asuntos destinados a la Administracion Municipal en
materia de Licitaciones, e Invitaciones a cuando menos tres personas, asi como

excepciones a la licitacion Publica, y contratos.
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Las licitaciones son un proceso participativo por medio del cual se busca adquirir
las mejores condiciones de compra para un determinado proyecto u obra. Esto se
hace por medio de un procedimiento de contratacion o convocatoria entre diferentes
proveedores, para otorgarse la adquisicidon o contratacion de un bien o servicio

requerido por una organizacion.

[I. Antecedentes

De acuerdo al Plan Municipal de Desarrollo 2020-2024 el Presidente Municipal
Constitucional de Tulancingo de Bravo, el L.A.E Cesareo Jorge Marquez Alvarado
establece el compromiso o poner todo su esfuerzo y el de sus colaboradores; todos
los recursos y toda la gestidn necesaria, para garantizar a la ciudadania un gobierno
eficiente, abierto, transparente e inclusivo; con servicios publicos de primera calidad;
con seguridad y paz social que promuevan la justicia y que asegure, a cada uno de

los habitantes y de forma efectiva, el pleno ejercicio de sus derechos.

lll.  Mision

Realizar los procedimientos de contratacion de adquisiciones, arrendamientos y
servicios asignados a las Dependencias del Honorable Ayuntamiento de Tulancingo
de Bravo con responsabilidad y transparencia en el desarrollo de la asignacion de
los proveedores o prestadores de servicios, con el proposito de garantizar un

procedimiento de contratacion bajo las disposiciones normativas.
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V. Vision

Consolidar una Oficina eficiente y eficaz que se refleje en una mejora sustantiva de

la Administracion Publica local.

Politicas de calidad

Integridad Personal: Como expresion de disciplina, orden, respeto, honestidad y
entusiasmo.

Creatividad e Innovacion: Como parte de nuestro reto diario para el mejoramiento
continuo.

Productividad: En nuestro trabajo y en el empleo de los recursos humanos,
materiales y financieros.

Conciencia: En la practica de un trabajo libre de errores y en el compromiso leal
con el Honorable Ayuntamiento del Municipio de Tulancingo de Bravo y con las
realizaciones de calidad.

Capacitacion: Como herramienta para la constante actualizacion de conocimientos
especializados y técnicos para ofrecer un mejor servicio al interior de las entidades
y dependencias que integran la Administracion Publica del municipio de Tulancingo

de Bravo, asi como a la ciudania en general.
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V. Marco juridico administrativo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Publicada 1917, en
el Periddico oficial, ultima reforma 08 de mayo 2023).

Constitucion Politica para el Estado de Hidalgo (Publicada en 1920, en el
Periédico oficial, ultima reforma 19-Sep-2019)

Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo (Publicada en 2010 en el
Periédico Oficial, ultima reforma 24-nov-2022)

Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas del Estado de
Hidalgo (Publicada en 2017, en el Periodico Oficial; ultima reforma 31-Mzo-
2023)

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
(Publicada en el DOF Ultima Reforma DOF 20-05-20201).

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del
Estado de Hidalgo, (Ley publicada en el Periddico Oficial, el 14 de
septiembre de 2015.)

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica (Nueva
Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 4 de mayo de 2015
Ultima reforma publicada DOF 20-05-2021)

Ley de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Hidalgo
(Publicada en 2014, en el Periddico Oficial; ultima reforma 31-Dic-2020)
Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de Hidalgo (Publicada en
2011, en el Periddico Oficial; dltima reforma 27-Dic-2017)

Ley de Deuda Publica del Estado de Hidalgo (Publicada en 2018, en el
Periddico Oficial; ultima reforma 13 de febrero de 2023)

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios

(Publicada en 2016, en el Periodico Oficial; ultima reforma 10-mayo-2022)
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Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de
Hidalgo (Publicada en 2016, en el Periodico Oficial; ultima reforma 28-jul-
2021)

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos (Publicada en 1984,
en el Periodico Oficial; ultima reforma 13-Dic-2017)

Ley de Archivos del Estado de Hidalgo (Publicada 18-Nov-2019, en el
Periodico Oficial)

Cddigo Fiscal Municipal para el Estado de Hidalgo (Publicado 2011 en el
Periédico Oficial; ultima reforma 30-mayo-2023)

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios,
(Publicada el 27-abr-2016, Diario Oficial de la Federacion; ultima reforma
10-may-2022)

Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tulancingo
de Bravo, Hidalgo (Publicado 2006, en el Periédico Oficial; ultima reforma
14-sep-2014)

Reglamento Interior de la Auditoria Superior del Estado de Hidalgo
(Publicado 2018, en el Periddico Oficial; ultima reforma 26 de abril de
2022)

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental para el Estado de Hidalgo (Publicada 2-jun-2018, en el
Periodico Oficial)

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico. (publicada en el DOF Ultima Reforma DOF 24-02-2023).
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico del Estado de Hidalgo. (publicada en el Periédico Oficial, 23
de noviembre de 2015; ultima reforma 24-abril-2021).

