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1.1    Nombre del Procedimiento 



 

Elaboración e integración del Padrón de Proveedores 

 

1.2   Objetivo 
 

Contar un padrón de proveedores que cubran las necesidades que surgen en el área a 

través de las solicitudes de todas las dependencias de la Administración Municipal, en lo 

relacionado a la adquisición de bienes o servicios 

 

1.3    Alcance 
 

Dirección de Administración, Jefatura de Recursos Materiales, personas jurídicas colectivas 

en calidad de (Proveedores) 

 

1.4    Referencias 
 

 Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 

 Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México. 

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

 Ley de Contratación Pública del Estado de México y Municipios 

 Reglamento de la Ley de Contratación Pública del Estado de México y Municipios 

 Presupuesto de egresos del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio Fiscal 

2023 

 Ley Orgánica Municipal del Estado de México. 

 Código Administrativo del Estado de México. 

 Código de Procedimientos Administrativos del Estado de México. 

 Código Civil del Estado de México 

 Código de Procedimientos Civiles del Estado Libre y Soberano de México. 

 Bando Municipal de Coyotepec, Estado de México 2023. 

 Reglamento Orgánico de la Administración Pública Municipal. 

 

1.5    Responsabilidades 
 

 Jefatura de Recursos Materiales 

- Es el área responsable de elaborar, integrar y mantener actualizado el 

padrón de proveedores el cual tendrá una vigencia de un año. 



- Encargada de integrar, actualizar y supervisar el catálogo de proveedores. 

 Auxiliar Administrativo. 

- Alimentar o modificar el padrón de proveedores. 

 

1.6    Definiciones 
 

 Adquisición de bienes y/o servicios: Cualquier modalidad de contratación, 

convenio, concesión o provisión de bienes y/o servicios, inherentes al cumplimiento 

de la función de la entidad. 

 Catálogo de Proveedores y Prestadores de Servicios: Lista de carácter público 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 Secretaría, 

con la finalidad de que se les permita en los procedimientos de adquisición omitir la 

presentación de los documentos relacionados con su información administrativa, legal 

y financiera, así como tener preferencia en las convocatorias que se realicen a 

procedimientos de invitación restringida  

 Compramex: Es un sistema electrónico de contratación pública, que interacciona con 

la adquisición de bienes y contratación de servicios para hacer más transparentes los 

procedimientos de contratación pública, y de esta manera cumplir con lo que señala 

el Artículo 129 de la Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México y la 

Ley de Contratación Pública del Estado de México y Municipios. 

 Proveedor: persona o una empresa que abastece a otras empresas con existencias 

(artículos), los cuales serán vendidos directamente o transformados para su posterior 

venta, y que celebra contratos de adquisición de bienes con el ayuntamiento. 

 

1.7    Insumos 
 

Solicitar la documentación mínima para la captura y registro de los proveedores y/o 

prestador de servicios: 

 

a) Acta Constitutiva y última modificación si es persona jurídico colectiva y tratándose 

de persona física, acta de nacimiento.   

b) Formato de Registro e Identificación de Proveedores, debidamente requisitada.   

c) Poder Notarial del representante legal.    

d) Cédula de Identificación fiscal e inscripción en el Registro Federal de contribuyentes, 

que señale el domicilio fiscal vigente, así como actividad preponderante al momento 

de la solicitud de registro.   

e) Identificación oficial del propietario o representante legal (cartilla de servicio militar 

liberada, credencial de elector y/o pasaporte vigente).   

f) Curriculum Vitae actualizado.   



g) Carta compromiso de verificación y actualización de documentos.  

h) Declaración fiscal anual del ejercicio inmediato anterior.   

i) Estados financieros en original del mes inmediato anterior a la fecha de presentación 

de la solicitud, firmados por el Representante Legal y el Contador Público, en hojas 

membretadas de la empresa, con un balance general y estado de resultados. 

j) Copia simple de la Cédula Profesional del Contador Público, que certifique los 

estados financieros.   

k)  Opinión de cumplimiento emitido por el SAT.   

l) Dos fotografías recientes tamaño infantil a color del representante legal o 

propietario.   

m) Para el caso de empresas de reciente creación, deberán presentar estados 

financieros de inicio debidamente firmadas por el representante legal.   

n) Copia de la carátula 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).   

o) Número telefónico y correo electrónico del negocio y del representante legal.   

p) Carta manifiesto para recibir propuestas y celebrar contratos.   

q) Carta manifiesto de no existir conflicto de intereses.   

r) Comprobante de pago de cédula de inscripción como proveedor del H. 

