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1.1 Nombre del Procedimiento



Elaboracion e integracion del Padron de Proveedores

1.2 Objetivo

Contar un padrén de proveedores que cubran las necesidades que surgen en el area a
través de las solicitudes de todas las dependencias de la Administracién Municipal, en lo
relacionado a la adquisicion de bienes o servicios

1.3 Alcance

Direccion de Administracion, Jefatura de Recursos Materiales, personas juridicas colectivas
en calidad de (Proveedores)

1.4 Referencias

. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

. Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

o Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

o Ley de Contrataciéon Publica del Estado de México y Municipios

o Reglamento de la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios

o Presupuesto de egresos del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio Fiscal
2023

o Ley Organica Municipal del Estado de México.

o Cdbdigo Administrativo del Estado de México.

o Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

o Cadigo Civil del Estado de México

o Cddigo de Procedimientos Civiles del Estado Libre y Soberano de México.

o Bando Municipal de Coyotepec, Estado de México 2023.

o Reglamento Organico de la Administracion Pablica Municipal.

1.5 Responsabilidades

o Jefatura de Recursos Materiales
- Es el area responsable de elaborar, integrar y mantener actualizado el
padron de proveedores el cual tendrd una vigencia de un afio.



- Encargada de integrar, actualizar y supervisar el catalogo de proveedores.
Auxiliar Administrativo.
- Alimentar o modificar el padron de proveedores.

1.6 Definiciones

Adquisicion de bienes y/o servicios: Cualquier modalidad de contratacion,
convenio, concesion o provision de bienes y/o servicios, inherentes al cumplimiento
de la funcién de la entidad.

Catalogo de Proveedores y Prestadores de Servicios: Lista de caracter publico en
la que se registran en el Sistema COMPRAMEX los proveedores y prestadores de
servicios que han acreditado cumplir con los requisitos establecidos por la Secretaria,
con la finalidad de que se les permita en los procedimientos de adquisicién omitir la
presentacion de los documentos relacionados con su informacién administrativa, legal
y financiera, asi como tener preferencia en las convocatorias que se realicen a
procedimientos de invitacion restringida

Compramex: Es un sistema electronico de contratacion publica, que interacciona con
la adquisicion de bienes y contratacidn de servicios para hacer mas transparentes los
procedimientos de contratacion publica, y de esta manera cumplir con lo que sefala
el Articulo 129 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México y la
Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios.

Proveedor: persona o una empresa que abastece a otras empresas con existencias
(articulos), los cuales seran vendidos directamente o transformados para su posterior
venta, y que celebra contratos de adquisicion de bienes con el ayuntamiento.

1.7 Insumos

Solicitar la documentacion minima para la captura y registro de los proveedores y/o
prestador de servicios:

b)

c)
d)

e)

f)

Acta Constitutiva y tltima modificacién si es persona juridico colectiva y tratdndose
de persona fisica, acta de nacimiento.

Formato de Registro e Identificacion de Proveedores, debidamente requisitada.
Poder Notarial del representante legal.

Cédula de Identificacion fiscal e inscripcion en el Registro Federal de contribuyentes,
gue sefiale el domicilio fiscal vigente, asi como actividad preponderante al momento
de la solicitud de registro.

Identificacién oficial del propietario o representante legal (cartilla de servicio militar
liberada, credencial de elector y/o pasaporte vigente).

Curriculum Vitae actualizado.



g) Carta compromiso de verificacion y actualizacion de documentos.

h) Declaracion fiscal anual del ejercicio inmediato anterior.

i) Estados financieros en original del mes inmediato anterior a la fecha de presentacion
de la solicitud, firmados por el Representante Legal y el Contador Publico, en hojas
membretadas de la empresa, con un balance general y estado de resultados.

j) Copia simple de la Cédula Profesional del Contador Publico, que certifique los
estados financieros.

k) Opinion de cumplimiento emitido por el SAT.

) Dos fotografias recientes tamafio infantii a color del representante legal o
propietario.

m) Para el caso de empresas de reciente creacion, deberdn presentar estados
financieros de inicio debidamente firmadas por el representante legal.

n) Copia de la caratula del estado de cuenta bancario o en su caso, carta membretada
firmada por el representante legal, en donde se mencione (titular, cuenta, clave
interbancaria, sucursal y banco).

0) Numero telefénico y correo electrénico del negocio y del representante legal.

p) Carta manifiesto para recibir propuestas y celebrar contratos.

gq) Carta manifiesto de no existir conflicto de intereses.

r) Comprobante de pago de cédula de inscripcibn como proveedor del H.
Ayuntamiento.

s) Constancia de consulta del Boletin de Empresas Objetadas.

1.8 Resultados

Cedula de Proveedores, con folio y expedida por la Jefatura de Recursos Materiales.

