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1.1 Elaboracion del Padrén de Proveedores

1.2 Objetivo

Tener un padrén de proveedores que cubran las necesidades que surgen en el area a través
de las solicitudes de todas las coordinaciones del Sistema Municipal para el Desarrolio

Integral de la Familia de Coyotepec, en lo relacionado a la adquisicion de bienes o servicios

1.3 Alcance

Director General, Titular de la Unidad de Adquisiciones y Recursos Materiales, personas
juridico colectivas en calidad de (Proveedores)

1.4 Referencias

o Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

o Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

° 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 Contratacion 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
2023.

o Manual de Organizacién del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Coyotepec, Administracion 2022- 2024, publicado en abril del 2023.

° Reglamento Organico del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Coyotepec, aprobado mediante acuerdo derivado del punto nimero cinco, en la
Sexagésima Cuarta Sesion Ordinaria de Cabildo del H. Ayuntamiento de Coyotepec,
Estado de México de fecha diecinueve de octubre del afio dos mil veintitrés.

1.5 Responsabilidades

Thular de la Unidad de Adquisiciones y Recursos Materiales
Crear,

o| area responsable de elaborar y mantener actualizado el padrén de CONISLI
eﬂfd{m/rw
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e proveedores.

e Encargado de integrar, actualizar y supervisar el padron de proveedores.

¢ Alimentar o modificar el padrén de proveedores.

1.6 Definiciones

e Adquisicién 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.

o 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 adquisiciéon 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

e Compramex: Es un sistema electrénico de contratacién publica, que interacciona con
la adquisicion de bienes y contratacion de servicios para hacer mas transparentes los
procedimientos de contratacién publica, y de esta manera cumplir con lo que sefiala
el Articulo 129 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México y la
Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

e 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 SMDIFC.

1.7 Insumos

Solicitar la documentacion al proveedor para la captura y registro:
a) Datos Bancarios.

b) Acta Constitutiva (Persona Moral)

c) Registro Federal de Contribuyentes. Constancia de situacion fiscal actualizada.

d) Comprobante de Domicilio.

Opinién de Cumplimiento actualizada.

Itima Declaracion Anual y ultimos tres pagos parciales. & %%r' struir
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1.8 Resultados

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

1.9 Politicas

La documentacién solicitada se recibira en la oficina de la Unidad de Adquisiciones y
Recursos Materiales, la cual debe ser legible y entregada de manera impresa esto dentro del

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Coyotepec, Estado de México,

en un horario de lunes a viernes de 9:00 a 18:00 horas, en dias
Habiles.

Crear, '
construir
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1.10 Desarrollo

Unidad Administrativa/
Puesto

Actividades

1 | Titular de la Unidad de Solicita la documentacion al proveedor para la
Adquisiciones y Recursos captura y registro
Materiales SMDIFC
THilsr d&la Unidad de Reqblr la documen.ta-nmén sghcntada completa y
2 Adquisiciones y Recursos legible, o haber adquirido un bien.
Materiales SMDIFC
3 [Titular de la Unidad de Registrar al interesado o proveedor
Adquisiciones y Recursos
Materiales del SMDIFC
: Titular de la Unidad de ?et'e:mmar si cuenta con los requisitos para poder
dquisiciones y Recursos egistrarse como proveedor o descartar.
Materiales SMDIFC
Dirscsién Gancealidel f-tlr'ma y sello de la Cedula de Proveedor y entrega
5 SMDIFC fisica del documento al proveedor.

Crear,

construir
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1.11 Diagramacioén

Actividades Direccion General

Titular de Recursos

©

Realizar y actualizar el
padrén de proveedores

0

Recibir la documentacion

solicitada completa y legible
4
l @ Determinar si cuenta con los

requisitos para poder
Registrar al interesado o registrarse como proveedor

proveedor @

Si

Materiales

Inicio

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

1

- l

Se descarta Fin

Crear, {
construir
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112 Medicién