Ayuntamiento.   

s) Constancia de consulta del Boletín de Empresas Objetadas. 

t)  

1.8    Resultados 

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

 

1.9   Políticas 

La documentación solicitada se recibirá 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 Adjudicación, esto dentro del Palacio Municipal, sito ubicado en 

plaza de la constitución, 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 días hábiles 

 

1.10   Desarrollo 

 

No 
Unidad Administrativa/ 

Puesto 
Actividades 



1 Auxiliar Administrativo Realizar y actualizar el padrón de proveedores. 

 

2 
Auxiliar Administrativo 

Recibir la documentación solicitada completa y 

legible, o haber adquirido un bien. 

3 Auxiliar Administrativo Registrar al interesado o proveedor 

 

4 
Jefe de Recursos Materiales 

Determinar si cuenta con los requisitos para poder 

registrarse como proveedor o descartar. 

 

5 
Director de Administración 

Firma y sello de la Cedula de Proveedor y entrega 

física del documento al proveedor. 

 

1.11   Diagramación 
 

Auxiliar Administrativo 
Jefe de Recursos 

Materiales 

Director de 

Administración 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Inicio 

Realizar y actualizar el 

padrón de proveedores 

Recibir la documentación 

solicitada completa y legible 

Registrar al interesado o 

proveedor 

Determinar si cuenta con los 

requisitos para poder 

registrarse como proveedor 

Firma y sello de la Cedula de 

Proveedor y entrega física del 

documento al proveedor. 
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1.12   Medición 

 

 

Número de solicitudes recibidas.             X 100 

Solicitudes con documentación completa. 

 

 

 

 

 

1.13   Formatos e Instructivos. 

Formato: DA/JRM/001 Padrón de Proveedores. 

 

Fin 

Se descarta 

Si 

No 

Porcentaje de Procedimientos 

realizados de bienes y/o 

servicios por procedimiento 

adquisitivo. 



 

 

Instructivo para llenar el padrón de proveedores: 

 

1 Nombre o Razón Social 
Se coloca la razón social con la que se da de alta ante el 

Servicio de Administración Tributario. (SAT) 

2 Actividad económica 
El giro empresarial con el que cuenta la empresa o 

persona física. 

3 
Registro Federal de 

Contribuyentes 

Número y letras proporcionados por el Servicio de 

Administración Tributario (SAT) 

4 
Dirección de correo 

electrónico 

Cuenta de correo electrónico expedida para el uso de 

intercambios de información. 

5 Número de teléfono  
Número telefónico para mantener comunicación para 

cuestiones laborales. 

 

 

2.1   Nombre del procedimiento 

Realización de Sesiones del Comité de Adquisición de Bienes y Servicios. 

2.2    Objetivo 

 
El órgano colegiado con facultades de opinión y que tiene por objeto la preparación y 

substanciación de los procedimientos de adquisiciones, servicios, arrendamientos y 

enajenaciones, así 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 económicos de que se disponen y 

que sean administrados con eficiencia, eficacia, economía, transparencia y honradez para 

satisfacer los objetivos a los que estén destinados, por lo tanto se integrará un Comité de 

Adquisiciones quien tendrá la atribución de determinar los bienes de uso generalizado que 

se contratarán en forma consolidada, con el objeto de que se obtengan las mejores 

condiciones en cuanto a precio y oportunidad; así como dictaminar el fallo para adjudicar el 

proveedor que se encargará 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 deberán observarse, en los 

procedimientos pertinentes. 

 

2.3   Alcance 

Directora de Administración (Presidenta), Jefa de Recursos Materiales (Secretaria 

Ejecutiva) e Integrantes del Comité (Vocales), Invitado (Área Usuaria). 

 

2.4   Referencias 
 

 Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 

 Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México. 

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

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

 Ley de Contratación Pública del Estado de México y Municipios 

 Reglamento de la Ley de Contratación Pública del Estado de México y Municipios 

 Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México Para el Ejercicio Fiscal 

2022 

 Ley Orgánica Municipal del Estado de México. 

 Código Administrativo del Estado de México. 

 Código de Procedimientos Administrativos del Estado de México. 

 Código Civil del Estado de México 

 Código de Procedimientos Civiles del Estado Libre y Soberano de México. 

 Bando Municipal De Coyotepec, Estado de México 2023. 

 Reglamento Orgánico de la Administración Pública Municipal. 

 

2.5   Responsabilidades 

 

 Directora de Administración; Presidente: Representar legalmente al Comité, autorizar la 

convocatoria y el orden del día de las Sesiones; convocar a sus integrantes cuando sea 



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

participado. 