1.9 Politicas

La documentacion solicitada se recibira en la oficina de la Jefatura de Recursos Materiales,
la cual debe ser legible y entregada de manera impresa y digital; llenar una hoja de registro
de datos para una futura Adjudicacion, esto dentro del Palacio Municipal, sito ubicado en
plaza de la constitucion, No. 1, barrio la cabecera, Municipio de Coyotepec, Estado de
México, en un horario de lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas, en dias habiles

1.10 Desarrollo

Unidad Administrativa/

Actividades
Puesto




1 | Auxiliar Administrativo Realizar y actualizar el padrén de proveedores.

. - . Recibir la documentaciéon solicitada completa y
Auxiliar Administrativo ) - .
2 legible, o haber adquirido un bien.

3 | Auxiliar Administrativo Registrar al interesado o proveedor

. Determinar si cuenta con los requisitos para poder
Jefe de Recursos Materiales .
4 registrarse como proveedor o descartar.

Director de Administracion Firma y sello de la Cedula de Proveedor y entrega
5 fisica del documento al proveedor.

1.11 Diagramacion

Auxiliar Administrativo Jefe de Recursos Director de

Inicio

Realizar y actualizar el
padrén de proveedores

0

Recibir la documentacion
solicitada completa y legible

I O

Registrar al interesado o
proveedor

Materiales Administracion

4

Determinar si cuenta con los
requisitos para poder
registrarse como proveedor

l

0

Firma y sello de la Cedula de
Proveedor y entrega fisica del
documento al proveedor.




Si

No l

Se descarta

1.12 Medicidon

Porcentaje de Procedimientos
Numero de solicitudes recibidas. X 100 realizados de bienes ylo
servicios por procedimiento
adquisitivo.

Solicitudes con documentacién completa.

1.13 Formatos e Instructivos.

Formato: DA/JRM/001 Padrén de Proveedores.
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CONTRERAS HORMANDIA Mujer CONCA20828
sanmaso BEANABE Hombre SABGI00E10
RODRIGUEZ SARRERA Hombre ROBHE21031
VELASCO CONTRERAS Hombre VECFED1128
PING cauz Mujer PICYBT0821
IERIA ¥ DESARROLLO PARA LA CONSTRUCCION Gi Ho Aplica DC150609
MEsAS 28vaLa Hombre MEZMS71019
MATA GARCIA Hombre MAGI750208
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Instructivo para llenar el padrén de proveedores:

Se coloca la razén social con la que se da de alta ante el

1| Nombre o Razon Social | o o de Administracion Tributario. (SAT)

El giro empresarial con el que cuenta la empresa o

2 | Actividad econdmica ..
persona fisica.

Registro Federal de Numero y letras proporcionados por el Servicio de
Contribuyentes Administracion Tributario (SAT)

Direccién de correo Cuenta de correo electrénico expedida para el uso de
electrénico intercambios de informacion.

Numero telefénico para mantener comunicacion para

5 | Numero de teléfono .
cuestiones laborales.

2.1 Nombre del procedimiento

Realizacion de Sesiones del Comité de Adquisicion de Bienes y Servicios.

2.2 Objetivo

El érgano colegiado con facultades de opinién y que tiene por objeto la preparacion y
substanciacion de los procedimientos de adquisiciones, servicios, arrendamientos y
enajenaciones, asi como definir, conducir y aplicar los lineamientos en materia de



Adquisiciones, de Bienes y Servicios, a través de un enfoque basado en los procesos
adquisitivos, que permitan asegurar el uso de recursos economicos de que se disponen y
que sean administrados con eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez para
satisfacer los objetivos a los que estén destinados, por lo tanto se integrara un Comité de
Adquisiciones quien tendra la atribucion de determinar los bienes de uso generalizado que
se contrataran en forma consolidada, con el objeto de que se obtengan las mejores
condiciones en cuanto a precio y oportunidad; asi como dictaminar el fallo para adjudicar el
proveedor que se encargara de realizar la venta de los bienes o servicios Adjudicados,
establecer en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones que se desarrollan,
a la vez que establece los Lineamientos Generales que deberan observarse, en los
procedimientos pertinentes.

2.3 Alcance

Directora de Administracion (Presidenta), Jefa de Recursos Materiales (Secretaria
Ejecutiva) e Integrantes del Comité (Vocales), Invitado (Area Usuaria).

2.4 Referencias

. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

o Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

o Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

o Ley de Adquisiciones de Bienes Muebles y Servicios Del Estado De México.

o Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios

o Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios

o Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México Para el Ejercicio Fiscal
2022

o Ley Organica Municipal del Estado de México.

o Cdédigo Administrativo del Estado de México.

o Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

o Cadigo Civil del Estado de México

o Cddigo de Procedimientos Civiles del Estado Libre y Soberano de México.

o Bando Municipal De Coyotepec, Estado de México 2023.

o Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal.

2.5 Responsabilidades

Directora de Administracion; Presidente: Representar legalmente al Comité, autorizar la
convocatoria y el orden del dia de las Sesiones; convocar a sus integrantes cuando sea



necesario y emitir su voto, asi como firmar las actas de los actos en los que haya
participado.