Porcentaje de Solicitudes

Numero de solicitudes atendidas. X100 :
atendidas

Numero de cedulas inscritas al padrén

Crear, :
construir
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1.13 Formatos e Instructivos.
Formato: DG/ADQ//001 Padrén de Proveedores.
PADRON DE PROVEEDORES
NOMBRE DEL
PROVEEDOR Y
vo. CONTACTO ACTIVIDAD ECONOMICA DIRECCION CORREO ELECTRONICO | No. DE TELEFONO PAGINA WEB
COVIERQIALIZAGORA Andador Curango M2a. 9 ute. 1 (ol Reac
FARMACEUTICA HISAD, .4 | “OMERCIO AL POR MAYCR DE PRODUCTOS ly,ientin Gomer Farias, C.P 01569 Del NO CUENTA CON PAGINA
SECY *ARMACEUTICOS, CTROS INTERMEDIARIOS |\ /0 Ot egon (55156371217 WES

LAF . RAUL MORALES
1 LANDEROS

JEL COMERCIO AL POR MENOR, COMERCIO
AL POR MAYOR DE OTROS PRODUCTOS
TEXTILES

{045)551308-5450

COMVIPUTER SYSTEM MAFER

CUUDIA PATRICA VILLEGAS
MEJIA

[

TURTRUU AL PUR WIRYOR DT RNTTCOTUS
DE PAPELERIA PARA USO SCOLAR Y DE
OFICINA, MOBILIARIO Y EQUIPO DE
OFICINA, EQUIPQ Y ACCESCRICS DE
COMPUTO, COMPUTADORAS ¥
ACCESOR!OS, FERRETERIAS Y TLAPALERIAS,

Av. Benito Juarer Sur No. 414-A Col Feo
Murguia Toluca Estado de Méaco CP. 50130

(722)278-8076

NO CUENTA CON PAGINA
WEE

(722)318-5163

MEVA COMERTALIZADORA

EUZABETH MENDIETA

COMERCIO AL POR MENOR Dt
COMPUTADORAS ¥ SUS ACCESCR!IOS,
COMERCIO AL POR MAYOR DF ARTICULOS
DE PAPELERIIA PARA USO ESCOLAR Y DE
CfICINA, COMERCTIO AL POR MAYOR OE
MOBLILARIO Y EQUIPC DF OFICINA,

Calie Venustiano Carranza No. 203 poniente,
primer pis?, ofiina 2, coloma Universidad
Toluca Estado ae México C.7. 50130

722 6249512

NO CUENTA CON PAGINA
WES

3 VATQUEZ COMERCIO AL POR MENOF DE ARTICULOS
“OMERCIO AL POR MAYQR Jf MOBILIARIO,
CADENA EQUIPO E INSTRUMENTAL MEDICO Y Df  [Calle Palmas No 232 Colora Casa Blanca,

COMVERCIAUZADORA

AN ALIA GONZALEZ

ABORATORIO, REPARACION MECANICA EN
GENERAL OE AUTOMOVILES ¥ CAMIONES,
COMERCIO AL PCR MAYOR DE PRODUCTOS

Metepe { stado de México CP. 52175

729 100 5500

4 BAIROSO FARMACEUTICDS 722 698 032
OTROS INTERMEDIARIOS D COMERCIO AL [Calle Fetip * Mendoza No. 5 interior 35 Col
*OR MAYOR, COMERCIC AL PCR MAYOR DE | o5 Heroes, Tolura de Lerdo Estade de NO CUENTA CON PAGINA
ROVIA DISTRIBUICORA MOBIUARIO, EQUIPO E INSTRUMENTAL  |\axico C P, 50245 729 184 6787 WES
TUISA FERNANDA MOFA MEDICC Y B LABORATORIO, OTROS
5 TEIEDA INTERMEDIARIOS DEL COMERCIO AL POR ¢

DISTRIBUIDORA MLC

OTROS INTERMEDIARIOS DZ COMERCIO AL
’OR MAYOR, COMERCIO AL POR MAYOR DE
MOBILARIO, EQUIPO E INSTRUMENTAL
MEDICO Y DE LABORATORIO, OTROS

Viglidad Son Clpriano No. Extenor 11 Interior
B Locahda  San Cayetano Moreios Tolut de
Lerdo Estado de México CP 50295