Lineamientos Técnicos Generales para la Publicacion, Homologacién y

Estandarizacién de la Informacion de las obligaciones establecidas en el
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titulo quinto y en la fraccidn IV del articulo 31 de la ley general de
transparencia y acceso a la informacién publica (Publicados 2016, en el
Diario Oficial de la Federacion, ultima reforma 5-Nov-2020)

¢ Reglas de Operacion de los Consejos de Armonizacién Contable de las
Entidades Federativas (Publicadas 29-feb-2016, en el Diario Oficial)

¢ Manual de Contabilidad Gubernamental (Publicado en 2010, en el Diario
Oficial de la Federacion, actualizaciones publicadas en el portal del
Consejo Nacional de Armonizacion Contable CONAC; ultima reforma 28-
julio-2021)

e Plan Municipal de Desarrollo (Publicado en 2021, en el Portal de Presidencia
Municipal).

e Acuerdo General numero 22-05E de la Comision de Administracion del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, que fija las Bases
para que las Adquisiciones, Arrendamientos, Prestacion de Servicios y Obra
Puablica en el Tribunal Electoral, se ajusten a los criterios previstos en el
articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
DOF 07-1V-1999.

e Acuerdo 025/S60 de la Comision de Administracion del Tribunal Electoral
del Poder Judicial de la Federacion, que actualiza la integracion y
funcionamiento del Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos, Prestacion de Servicios y Obra Publica del
Tribunal  Electoral del Poder Judicial de la Federacion, aprobado por la
Comisiéon de Administracion en la Sexagésima Sesion Ordinaria del 6
de junio de 2002.

e Acuerdo General que establece los Organos, Criterios y Procedimientos
Institucionales para la Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, DOF 12-VI-2003,

Pagina 10| 18




Vg
TULANCINGO
vavi2a

aprobado por la Comision de Administracion en la Décima Primera Sesion
Extraordinaria celebrada el 9 de junio de 2003.

e Acuerdo 072/5882(20-1V-2004) que emite la Comision de Administracion con
el que aprueba que se utilice para el Tribunal Electoral del Poder Judicial de
la Federacion, el Clasificador por Objeto del Gasto.

e Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que se deberan observar
para la utilizacion del Sistema Electronico de Informacion Publica
Gubernamental denominado CompralNet. (Publicado en el Diario Oficial de
la Federacion Martes 28 de junio de 2011).

e Acuerdo 025/S60 de la Comisiéon de Administracion del Tribunal Electoral
del Poder Judicial de la Federacion, que actualiza la integracion y
funcionamiento del Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos, Prestacion de Servicios y Obra Publica del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, aprobado por la
Comisiéon de Administracion en la Sexagésima Sesion Ordinaria del 6
de junio de 2002.
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VI. Atribuciones

Articulo 29.- La Secretaria de la Tesoreria y Administracion es la dependencia
encargada de recaudar, distribuir, administrar y controlar las Finanzas Publicas
Municipales, ademas de la aplicacion y control de los procedimientos de apoyo a la
operacion de los Servicios Municipales, estara a cargo de un Tesorero Municipal,
quien sera el titular del area y tendra ademas de las facultades y obligaciones que
le imponen al Tesorero Municipal la Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo,
la Legislacion Fiscal Municipal y otras Leyes y disposiciones de caracter Municipal,
las siguientes:

XX.- Planear, dirigir, coordinar y evaluar el proceso de adquisicion de bienes,
arrendamientos y servicios relacionados con bienes muebles y la construccion de
obra publica que por montos deban ser sometidos a concursos conforme a la
legislacién aplicable;

XXI.- Mantener actualizado el Padron de Proveedores Municipales y el Padron de
Contratistas de Obra Publica del Gobierno Municipal; para permitir la operacién
eficaz y eficiente de un Sistema de Compras, Concursos y Licitaciones;

Para el desempefio de sus funciones la Secretaria de la Tesoreria y Administracion
se auxiliara de las siguientes unidades administrativas: Coordinacién Técnica:
Direccion de Contabilidad Direccion de Egresos: Direccidon de Ingresos; Direccidon
General de Administracién. Direccion de Area de Recursos Humanos; Direccién de
Area de Informatica; Direccién de Area de Logistica y Eventos Especiales;
Departamento de Recaudacién y Ejecucién Fiscal; y Oficina de Licitaciones
Concursos y Adquisiciones.

Reglamento interior de la administracion publica municipal de Tulancingo de Bravo

Hidalgo. Articulo 29 fraccion 20, 21, y ultimo parrafo del Reglamento interior.
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VII. Estructura organica

1. Encargado de oficina
1.1. Auxiliar técnico

1.2. Asesor juridico

VIIl. Organigrama

Encargado
(a) de oficina

Asesor Auxiliar
juridico técnico
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IX. Descripcion de objetivos y funciones

Satisfacer la necesidades de los requerimientos de las dependencia y entidades a
través del control de los procedimientos de contratacion mediante Licitacion Publica,
Invitacién a Cuando Menos Tres Personas, y Adjudicacion Directa (Excepciones a
la Licitacion), siendo su principal actividad planear, programar, organizar, controlar
y dirigir las actividades, conforme al Reglamento Interno de la Secretaria de
Tesoreria y Administracion, y asi como coadyuvar con el Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del Municipio de Tulancingo de
Bravo, en la organizacion, supervision y desahogo de todas y cada una de las fases

de los procedimientos de Contratacion regulados por la legislacién aplicable.