Jefe de Recursos Materiales; Secretario ejecutivo: Vigilar la elaboracion y expedicion de
la convocatoria a sesion, orden del dia y de los listados de los asuntos que se trataran,
integrando de ser el caso, los soportes documentales necesarios, asi como remitirlos a
cada integrante del Comité, estara facultado para tomar las medidas necesarias para el
cumplimiento de los acuerdos del Comité, informando el seguimiento de los asuntos en
tramite; levantar el acta de cada una de las Sesiones que se realizan, asentando los
acuerdos del Comité, asegurandose que el archivo de documentos se integre y se
mantenga actualizado, asi como firmar las actas de los actos en los que haya
participado.

Integrantes del Comité; Vocales: Remitir al secretario ejecutivo antes de la sesion, los
documentos relativos a los asuntos que se deban someter a consideracion del Comité;
analizar el orden del dia y los asuntos a tratar, emitir los comentarios fundados vy
motivados que estimen pertinentes, y emitir su voto quienes tengan derecho a ello, asi
como firmar las actas de los actos en los que hayan participado.

Invitado (areas requirentes); las areas encargadas de Solicitar la Adquisicion del bien o
servicio, segun lo requiera, via solicitud previamente autorizada y firmada, junto con el
respectivo oficio para su cotizacion.

2.6 Definiciones

e Adjudicacioén Directa: La adquisicion de bienes, enajenacién o arrendamiento de
bienes, o la contratacion de servicios en el que la convocante, designa al proveedor
de bienes, arrendador, comprador o prestador del servicio, con base en las mejores
condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas
circunstancias pertinentes.

e Bases: Documento publico expedido unilateralmente por la autoridad convocante,
donde se establece la informacion sobre el objeto, alcance, requisitos, términos y
demas condiciones del procedimiento para la adquisicién, enajenacion o el
arrendamiento de bienes y la contratacion de servicios.

e Catalogo de Bienes y Servicios: Lista de caracter publico en la que se registran
en el Sistema COMPRAMEX los bienes y servicios que requieren las dependencias,
organismos auxiliares y tribunales administrativos, asi como la informacion sobre
las caracteristicas técnicas y estudios de mercado de los mismos.

e Catélogo de Proveedores y Prestadores de Servicios: Lista de carécter publico
en la que se registran en el Sistema COMPRAMEX los proveedores y prestadores
de servicios que han acreditado cumplir con los requisitos establecidos por la
Secretaria, con la finalidad de que se les permita en los procedimientos de
adquisicion omitir la presentacion de los documentos relacionados con su



informacion administrativa, legal y financiera, asi como tener preferencia en las
convocatorias que se realicen a procedimientos de invitacion restringida.
Compramex: Es un sistema electrénico de contratacion publica, que interacciona
con la adquisicibn de bienes y contratacion de servicios para hacer mas
transparentes los procedimientos de contratacion publica, y de esta manera cumplir
con lo que sefala el Articulo 129 de la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de México y la Ley de Contratacion Puablica del Estado de México y
Municipios.

Cédula: Cédula de proveedor o prestador de servicios.

Contratante: Municipio, que celebra contrato con un proveedor de bienes o
prestador de servicios que haya resultado adjudicado en un procedimiento para la
adquisicion, enajenacion o arrendamiento de bienes o servicios, en términos de la
Ley y del presente Reglamento.

Convocante: Municipio, que instrumenta un procedimiento de adquisicion,
enajenacion o arrendamiento de bienes o de contratacién de servicios, en el cual
convoca, invita o elige a personas con interés juridico y capacidad para presentar
propuestas, en términos de la Ley y del presente Reglamento.

Convocatoria publica: Documento publico por el que la convocante llama a
participar en un procedimiento de licitacion publica, a todas aquellas personas con
interés juridico y capacidad para presentar propuestas, en términos de la Ley y del
presente Reglamento.

Contraloria: Organo de Control Interno

Contraoferta: Procedimiento a través del cual los licitantes pueden reducir el precio
de su propuesta econ6mica, a efecto de que el nuevo precio que ofrezcan, se
encuentre dentro del precio de mercado, que ha sido determinado por el area
responsable de llevar a cabo el estudio de mercado.

Comité: Organo colegiado con facultades de opinién, que tiene por objeto auxiliar a
la Secretaria, organismos auxiliares, tribunales administrativos o municipios, en la
preparacion y substanciacién de los procedimientos de adquisiciones, servicios,
arrendamientos y enajenaciones.

Invitacion restringida: Excepcion al procedimiento de licitacion publica, mediante
el cual la Secretaria, organismos auxiliares, tribunales administrativos o municipios
adquieren bienes muebles y contratan servicios, a través de la invitacion a cuando
menos tres personas, para obtener las mejores condiciones en cuanto a precio,
calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes, en
términos de la Ley y del presente Reglamento.