 Jefe de Recursos Materiales; Secretario ejecutivo: Vigilar la elaboración y expedición de 

la convocatoria a sesión, orden del día y de los listados de los asuntos que se tratarán, 

integrando de ser el caso, los soportes documentales necesarios, así como remitirlos a 

cada integrante del Comité, estará facultado para tomar las medidas necesarias para el 

cumplimiento de los acuerdos del Comité, informando el seguimiento de los asuntos en 

trámite; levantar el acta de cada una de las Sesiones que se realizan, asentando los 

acuerdos del Comité, asegurándose que el archivo de documentos se integre y se 

mantenga actualizado, así como firmar las actas de los actos en los que haya 

participado. 

 Integrantes del Comité; Vocales: Remitir al secretario ejecutivo antes de la sesión, los 

documentos relativos a los asuntos que se deban someter a consideración del Comité; 

analizar el orden del día y los asuntos a tratar, emitir los comentarios fundados y 

motivados que estimen pertinentes, y emitir su voto quienes tengan derecho a ello, así 

como firmar las actas de los actos en los que hayan participado.  

 Invitado (áreas requirentes); las áreas encargadas de Solicitar la Adquisición del bien o 

servicio, según lo requiera, vía solicitud previamente autorizada y firmada, junto con el 

respectivo oficio para su cotización. 

 

 

2.6   Definiciones 
 

 Adjudicación Directa: La adquisición de bienes, enajenación o arrendamiento de 

bienes, o la contratación 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 demás 

circunstancias pertinentes. 

 Bases: Documento público expedido unilateralmente por la autoridad convocante, 

donde se establece la información sobre el objeto, alcance, requisitos, términos y 

demás condiciones del procedimiento para la adquisición, enajenación o el 

arrendamiento de bienes y la contratación de servicios. 

 Catálogo de Bienes y Servicios: Lista de carácter público en la que se registran 

en el Sistema COMPRAMEX los bienes y servicios que requieren las dependencias, 

organismos auxiliares y tribunales administrativos, así como la información sobre 

las características técnicas y estudios de mercado de los mismos. 

 Catálogo de Proveedores y Prestadores de Servicios: Lista de carácter público 

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 

Secretaría, con la finalidad de que se les permita en los procedimientos de 

adquisición omitir la presentación de los documentos relacionados con su 



información administrativa, legal y financiera, así como tener preferencia en las 

convocatorias que se realicen a procedimientos de invitación restringida. 

 Compramex: Es un sistema electrónico de contratación pública, que interacciona 

con la adquisición de bienes y contratación de servicios para hacer más 

transparentes los procedimientos de contratación pública, y de esta manera cumplir 

con lo que señala el Artículo 129 de la Constitución Política del Estado Libre y 

Soberano de México y la Ley de Contratación Pública 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 

adquisición, enajenación o arrendamiento de bienes o servicios, en términos de la 

Ley y del presente Reglamento. 

 Convocante: Municipio, que instrumenta un procedimiento de adquisición, 

enajenación o arrendamiento de bienes o de contratación de servicios, en el cual 

convoca, invita o elige a personas con interés jurídico y capacidad para presentar 

propuestas, en términos de la Ley y del presente Reglamento. 

 Convocatoria pública: Documento público por el que la convocante llama a 

participar en un procedimiento de licitación pública, a todas aquellas personas con 

interés jurídico y capacidad para presentar propuestas, en términos de la Ley y del 

presente Reglamento. 

 Contraloría: Órgano de Control Interno 

 Contraoferta: Procedimiento a través del cual los licitantes pueden reducir el precio 

de su propuesta económica, a efecto de que el nuevo precio que ofrezcan, se 

encuentre dentro del precio de mercado, que ha sido determinado por el área 

responsable de llevar a cabo el estudio de mercado. 

 Comité: Órgano colegiado con facultades de opinión, que tiene por objeto auxiliar a 

la Secretaría, organismos auxiliares, tribunales administrativos o municipios, en la 

preparación y substanciación de los procedimientos de adquisiciones, servicios, 

arrendamientos y enajenaciones. 

 Invitación restringida: Excepción al procedimiento de licitación pública, mediante 

el cual la Secretaría, organismos auxiliares, tribunales administrativos o municipios 

adquieren bienes muebles y contratan servicios, a través de la invitación a cuando 

menos tres personas, para obtener las mejores condiciones en cuanto a precio, 

calidad, financiamiento, oportunidad y demás circunstancias pertinentes, en 

términos de la Ley y del presente Reglamento. 

 Ley: Ley de Contratación Pública del Estado de México y Municipios. 