La oficina de licitaciones se rige bajo los principios de responsabilidad financiera,
austeridad y racionalidad, apoyados por nuevos modelos de tecnologias de la
informacion, se realiza con la ecuanimidad para cumplir de forma honesta,
transparente, imparcial, eficaz y eficacia, los objetivos y metas planeados por la

Oficina de Licitaciones, Concursos y Adquisiciones.
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Encargado de oficina de licitaciones concursos y

Puesto:

adquisiciones

Reporta a: Secretario de la Tesoreria y Administracion

(R CTo a1 Ml Auxiliar técnico y asesor juridico

Funciones
1. Coadyuvar con el Comité Municipal de Adquisiciones en la organizacion,

supervision y desahogo de todas y cada una de las fases de los
procedimientos de contratacion, regulados por la legislacion aplicable.

2. Proponer al titular de la Secretaria de Tesoreria y Administracién las reglas
de caracter general, normas, politicas, bases, lineamientos y demas
disposiciones administrativas en materia contratacion de adquisiciones,
arrendamientos y servicios, para el adecuado desarrollo de los
procedimientos de adjudicacion que sean de su competencia.

3. Dar seguimiento, a los procedimientos de contratacion que se turnen al
Comité Municipal de Adquisiciones, vigilando que en todas y cada una de
las etapas se observen los criterios de transparencia, eficiencia, eficacia,
honradez, economia y los demas que establezca la legislacion aplicable.

4. Recibir y revisar la requisicion y la documentacién soporte anexa a la
requisicion para asi determinar las necesidades de la Dependencia o
Entidad solicitante.

Rendir informes Quincenales a Contraloria Municipal
Revisar la documentacion preparatoria administrativa para llevar a cabo el
proceso de Contratacion.

7. Verificar que tipo de proceso es 1. Licitacion Publica, 2. Invitacion a cuando

menos tres personas y 3. Adjudicacion directa, de acuerdo a los montos
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establecidos en el Presupuesto de Egresos Estatal y/o Federal segun
corresponda el recurso.

8. Preparar bases de Licitacidon o de Invitacion a Cuando menos tres personas,
en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios.

9. Llevar bases a la Direccién General de Padrones y Procedimientos de
Contratacion para su revision y validacion de las mismas.

10. Licitacion publica, hacer su publicacion en el Periddico Oficial del Estado y/o
Diario Oficial de la Federacion, de acuerdo al recurso sea Estatal, Municipal
o Federal.

11.Invitacibn a cuando menos tres personas, realizar la invitacion a los
proveedores, preparacion del proceso de contratacion y bases.

12.Invitar al concurso a la Direccion General de Padrones y Procedimientos de
Contratacion (Estatal y /o Federal), segun corresponda;

13.Presidir y realizar los actos relativos a los procedimientos de contratacion,
acta de Junta de Aclaraciones, Apertura de Proposiciones, Dictamen de fallo
(con el area requirente), Fallo.

14. Publicacién de los procesos en pagina oficial del Municipio de los procesos.

15. Elaboracién de contratos.

16.Realizacion de expedientes de CompraNet.

Puesto: Auxiliar Técnico

Encargado de oficina de licitaciones concursos y

Reporta a:

adquisiciones

Le reportan: R\leR:Te]ifer:!

Funciones
1. Archivo municipal

2. Elaboracion y actualizacion de manuales de organizacion y procedimientos

3. Informes Quincenales
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Oficios

Armado de expedientes

Reportes a contraloria del Estado

Asistir a Gobierno a entregar documentacion de Bases y convocatorias
Reportes de Transparencia

Convocatorias subirlas a la pagina del Municipio

Puesto: Asesor juridico

Encargado de oficina de licitaciones concursos y

adquisiciones

Funciones

1.
2.

Solicitud de ficha técnica por el area requirente.

Oficio de Validacién de recursos con el que cuenta el area para inicio del
proceso.

La Revision de las propuestas legal técnica y econdmica en los
procedimientos de la licitacion publica y concurso por invitacion.

Participar en la planeacién, programacién y control de las adquisiciones,
arrendamientos y prestacion de servicios, con la finalidad de que los
procedimientos se lleven a cabo de manera 6ptima.

Revisar el contenido y requisitos que se establezcan en las bases
elaboradas.

Revisar el contenido y requisitos que se establezcan en la invitacion a cuando
menos tres personas, para solicitar autorizacion al encargado (a) de la
Oficina de Licitaciones y enviar la invitacion a los licitantes autorizados.

Elaboracion de contratos.
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X. Glosario
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