Ley: Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

Licitacion publica: Modalidad de adquisicion de bienes y contratacion de servicios,
mediante convocatoria publica que realicen la Secretaria, organismos auxiliares,
tribunales administrativos o0 municipios, por el que se aseguran las mejores
condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas
circunstancias pertinentes.



Oferente: Persona que presenta propuestas técnica y econdémica para participar en
un procedimiento de adquisicion, contratacion de servicios o arrendamiento de
bienes inmuebles.

Pena convencional: Cantidad monetaria que es impuesta a los proveedores o
prestadores de servicios por incumplimiento en los contratos o retraso en la entrega
de los bienes o prestacion de los servicios.

Prestador de servicios: Persona que celebra contratos de prestacion de servicios
con la Secretaria, las dependencias, organismos auxiliares, tribunales
administrativos 0 municipios.

Prestador de servicios profesionales: Persona que celebra contratos de
consultoria, asesoria, estudios e investigaciones con la Secretaria, las
dependencias, organismos auxiliares, tribunales administrativos o municipios.
Postor: Persona que presenta postura econémica para la compra de bienes dentro
de un procedimiento de subasta publica.

Procedimiento de adquisicion: Conjunto de etapas por las que la Secretaria, las
dependencias, organismos auxiliares, tribunales administrativos o municipios,
adquieren bienes, contratan servicios 0 adquieren en arrendamiento bienes
inmuebles para el cumplimiento de sus funciones, programas y acciones.
Proveedor: Persona que celebra contratos de adquisicion de bienes con la
Secretaria, las dependencias, organismos auxiliares, tribunales administrativos o
municipios.

Reglamento: Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México
y Municipios.

Servidor Publico designado por la convocante: Servidor publico que designa la
convocante para llevar a cabo el desarrollo de los actos de junta de aclaraciones,
recepcion y apertura de propuestas y comunicacion del fallo, con nivel minimo de
Jefe de Departamento.

Unidades Administrativas: Coordinacién Administrativa o su equivalente, en las
dependencias, organismos auxiliares y tribunales administrativos; o Direccién de
Administracion o su equivalente en los municipios.

2.7 Insumos

Oficio de solicitud del Bien y/o Servicio del &rea requirente
Acuerdos de Cabildos de Autorizacién de la Adquisicion
Invitacion a las Sesiones de Comité.

Actas de Sesion de Comité.

2.8 Resultados



Se plantean los puntos a tratar, se. emite el fallo del dictamen de la adjudicacion, para la
adquisiciéon de bienes y/o servicios, se dictamina el tipo de Procedimiento Adquisitivo se
concluye con el dictamen del fallo del Procedimiento.

2.9 Politicas

° El Comité tendra la obligacion de sesionar dos veces al mes, pudiendo ser
convocado por la Directora de administracién cuantas veces se requiera, estas
pueden ser Ordinarias, por lo menos cada quince dias, salvo que no existan asuntos
por tratar y Extraordinarias, cuando se requieran.

. Se celebraran cuando asista la mayoria de los integrantes con derecho a voto. En
ausencia del presidente o de su suplente, las sesiones no podran llevarse a cabo.

° Se realizardn previa convocatoria y se desarrollaran conforme al orden del dia
enviado a los integrantes del comité. Sus acuerdos se tomaran por mayoria de votos
o unanimidad. En caso de empate el presidente tendra voto de calidad.

° Los documentos correspondientes de cada sesion, se entregaran previamente a los
integrantes del comité conjuntamente con el orden del dia, con una anticipacién de
al menos tres dias para las ordinarias y un dia para las extraordinarias.

° Al término de cada sesién se levantara acta que sera firmada por los integrantes del
comité que hubieran asistido a la sesion. En dicha acta se debera sefalar el sentido
del acuerdo tomado por los integrantes y los comentarios fundados y motivados
relevantes de cada caso, los invitados firmaran el acta como constancia de su
participacion.

. La sesion ordinaria debera incluirse dentro del orden del dia, en un punto
relacionado con el seguimiento de acuerdos anteriores y uno correspondiente a
asuntos generales en el que s6lo podran incluirse asuntos de caracter informativo.

° Las sesiones se realizaran en los dias y horas habiles establecidos y/o cuando las
necesidades del comité lo requieran

. En la primera sesion de cada ejercicio fiscal el secretario ejecutivo presentard a la
consideracion de los integrantes del comité el calendario de sesiones ordinarias; asi
como el volumen o importe anual autorizado para la adquisicion de bienes y
contratacion de servicios.