 Licitación pública: Modalidad de adquisición de bienes y contratación de servicios, 

mediante convocatoria pública que realicen la Secretaría, organismos auxiliares, 

tribunales administrativos o municipios, por el que se aseguran las mejores 

condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demás 

circunstancias pertinentes. 



 Oferente: Persona que presenta propuestas técnica y económica para participar en 

un procedimiento de adquisición, contratación 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 prestación de los servicios. 

 Prestador de servicios: Persona que celebra contratos de prestación de servicios 

con la Secretaría, las dependencias, organismos auxiliares, tribunales 

administrativos o municipios. 

 Prestador de servicios profesionales: Persona que celebra contratos de 

consultoría, asesoría, estudios e investigaciones con la Secretaría, las 

dependencias, organismos auxiliares, tribunales administrativos o municipios. 

 Postor: Persona que presenta postura económica para la compra de bienes dentro 

de un procedimiento de subasta pública. 

 Procedimiento de adquisición: Conjunto de etapas por las que la Secretaría, las 

dependencias, organismos auxiliares, tribunales administrativos o municipios, 

adquieren bienes, contratan servicios o adquieren en arrendamiento bienes 

inmuebles para el cumplimiento de sus funciones, programas y acciones. 

 Proveedor: Persona que celebra contratos de adquisición de bienes con la 

Secretaría, las dependencias, organismos auxiliares, tribunales administrativos o 

municipios. 

 Reglamento: Reglamento de la Ley de Contratación Pública del Estado de México 

y Municipios. 

 Servidor Público designado por la convocante: Servidor público que designa la 

convocante para llevar a cabo el desarrollo de los actos de junta de aclaraciones, 

recepción y apertura de propuestas y comunicación del fallo, con nivel mínimo de 

Jefe de Departamento. 

 Unidades Administrativas: Coordinación Administrativa o su equivalente, en las 

dependencias, organismos auxiliares y tribunales administrativos; o Dirección de 

Administración o su equivalente en los municipios. 

 

2.7    Insumos 
 

 Oficio de solicitud del Bien y/o Servicio del área requirente 

 Acuerdos de Cabildos de Autorización de la Adquisición 

 Invitación a las Sesiones de Comité. 

 Actas de Sesión de Comité. 

 

2.8    Resultados 
 



Se plantean los puntos a tratar, se. emite el fallo del dictamen de la adjudicación, para la 

adquisición de bienes y/o servicios, se dictamina el tipo de Procedimiento Adquisitivo se 

concluye con el dictamen del fallo del Procedimiento. 

 

2.9    Políticas 
 

 El Comité tendrá la obligación de sesionar dos veces al mes, pudiendo ser 

convocado por la Directora de administración cuantas veces se requiera, estas 

pueden ser Ordinarias, por lo menos cada quince días, salvo que no existan asuntos 

por tratar y Extraordinarias, cuando se requieran. 

 Se celebrarán cuando asista la mayoría de los integrantes con derecho a voto. En 

ausencia del presidente o de su suplente, las sesiones no podrán llevarse a cabo. 

 Se realizarán previa convocatoria y se desarrollarán conforme al orden del día 

enviado a los integrantes del comité. Sus acuerdos se tomarán por mayoría de votos 

o unanimidad. En caso de empate el presidente tendrá voto de calidad. 

 Los documentos correspondientes de cada sesión, se entregarán previamente a los 

integrantes del comité conjuntamente con el orden del día, con una anticipación de 

al menos tres días para las ordinarias y un día para las extraordinarias. 

 Al término de cada sesión se levantará acta que será firmada por los integrantes del 

comité que hubieran asistido a la sesión. En dicha acta se deberá señalar el sentido 

del acuerdo tomado por los integrantes y los comentarios fundados y motivados 

relevantes de cada caso, los invitados firmarán el acta como constancia de su 

participación. 

 La sesión ordinaria deberá incluirse dentro del orden del día, en un punto 

relacionado con el seguimiento de acuerdos anteriores y uno correspondiente a 

asuntos generales en el que sólo podrán incluirse asuntos de carácter informativo. 

 Las sesiones se realizarán en los días y horas hábiles establecidos y/o cuando las 

necesidades del comité lo requieran 

 En la primera sesión de cada ejercicio fiscal el secretario ejecutivo presentará a la 

consideración de los integrantes del comité el calendario de sesiones ordinarias; así 

como el volumen o importe anual autorizado para la adquisición de bienes y 

contratación de servicios. 