722 662 350

NC CUENTA CON PAGINA
WEB

6 LAROL PLUMA HERRERA INTERMEDIARIOS DEL COMERCIO AL POR
ESTECIAUSTAS EN FASRICACION ENSAMBLE MAQUILA Guillermo Barroso 11 Cel. Industrial Las
ESTERILIZACION ¥ ENVASE, EMPAQUE TCDA CLASE DE PRODUCTOS Y |Armas Tlalnepantia de Baz £do. De México " (5512626 S001 y 55 1996
SACECY MATERIAL DE CURACION, MATERIAL C.P 5408 ' - 2502

7 LUIS ANTONIO OUVARES QUIRURGICO

INMOVACION E
INFRAESTRUCTURA
BICMEDICA, SA DECY

Comercic 3l por mayor ce mohdano,
equipo e instrumental megico y de
faboratorio, comerOc al Jor mayct de

Calle Estalyderos No 104 Manzana 8 Lote 4,
Coloma Junta Local de Caminos, Toluca de

Lerdo Estado de Mexico C P 50285

7221127441y 722 100

8002

NO CUENTA CON PAGINA

WEB

,C.P.57860 Tel.:

Crear,

construir
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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
Servicio de Administraciéon Tributario. (SAT)

El giro empresarial con el que cuenta la empresa o
persona fisica.

3 Direccion del proveedor | NUmero y letras proporcionados por el Servicio de
Administracion Tributario (SAT)

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

Numero telefénico para mantener comunicacion para
cuestiones laborales.

Cuenta con pagina web para que pueda observar todo lo
ue vende y/o ofrece el proveedor

1 | Nombre o Razoén Social

2 | Actividad econbmica

5 | Nimero de teléfono

6 | Pagina WEB

Crear, Tes;
construir
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2.1 Nombre del procedimiento

Realizaciéon 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 econémicos 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 atribucién 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

Director General (Presidente), Titular de la Unidad de Adquisiciones y Recursos Materiales
(Secretaria Ejecutiva) e Integrantes del Comité (Vocales), Invitado (Area Usuaria).

2.4 Referencias

o Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

° Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

° Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
° Ley de Contrataciéon Publica del Estado de México y Municipios

e 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. Crear.

construir
enff-:a(ni/ia/
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e Manual de Organizacioén del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Coyotepec, Administracion 2022- 2024, publicado en abril del 2023.

e Reglamento Organico del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Coyotepec, aprobado mediante acuerdo derivado del punto nimero cinco, en la
Sexagésima Cuarta Sesién Ordinaria de Cabildo del H. Ayuntamiento de Coyotepec,
Estado de México de fecha diecinueve de octubre del afio dos mil veintitrés.

2.5 Responsabilidades

e Director General; 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.

e Titular de la Unidad de Adquisiciones y Recursos Materiales; Secretario ejecutivo: Vigilar
la elaboracién y expedicién de la convocatoria a sesién, 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.

e Integrantes del Comité; Vocales: Remitir al secretario ejecutivo antes de la sesién, 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 y
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

espectivo oficio para su cotizacién.

Crear, :
construir

mﬁazmi/ia/
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2.6 Definiciones

e Adjudicacion Directa: La adquisicion de bienes, enajenacion 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 informacién sobre el objeto, alcance, requisitos, términos y
demas condiciones del procedimiento para la adquisiciéon, enajenacion o el
arrendamiento de bienes y la contratacion de servicios.

e Catéalogo 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 informacién sobre las
caracteristicas técnicas y estudios de mercado de los mismos.

e 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
adquisicion omitir la presentacion de los documentos relacionados con su
informacioén administrativa, legal y financiera, asi como tener preferencia en las
convocatorias que se realicen a procedimientos de invitacion restringida.

e Compramex: Es un sistema electrénico de contrataciéon publica, que interacciona
con la adquisicion 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 Contratacién Publica del Estado de México y
Municipios.

e Cédula: Cédula de proveedor o prestador de servicios

e Contratante: Sistema DIF, que celebra contrato con un proveedor de bienes o

prestador de servicios que haya resultado adjudicado en un procedimiento para la

dquisicién, enajenacién o arrendamiento de bienes o servicios, en términos de la
Crear,

consoruir

enfa:{ni/m/

ey y del presente Reglamento.
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e Convocante: Sistema DIF, que instrumenta un procedimiento de adquisicion,
enajenacion o arrendamiento de bienes o de contratacion 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.

e 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.

e Contraloria: Organo de Control Interno

e Contraoferta: Procedimiento a través del cual los licitantes pueden reducir el precio
de su propuesta econdmica, 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.