2.10 Desarrollo

Unidad Administrativa/

Actividades
Puesto

Envia el oficio de solicitud del bien o servicio

Invitados (area usuaria) .
que se requiere




Directora de
Administracion

Convoca a Sesion de Comité, ya sea de tipo
Ordinaria o Extraordinaria

Secretaria ejecutiva

Remitir los asuntos que se deban someter a la
consideracion del comité; analizar el orden del
dia y los documentos sobre los asuntos a tratar

Secretaria ejecutiva

Prepara la invitacion que incluya los puntos a
tratar ,el orden del dia, acuerdos y asuntos
generales

Comité de Sesion

Integrantes del comité reciben la invitacion
para la Sesion a efectuarse Ordinaria o
Extraordinaria

Comité de Sesion

Se realiza la Sesion Ordinaria o Extraordinaria

Secretaria ejecutiva

Se levanta acta de cada una de las sesiones,
asentando los acuerdos del comité,
asegurandose que el archivo de documentos se
integre y se mantenga actualizado, asi como
recabar las firmas de las actas de los actos en
los que haya participado.

Secretaria ejecutiva

Se integra expediente de la Sesion de realizada
y se firma.

Invitado (area
usuaria)

2.11 Diagramacion.

Directora de
Administracion

Integrantes

Secretaria técnica

del comité

Inicio

O

Envia el oficio de
solicitud del bien o
servicio que se
requiere

Convoca a
Sesion de
Comité ya sea

()

Remitir los asuntos que
se deban someter a la
consideracion del
comité; analizar el
orden del dia y los
documentos sobre los

v asuntos a tratar,

de tipo

Ordinaria o

Extraordinaria

0

Prepara la
invitacién, que
incluya los puntos
a tratar, el orden
del dia, acuerdos
v asuntos

A




()

Integrantes del comité
| reciben la invitacion para la
Sesion a realizarse

Ordinaria o Extraordinaria

v

Se realiza la Sesién
Ordinaria o
Extraordinaria

2.12 Medicion

Porcentaje de Procedimientos
Numero de sesiones programadas= X 100 realizados de bienes y/o

servicios por  procedimiento

Numero de sesiones realizadas o
adquisitivo

2.13 Formatos e instructivos

Formato: COY/DA/JRM/02 Invitacidon de Sesidon de Comité.

Formato: COY/DA/JRM/03 Acta de Sesion de Comité.
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Instructivo para llenar una Invitacion y Acta de Sesion de Comité:

1 | Documento Invitacion y Acta de Sesién de Comité

2 | Fecha Dia y hora de su ejecucion

3 | Tipo de Sesion Ordinaria o Extraordinaria

4 | Orden del dia Puntos a tratar

5 | Acuerdo Los puntos autorizados en Sesion

6 | Cierre Termino de la Sesion y hora

7 | Firmas Firmas de los Servidores Publicos facultados

3.1 Nombre del procedimiento

Adquisicién de Bienes y Servicios por Procedimientos Adquisitivos.

3.2 Objetivo

Facilitar y asegurar la Adquisicién de Bienes, Servicios, de materiales o insumos que
requieran las diferentes areas del Ayuntamiento para el desarrollo de sus funciones,
mediante el Proceso de Adjudicacion corrector segun lo establece el Presupuesto de
Egresos del Gobierno del Estado de México,

3.3 Alcance

Directora de Administracion, Jefa de Recursos Materiales, Proveedores, Area Usuaria,
Tesoreria Municipal, Comité de Adquisiciones.

3.4 Referencias

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
o Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.
o Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.



Ley de Adquisiciones de Bienes Muebles y Servicios Del Estado De México.

Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios

Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios
Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio Fiscal
2023

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Cdédigo Administrativo del Estado de México.

Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Cddigo Civil del Estado de México

Cddigo de Procedimientos Civiles del Estado Libre y Soberano de México.

Bando Municipal De Coyotepec, Estado de México 2023.

Reglamento Organico de la Administracién Pablica Municipal.

3.5 Responsabilidades

Directora de Administracion:
- Verifica en forma previa su tramitacion.
- Supervisa los Procedimientos Adquisitivos.
- Corrobora que los requerimientos de bienes y/o servicios cuenten con
disponibilidad que ampare la totalidad de su requerimiento.
Jefa de Recursos Materiales:
- Realiza los Procedimientos de Adquisicion
- Corroborar las estadisticas de consumo y que no se cuente en el almacén
con existencia disponible en cantidad suficiente, de tal forma que amerite
la adquisicion de nuevos bienes y/o la contratacion de servicios.
- Obtener los dictamenes técnicos, que se requieran para la adquisicion de
bienes y/o servicios que se soliciten en forma previa a su tramitacion
Areas requirentes
- Son las encargadas de Solicitar la Adquisicion del bien o servicio, segun
lo requiera, via solicitud previamente autorizada y firmada, junto con el
respectivo oficio para su cotizacion.
Tesoreria Municipal
- Firma la requisiciébn, orden de compra, y realiza la verificacion
presupuestal, compromiso de recursos y techo presupuestal.
Comité de Adquisiciones
- Dictaminar sobre la procedencia de los casos de excepcion al
procedimiento de licitacion publica.
- Participar en los procedimientos de licitacion, invitacién restringida y
adjudicacion directa, hasta dejarlos en estado de dictar el fallo
correspondiente.