 

2.10   Desarrollo 
 

No. 
Unidad Administrativa/ 

Puesto 
Actividades 

 
Invitados (área usuaria) 

Envía el oficio de solicitud del bien o servicio 

que se  requiere 



1 

 

2 

Directora de 

Administración 

Convoca a Sesión de Comité, ya sea de tipo  

Ordinaria o Extraordinaria 

 

 

3 

Secretaria ejecutiva  

Remitir los asuntos que se deban someter a la 

consideración del comité; analizar el orden del 

día y los documentos sobre los asuntos a tratar 

 

4 
Secretaria ejecutiva 

Prepara la invitación que incluya los puntos a 

tratar ,el orden del día,  acuerdos y asuntos 

generales 

 

5 
Comité de Sesión 

Integrantes del comité reciben la invitación  

para la Sesión a efectuarse Ordinaria o 

Extraordinaria  

6 Comité de Sesión Se realiza la Sesión Ordinaria o Extraordinaria 

 

 

 

7 

Secretaria ejecutiva 

Se levanta acta de cada una de las sesiones, 

asentando los acuerdos del comité, 

asegurándose que el archivo de documentos se 

integre y se mantenga actualizado, así como 

recabar las firmas de las actas de los actos en 

los que haya participado. 

 

8 
Secretaria ejecutiva 

Se integra expediente de la Sesión de realizada 

y se firma. 

 

2.11 Diagramación. 
Invitado (área 

usuaria) 
Directora de 

Administración 
Secretaria técnica  

Integrantes  

del comité  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Envía el oficio de 

solicitud del bien o 

servicio que se 

requiere  

1 

Inicio 

2 

Convoca a 

Sesión de 

Comité ya sea 

de tipo 

Ordinaria o 

Extraordinaria  
4 

Prepara la 

invitación, que 

incluya los puntos 

a tratar, el orden 

del día, acuerdos 

y asuntos 

3 

Remitir los asuntos que 

se deban someter a la 

consideración del 

comité; analizar el 

orden del día y los 

documentos sobre los 

asuntos a tratar, 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.12   Medición 

 

Numero de sesiones programadas= X 100 

Numero de sesiones realizadas 

 

2.13   Formatos e instructivos 
 

Formato:  COY/DA/JRM/02 Invitación de Sesión de Comité.  

   

  Formato:  COY/DA/JRM/03 Acta de Sesión de Comité.  

Se realiza la Sesión 

Ordinaria o 

Extraordinaria  

5 

Porcentaje de Procedimientos 

realizados de bienes y/o 

servicios por procedimiento 

adquisitivo 

Integrantes del comité 

reciben la invitación para la 

Sesión a realizarse 

Ordinaria o Extraordinaria  

6 



    

Formato:  COY/DA/JRM/04 Dictamen de fallo.  

 

 



Instructivo para llenar una Invitación y Acta de Sesión de Comité: 

1 Documento  Invitación y Acta de Sesión de Comité 

2 Fecha  Día y hora de su ejecución  

3 Tipo de Sesión  Ordinaria o Extraordinaria  

4 Orden del día  Puntos a tratar  

5 Acuerdo  Los puntos autorizados en Sesión  

6 Cierre  Termino de la Sesión y hora 

7 Firmas Firmas de los Servidores Públicos facultados 

 

3.1    Nombre del procedimiento 

 

Adquisición de Bienes y Servicios por Procedimientos Adquisitivos. 

 

3.2   Objetivo  

 

Facilitar y asegurar la Adquisición de Bienes, Servicios, de materiales o insumos que 

requieran las diferentes áreas del Ayuntamiento para el desarrollo de sus funciones, 

mediante el Proceso de Adjudicación corrector según lo establece el Presupuesto de 

Egresos del Gobierno del Estado de México,  

 

3.3   Alcance 

 

Directora de Administración, Jefa de Recursos Materiales, Proveedores, Área Usuaria, 

Tesorería Municipal, Comité de Adquisiciones.  

 

3.4   Referencias 
 

 Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 

 Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México. 

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



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

 Ley de Contratación Pública del Estado de México y Municipios 

 Reglamento de la Ley de Contratación Pública del Estado de México y Municipios 

 Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio Fiscal 

2023 

 Ley Orgánica Municipal del Estado de México. 

 Código Administrativo del Estado de México. 

 Código de Procedimientos Administrativos del Estado de México. 

 Código Civil del Estado de México 

 Código de Procedimientos Civiles del Estado Libre y Soberano de México. 

 Bando Municipal De Coyotepec, Estado de México 2023. 

 Reglamento Orgánico de la Administración Pública Municipal. 

 

3.5   Responsabilidades 
 

 Directora de Administración: 

- Verifica en forma previa su tramitación. 

- 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 Adquisición 

- Corroborar las estadísticas de consumo y que no se cuente en el almacén 

con existencia disponible en cantidad suficiente, de tal forma que amerite 

la adquisición de nuevos bienes y/o la contratación de servicios. 

- Obtener los dictámenes técnicos, que se requieran para la adquisición de 

bienes y/o servicios que se soliciten en forma previa a su tramitación  

 Áreas requirentes 

- Son las encargadas de Solicitar la Adquisición del bien o servicio, según 

lo requiera, vía solicitud previamente autorizada y firmada, junto con el 

respectivo oficio para su cotización. 

 Tesorería Municipal 

- Firma la requisición, orden de compra, y realiza la verificación 

presupuestal, compromiso de recursos y techo presupuestal. 

 Comité de Adquisiciones  

- Dictaminar sobre la procedencia de los casos de excepción al 

procedimiento de licitación pública. 

- Participar en los procedimientos de licitación, invitación restringida y 

adjudicación 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 demás que establezca el reglamento de esta ley. 

 

3.6   Definiciones  
 

 Adjudicación Directa: Excepción al procedimiento de licitación pública de bienes, 

o la contratación 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 demás circunstancias 

pertinentes. 

 Áreas Requirentes: Todas las Áreas que integran el Ayuntamiento de Coyotepec. 

Requisiciones: Requisición de compra es una forma correcta de llamar a una 

autorización de Compras con el fin de abastecer bienes o servicios 

Adquisición: La adquisición de bienes (y la contratación de servicios) es uno de los 

actos más comúnmente repetidos a lo largo del día en la economía de mercado por 

los consumidores y usuarios. 

 Comité: El comité de adquisiciones y servicios del Ayuntamiento de Coyotepec. 

Grupo de servidoras y servidores públicos 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 asignación de las 

partidas adjudicadas a cada uno de las y los oferentes por el Comité de 

Adquisiciones. 

 Invitación Restringida: Excepción al procedimiento de licitación pública, mediante 

el cual el ayuntamiento, adquiere bienes muebles y contrata servicios, a través de 

la invitación a cuando menos tres personas, para obtener las mejores condiciones 

en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demás circunstancias 

pertinentes 

 Licitación Pública: Modalidad adquisitiva de bienes y la contratación de servicios, 

mediante convocatoria pública que realice el ayuntamiento, asegurando las mejores 

condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demás 

circunstancias pertinentes 

 Operatividad: Capacidad para realizar una función. Capacidad de funcionar o estar 

en activo. 

 Cotización: La cotización 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. 



 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 
 

 Oficio de solicitud de Bienes y/o Servicios 

 Actas de Sesión de Comité 

 Oficio de suficiencia presupuestal  

 Acuerdos de Cabildos de Autorización de la Adquisición  

 

3.8   Resultados 
 

Adquisición de bienes y/o servicios por Procedimiento Adquisitivo. 

 

3.9   Políticas 
 

 Los oficios de solicitudes deberán entregarse con 45 días de anticipación. 

 La adquisición estará sujeta a la asignación presupuestal asignada a cada área. 

 Las solicitudes de bienes y servicios se recibirán en la oficina de la Dirección de 

Administración, del Palacio Municipal, sito ubicado en Plaza de la Constitución, 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 días hábiles. 

 Indicando Material solicitado, unidad de medida, cantidad, descripción, número de 

oficio, en su caso fecha de utilización, firma y sello del área requirente. 

 La adquisición de bienes y servicios por Procedimiento Adquisitivo, se determinará 

con base a la planeación racional de las necesidades y recursos con que cuente el 

área usuaria solicitante. 

 La adquisición de bienes y/o servicios mediante la modalidad de Procedimiento 

Adquisitivo, se determinará con base a la planeación racional de las necesidades y 

recursos con los que cuente el área usuaria solicitante. 

 Se podrá cancelar una adquisición de bienes y servicios por Procedimiento 

Adquisitivo por caso fortuito o causa de fuerza mayor, o cuando existan circunstancias 

debidamente justificadas, que produzcan la extinción de la necesidad de adquirir los 

bienes y servicios de que se trate, o que, de continuarse con el procedimiento de 

licitación o contratación en su caso, se pudiera ocasionar un daño o perjuicio a la 

Administración Pública Estatal o Municipal. En este caso, se comunicará la 

cancelación del proceso adquisitivo a los interesados, mediante escrito en el que se 

justifique la causa de la misma. La cancelación no implicará responsabilidad de 

carácter económico para los convocantes. 