- Acreditados para opinar, tramitar, substanciar y dictaminar los
Procedimientos Adquisitivos, de acuerdo a lo que dispone la Normatividad
aplicable en la materia.

- Las demas que establezca el reglamento de esta ley.

3.6 Definiciones

Adjudicacion Directa: Excepcion al procedimiento de licitacion puablica de bienes,
o la contratacion de servicios, en el que la convocante designa al proveedor de
bienes, comprador, prestador de servicio, con base en las mejores condiciones en
cuanto a Precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias
pertinentes.

Areas Requirentes: Todas las Areas que integran el Ayuntamiento de Coyotepec.
Requisiciones: Requisicion de compra es una forma correcta de llamar a una
autorizacion de Compras con el fin de abastecer bienes o servicios

Adquisicién: La adquisicion de bienes (y la contratacién de servicios) es uno de los
actos mas comunmente repetidos a lo largo del dia en la economia de mercado por
los consumidores y usuarios.

Comité: El comité de adquisiciones y servicios del Ayuntamiento de Coyotepec.
Grupo de servidoras y servidores publicos acreditados para opinar, tramitar, y
substanciar y dictaminar los procedimientos adquisitivos, de acuerdo a lo que
dispone la normatividad en la materia.

Fallo: Acto mediante el cual se informa de manera formal, la asignacion de las
partidas adjudicadas a cada uno de las y los oferentes por el Comité de
Adquisiciones.

Invitacion Restringida: Excepcion al procedimiento de licitacion publica, mediante
el cual el ayuntamiento, adquiere bienes muebles y contrata servicios, a través de
la invitacién a cuando menos tres personas, para obtener las mejores condiciones
en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias
pertinentes

Licitacion Publica: Modalidad adquisitiva de bienes y la contratacion de servicios,
mediante convocatoria publica que realice el ayuntamiento, asegurando las mejores
condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas
circunstancias pertinentes

Operatividad: Capacidad para realizar una funcién. Capacidad de funcionar o estar
en activo.

Cotizacién: La cotizacion es el hecho de cotizar y significa establecer un precio,
estimarlo o pagar una cuota. Es un documento informativo que no genera registro
contable.

Proveedor: Un proveedor es aquel tercero que abastece de materiales u otros
suministros al Ayuntamiento de Coyotepec, los cuales son necesarios para su
desarrollo y funcionamiento.



e Proceso Adquisitivo: Conjunto de etapas por el Ayuntamiento, adquieren bienes o
contratan servicios para el cumplimiento de sus funciones, programas y acciones.

3.7 Insumos

e Oficio de solicitud de Bienes y/o Servicios

e Actas de Sesion de Comité

e Oficio de suficiencia presupuestal

e Acuerdos de Cabildos de Autorizacién de la Adquisicion

3.8 Resultados

Adquisicién de bienes y/o servicios por Procedimiento Adquisitivo.

3.9 Politicas

o Los oficios de solicitudes deberan entregarse con 45 dias de anticipacion.

o La adquisicién estara sujeta a la asignacion presupuestal asignada a cada area.

° Las solicitudes de bienes y servicios se recibiran en la oficina de la Direccién de
Administracion, del Palacio Municipal, sito ubicado en Plaza de la Constitucién, no. 1,
Barrio La Cabecera, Municipio de Coyotepec, Estado de México, en un horario de
lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas, en dias habiles.

o Indicando Material solicitado, unidad de medida, cantidad, descripcion, numero de
oficio, en su caso fecha de utilizacion, firma y sello del area requirente.

o La adquisicién de bienes y servicios por Procedimiento Adquisitivo, se determinaré
con base a la planeacion racional de las necesidades y recursos con que cuente el
area usuaria solicitante.

o La adquisicion de bienes y/o servicios mediante la modalidad de Procedimiento
Adquisitivo, se determinara con base a la planeacion racional de las necesidades y
recursos con los que cuente el area usuaria solicitante.

e Se podra cancelar una adquisicion de bienes y servicios por Procedimiento
Adquisitivo por caso fortuito o causa de fuerza mayor, o cuando existan circunstancias
debidamente justificadas, que produzcan la extincion de la necesidad de adquirir los
bienes y servicios de que se trate, o que, de continuarse con el procedimiento de
licitacion o contratacién en su caso, se pudiera ocasionar un dafio o perjuicio a la
Administracion Publica Estatal o Municipal. En este caso, se comunicara la
cancelacion del proceso adquisitivo a los interesados, mediante escrito en el que se
justifiqgue la causa de la misma. La cancelacion no implicara responsabilidad de
caracter econémico para los convocantes.



En los Procedimiento Adquisitivo, se debera verificar que los oferentes no se
encuentren registrados como empresa no objetada.