 En los Procedimiento Adquisitivo, se deberá verificar que los oferentes no se 

encuentren registrados como empresa no objetada. 

 Para la adquisición de bienes y/o servicios mediante Procedimiento Adquisitivo, la 

Tesorería Municipal, deberá indicar a la Dirección de Administración, el origen del 

recurso o programa, para la aplicación de la normatividad respectiva. 

 Las bases y convocatoria deberán ser claras en cada uno de sus puntos y deberán 

señalar claramente el origen y aplicación del recurso, requisitos y documentos 

necesarios para la o el proveedor adjudicado. 

 El área usuaria remitirá a la Dirección de Administración el formato de requisición y 

oficio especificando a detalle las características 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 Adjudicación directa o invitación restringida o Licitación Pública y 

si fuera el caso, la pública en un diario de mayor circulación, en otro de circulación 

nacional. 

 Para los interesados en participar en el procedimiento, deberán adquirir las bases 

correspondientes, las cuales el comité determinara el costo de recuperación de 

acuerdo a lo establecido en la Gaceta de Gobierno que en el momento se encuentre 

vigente, de conformidad con la Ley de Contratación Pública del Estado de México y 

Municipios. 

 El Comité de Adquisiciones y Servicios elaborando las bases, así mismo realiza el 

procedimiento correspondiente e integra el expedienté para ingreso a la Tesorería 

Municipal. 

 

 

 

 

3.10   Desarrollo 

No 
Unidad Administrativa/ 

Puesto 
Actividades 

 

1 
Director de Administración 

Recibe las requisiciones y oficios de parte del 

área requirente y/o la secretaria del ayuntamiento 

donde se autoriza la adquisición . 

2 
Tesorero Municipal 

Proporciona la Suficiencia Presupuestal. 

 



 

3 
Comité de Adquisiciones 

Determina el Procedimiento Adquisitivo de 

conformidad con la Normatividad y los montos 

establecidos. 

4 Comité de Adquisiciones  Cotiza los materiales y/o servicios solicitados 

5 

Comité de Adquisiciones 

Se realiza el Procedimiento adquisitivo los cuales 

pueden ser Adjudicación Directa, Invitación 

Restringida o Licitación Publica 

6 Director de Administración Suministro de materiales y/o Servicios. 

3.11   Diagramación 

 

3.12   Medición 

 

 

Número de requisiciones recibidas= X 100 

      Número de contratos celebrados. 

 

3.13   Formatos e Instructivos 
 

Porcentaje de atención a 

solicitudes de adquisición de 

bienes y/o servicios por 

procedimiento adquisitivo 



Formato:  COY/DA/JRM/05 Contrato de Adquisiciones.  

 

Instructivo para llenar un contrato: 

 

1 

 

Nombre y datos del proveedor  

Se coloca la razón social con la que se da de 

alta en el Servicio de Administración Tributaria. 

2 Contrato Se asigna el número de contrato 

3 Monto Costo de la cotización 

4 Recurso Conforme a la Suficiencia Presupuestal 

5 Firmas Firmas de los Servidores Públicos facultados 

 

 

4.1   Nombre del Procedimiento 



 

Adquisición de bienes, materiales o insumos y abastecimiento de materiales 

 

4.2   Objetivo  

 

Proporcionar con oportunidad los materiales o insumos que requieran, las diferentes áreas 

del Ayuntamiento para el desarrollo de sus funciones. 

 

4.3   Alcance 

 

Dirección de Administración, Jefatura de Recursos Materiales, Proveedores, Área Usuaria, 

Tesorería Municipal. 

 

4.4   Referencias 
 

 Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 

 Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México. 

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

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

 Ley de Contratación Pública del Estado de México y Municipios 

 Reglamento de la Ley de Contratación Pública del Estado de México y Municipios 

 Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio Fiscal 

 Ley Orgánica Municipal del Estado de México. 

 Código Administrativo del Estado de México. 

 Código de Procedimientos Administrativos del Estado de México. 

 Código Civil del Estado de México 

 Código de Procedimientos Civiles del Estado Libre y Soberano de México. 

 Bando Municipal De Coyotepec, Estado de México 2023. 

 Reglamento Orgánico de la Administración Pública Municipal. 

 

 

4.5   Responsabilidades 

 



 Directora de Administración 

- Recibe las solicitudes de las áreas requirentes y envía a la Jefatura de 

Recursos Materiales, quien es la encargada de ejecutar las solicitudes de 

adquisición de bienes y servicios 

 Jefe de Recursos Materiales 

- Encargado de suministrar bienes y servicios, checar la suficiencia 

presupuestaria y cotizar. 