Para la adquisicion de bienes y/o servicios mediante Procedimiento Adquisitivo, la
Tesoreria Municipal, debera indicar a la Direcciébn de Administracion, el origen del
recurso o programa, para la aplicacién de la normatividad respectiva.

Las bases y convocatoria deberén ser claras en cada uno de sus puntos y deberan
sefalar claramente el origen y aplicacion del recurso, requisitos y documentos
necesarios para la o el proveedor adjudicado.

El area usuaria remitira a la Direccién de Administracion el formato de requisicion y
oficio especificando a detalle las caracteristicas de lo solicitado

El Comité de Adquisiciones y Servicios realiza un estudio de mercado para determinar
la proximidad del costo de servicio.

El Comité de Adquisiciones y Servicios recibe la solicitud y define el procedimiento
adquisitivo a aplicar para la compra.

Si fuera el caso, el Comité de Adquisiciones y Servicios analiza y emite la
convocatoria para Adjudicacion directa o invitacion restringida o Licitacién Publica y
si fuera el caso, la publica en un diario de mayor circulacién, en otro de circulacion
nacional.

Para los interesados en participar en el procedimiento, deberan adquirir las bases
correspondientes, las cuales el comité determinara el costo de recuperacion de
acuerdo a lo establecido en la Gaceta de Gobierno que en el momento se encuentre
vigente, de conformidad con la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y
Municipios.

El Comité de Adquisiciones y Servicios elaborando las bases, asi mismo realiza el
procedimiento correspondiente e integra el expedienté para ingreso a la Tesoreria
Municipal.

3.10 Desarrollo

Unidad Administrativa/

Actividades
Puesto

Recibe las requisiciones y oficios de parte del
Director de Administracién area requirente y/o la secretaria del ayuntamiento
donde se autoriza la adquisicion .

Proporciona la Suficiencia Presupuestal.
Tesorero Municipal




Comité de Adquisiciones

Determina el Procedimiento Adquisitivo de
conformidad con la Normatividad y los montos
establecidos.

Comité de Adquisiciones

Cotiza los materiales y/o servicios solicitados

Se realiza el Procedimiento adquisitivo los cuales

Restringida o Licitacion Publica

Director de Administracién Suministro de materiales y/o Servicios.

3.11 Diagramacion
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3.12 Medicién

Porcentaje de atencion a
solicitudes de adquisicién de
bienes y/o servicios por
procedimiento adquisitivo

NUmero de requisiciones recibidas= X 100

Numero de contratos celebrados.

3.13 Formatos e Instructivos

Comité de Adquisiciones pueden ser Adjudicacién Directa, Invitaciéon




Formato: COY/DA/JRM/05 Contrato de Adquisiciones.
AmNs ‘ acovu‘rﬂs: e

t 5 . acnvorwscﬂ"”

a COYOTEPEC !

Instructivo para llenar un contrato:

Se coloca la razén social con la que se da de

alta en el Servicio de Administracion Tributaria.
1 | Nombre y datos del proveedor

2 | Contrato Se asigna el numero de contrato

3 | Monto Costo de la cotizacion

4 | Recurso Conforme a la Suficiencia Presupuestal

5 | Firmas Firmas de los Servidores Publicos facultados

4.1 Nombre del Procedimiento



Adquisicion de bienes, materiales o insumos y abastecimiento de materiales

4.2 Objetivo

Proporcionar con oportunidad los materiales o insumos que requieran, las diferentes areas
del Ayuntamiento para el desarrollo de sus funciones.

4.3 Alcance

Direccién de Administracion, Jefatura de Recursos Materiales, Proveedores, Area Usuaria,
Tesoreria Municipal.

4.4 Referencias

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

. Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

o Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

o Ley de Adquisiciones de Bienes Muebles y Servicios del Estado De México.

o Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios

o Reglamento de la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios
o Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio Fiscal
o Ley Organica Municipal del Estado de México.

o Cdédigo Administrativo del Estado de México.

o Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

o Cadigo Civil del Estado de México

o Cadigo de Procedimientos Civiles del Estado Libre y Soberano de México.

o Bando Municipal De Coyotepec, Estado de México 2023.

o Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal.

4.5 Responsabilidades



o Directora de Administracion
- Recibe las solicitudes de las areas requirentes y envia a la Jefatura de
Recursos Materiales, quien es la encargada de ejecutar las solicitudes de
adquisicion de bienes y servicios
o Jefe de Recursos Materiales
- Encargado de suministrar bienes y servicios, checar la suficiencia
presupuestaria y cotizar.
. Areas requirentes
- Solicita la adquisicién de algun bien o servicio, segun lo requiera, via
solicitud previamente autorizada y firmada, junto con el respectivo oficio
para su cotizacion.
o Tesoreria Municipal
- Firma la requisicién, cotizacion y solicitud de verificacion presupuestal y
compromiso de recursos

4.6 Definiciones

e Areas Requirentes: Todas las Areas que integran el Ayuntamiento de Coyotepec.