 Áreas requirentes 

- Solicita la adquisición de algún bien o servicio, según lo requiera, vía 

solicitud previamente autorizada y firmada, junto con el respectivo oficio 

para su cotización. 

 Tesorería Municipal 

- Firma la requisición, cotización y solicitud de verificación presupuestal y 

compromiso de recursos 

 

4.6   Definiciones 
 

 Áreas Requirentes: Todas las Áreas que integran el Ayuntamiento de Coyotepec. 

 Adquisición: La adquisición de bienes (y la contratación de servicios) es uno de los 

actos más comúnmente repetidos a lo largo del día en la economía de mercado por 

los consumidores y usuarios. 

 Cotización: La cotización es el hecho de cotizar y significa establecer un precio, 

estimarlo o pagar una cuota. Es un documento informativo que no genera registro 

contable.  

 Operatividad: Capacidad para realizar una función. Capacidad de funcionar o estar 

en activo. 

 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. 

 Proceso Adquisitivo: Conjunto de etapas por el Ayuntamiento, adquieren bienes o 

contratan servicios para el cumplimiento de sus funciones, programas y acciones. 

 Requisiciones: Requisición de compra es una forma correcta de llamar a una 

autorización 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   Políticas 
 

 Las solicitudes deberán entregarse con 20 días de anticipación a la Dirección de 

Administración. 

 La adquisición estará sujeta a la suficiencia presupuestal de cada área. 

 Las requisiciones deberán ir firmadas por los titulares del área solicitante 

 Las solicitudes de bienes y servicios se recibirán en la en la oficina de la Dirección de 

Administración, del palacio municipal, sito ubicado en plaza de la constitución, 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 días hábiles. 

 Indicando Material solicitado, unidad de medida, cantidad, descripción, numero de 

oficio, en su caso fecha de utilización, firma y sello del área requirente. 

 

 

4.10   Desarrollo 
 

No. 
Unidad Administrativa/ 

Puesto 
Actividades 

1 Director de Administración Recibe las requisiciones y oficios. 

2 Tesorero Municipal Proporciona la suficiencia presupuestal. 

3 Jefe de Recursos Materiales Cotiza los materiales o servicios solicitados 

4 Jefe de Recursos Materiales y 

proveedores 

Se continua con el procedimiento de adquisición 

y participan en la firma del Contrato - Pedido  

5 
Jefe de Recursos Materiales 

Se registra la entrada y salidas de materiales y/o 

servicios en almacén. 

6 Jefe de Recursos Materiales  Suministro de materiales y Servicios. 

 

 

 

 



 

 

4.11   Diagramación 

 

4.12   Medición 

 

 

Número mensual de bienes adquiridos y servicios contratados x 100      

Numero mensual de bienes y servicios 

 

 

 

 

 

 

 

Porcentaje 

de 

suministro 

de bienes 

adquiridos y 

servicios 

contratados 



4.13   Formatos e instructivos 
 

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

 

Instructivo para llenar los vales de estrada y salida de almacén  

1 Nombre del solicitante Nombre de quien lo solicita.  

2 Dependencia  De quien depende 

3 Folio Control interno 

4 Fecha  De las entradas y salidas 

5 Cargo Puesto que ocupa 

6 Especificaciones Para que será ocupado los bienes o servicios solicitados. 

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 adquisición  

3 Dependencia  Opcional 

4 Fecha  Adquisición 

5 Dirección  Del proveedor y el Contratante 

6 Cargo del área requirente Puesto que ocupa 

7 Especificaciones Para que será ocupado los bienes o servicios 

solicitados. 

 

 

5.1   Registro de ediciones 
 

Primera edición (10 de marzo de 2022): Elaboración del Manual 

 

 

5.2   Distribución 



 

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

Materiales  

 

Las copias controladas están distribuidas de la siguiente manera: 

 Presidencia Municipal. 

Secretaría del Ayuntamiento. 

 

 

 

 

Licenciado Andrés Oscar Montoya 

Martínez, 

Presidente Municipal Constitucional 

de Coyotepec, Estado de México. 

 

 

 

 

 

 

Licenciada Patricia Flores Montoya, 

Secretaria del Ayuntamiento de 

Coyotepec, Estado de México. 

  

 
 
 

 

Licenciada Sonia Calzada Valdez, 

Directora de Administración de  

Coyotepec, Estado de México. 

 

 

 

 

 

Licenciada Alejandra Alvarado Guerrero,  

Jefa de Recursos Materiales de 

 Coyotepec, Estado de México. 

 

 
 