e Adquisicién: La adquisicién de bienes (y la contratacién de servicios) es uno de los
actos mas comunmente repetidos a lo largo del dia en la economia de mercado por
los consumidores y usuarios.

e Cotizacion: La cotizacion es el hecho de cotizar y significa establecer un precio,
estimarlo o pagar una cuota. Es un documento informativo que no genera registro
contable.

e Operatividad: Capacidad para realizar una funcion. Capacidad de funcionar o estar
en activo.

e Proveedor: Un proveedor es aquel tercero que abastece de materiales u otros
suministros al Ayuntamiento de Coyotepec, los cuales son necesarios para su
desarrollo y funcionamiento.

e Proceso Adquisitivo: Conjunto de etapas por el Ayuntamiento, adquieren bienes o
contratan servicios para el cumplimiento de sus funciones, programas y acciones.

e Requisiciones: Requisicion de compra es una forma correcta de llamar a una
autorizacion de Compras con el fin de abastecer bienes o servicios

4.7 Insumos

Solicitud de Bienes y Servicios

4.8 Resultados



Suministro de Bienes y Servicios.

4.9 Politicas

e Las solicitudes deberan entregarse con 20 dias de anticipacion a la Direccién de
Administracion.

e La adquisicion estaréa sujeta a la suficiencia presupuestal de cada area.

e Las requisiciones deberéan ir firmadas por los titulares del area solicitante

e Las solicitudes de bienes y servicios se recibiran en la en la oficina de la Direccion de
Administracion, del palacio municipal, sito ubicado en plaza de la constitucién, No. 1,
barrio la cabecera, Municipio de Coyotepec, Estado de México, en un horario de lunes
a viernes de 9:00 a 17:00 horas, en dias habiles.

e Indicando Material solicitado, unidad de medida, cantidad, descripcién, numero de
oficio, en su caso fecha de utilizacion, firma y sello del area requirente.

4.10 Desarrollo

Unidad Administrativa/
Actividades

Puesto

1 | Director de Administracion Recibe las requisiciones y oficios.

Tesorero Municipal Proporciona la suficiencia presupuestal.

2
3 | Jefe de Recursos Materiales Cotiza los materiales o servicios solicitados
4

Jefe de Recursos Materiales y | Se continua con el procedimiento de adquisicién
proveedores y participan en la firma del Contrato - Pedido

5 . Se reqistra la entrada y salidas de materiales y/o
Jefe de Recursos Materiales ) g , y y
servicios en almacén.

6 | Jefe de Recursos Materiales Suministro de materiales y Servicios.




4.11 Diagramacion
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Porcentaje
Numero mensual de bienes adquiridos y servicios contratados x 100 de

Numero mensual de bienes y servicios suministro
de bienes
adquiridos y
servicios
contratados




Instructivo para llenar los vales de estrada y salida de almacén

COYVOTEFPEC

I. ATUNTAHIENTO DE COTOTEPEC 2822-28; ‘

JEFATERA PE RECERISI HATERIALES

4.13 Formatos e instructivos

Formato: DA/JRM/06 De Entradas y Salidas de almacén

CoOvoTEFRG

I. ATUNTAMIENTO DE COTOTEPEC 2922-292/ ‘
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Imbinez
JEFE BE LIHPIA

ANTONI® CALTEN

1

Nombre del

solicitante

Nombre de quien lo solicita.

Dependencia

De quien depende

Folio

Control interno

Fecha

De las entradas y salidas

Cargo

Puesto que ocupa

Especificaciones

Para que sera ocupado los bienes o servicios solicitados.

2
3
4
5
6
7

Firmas

De las personas facultadas




Formato: DA/JRM/07 De Contrato Pedido

Instructivo para llenar un contrato-pedido

1 | Datos del proveedor Nombre del proveedor.

2 | Especificaciones dela compra La adquisicion

3 | Dependencia Opcional

4 | Fecha Adquisicién

5 | Direccién Del proveedor y el Contratante

6 | Cargo del area requirente Puesto que ocupa

7 | Especificaciones Para que sera ocupado los bienes o servicios
solicitados.

5.1 Registro de ediciones

Primera edicion (10 de marzo de 2022): Elaboracién del Manual

5.2 Distribucion



El original del Manual de Procedimientos se encuentra en poder de la Jefatura de Recursos
Materiales

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

e Presidencia Municipal.
Secretaria del Ayuntamiento.

Licenciado Andrés Oscar Montoya Licenciada Patricia Flores Montoya,
Martinez, Secretaria del Ayuntamiento de
Presidente Municipal Constitucional Coyotepec, Estado de México.

de Coyotepec, Estado de México.

Licenciada Sonia Calzada Valdez,
Directora de Administraciéon de
Coyotepec, Estado de México.

Licenciada Alejandra Alvarado Guerrero,
Jefa de Recursos Materiales de
Coyotepec, Estado de México.