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

¢ Invitacion restringida: Excepcién 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 invitacién 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.

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

e Licitacion publica: Modalidad de adquisicion de bienes y contratacion de servicios,
mediante convocatoria publica que realicen la Secretaria, organismos auxiliares,

tribunales administrativos o 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 econdmica para participar en
n procedimiento de adquisicion, contratacion de servicios o arrendamie&';_oeéi’g
ienes inmuebles. construir
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co cconvencional: Cantidad monetaria que es impuesta a | cfé?éé%
prestadores de servicios por incumplimiento en los contratos o retraso en la entrega
de los bienes o prestacion de los servicios.

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

o 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.

e Postor: Persona que presenta postura econémica para la compra de bienes dentro
de un procedimiento de subasta publica.

e Procedimiento de adquisicién: Conjunto de etapas por las que la Secretaria, 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.

e 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 Contrataciéon Publica del Estado de México
y Municipios.

e 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 comunicacién del fallo, con nivel minimo de
Jefe de Coordinacion.

2.7 Insumos

e Oficio de solicitud del Bien y/o Servicio del area requirente
e Acuerdos de Autorizacion de la Adquisicién
e Invitacién a las Sesiones de Comité.

e Actas de Sesion de Comité.
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2.8 Resultados

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

2.9 Politicas

° El Comité tendra la obligacién de sesionar dos veces al mes, pudiendo ser
convocado por la Direccion General 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.

e 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.

o Se realizaran 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.

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

° Al término de cada sesion se levantara acta que sera firmada por los integrantes del
comité que hubieran asistido a la sesion. En dicha acta se debera sefialar 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 sélo podran incluirse asuntos de caracter informativo.

o Las sesiones se realizaran en los dias y horas habiles establecidos y/o cuando las

necesidades del comité lo requieran

n la primera sesién de cada ejercicio fiscal el secretario ejecutivo presentara a la
donsideracion de los integrantes del comité el calendario de sesiones ordinarfas€8&i

.
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2.10 Desarrollo

Unidad puesta/area

A\

2022 - 2024 :

Actividades

Envia el oficio de solicitud del bien o servicio

presidente del comité

Invitados (area usuaria) 5
1 que se requiere
Direccion Convoca a Sesiéon de Comité, ya sea de tipo
2 General en su calidad de | Ordinaria o Extraordinaria

Secretaria ejecutiva del

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

3 comité SMDIFC dia y los documentos sobre los asuntos a tratar
Prepara la invitacion que incluya los puntos a
4 Secretaria ejecutiva del | Tratar, el orden del dia, acuerdos y asuntos
comité de adquisiciones | generales
SMDIFC
Integrantes del comité reciben la invitacién
5 Comité de Sesion para la Sesion a efectuarse
Ordinaria o Extraordinaria
6 Comité de Sesién Se realiza la Sesion Ordinaria o Extraordinaria
Se levanta acta de cada una de las sesiones,
asentando los acuerdos del comité,
T asegurandose que el archivo de documentos se
7 Secretaria ejecutiva del | . : :
SMDIFC integre y se mantenga actualizado, asi como

recabar las firmas de las actas de los actos en
los que haya participado.

Secretaria ejecutiva del
SMDIFC

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

Crear,
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2.11 Diagramacion del SMDIFC

Invitado (area Direccion S Integrantes
Secretaria técnica

usuaria) General del comité

. Remitir los asuntos que
Inficio se deban someter a la
consideracion del
< comité; analizar el

Convoca a ] orden del dia y los
Sesion de @ documentos sobre los

Envia el oficio de

: asuntos a tratar,
solicitud del bien o S Con;rééﬁy 25ea I
servicio que se 2.Upo
requiere Ordmapa o Prepara la
Extraordinaria invitacion, que

incluya los puntos

atratar, elorden | ¢

del dia, acuerdos
y asuntos 5
generales

Integrantes del comité
@ reciben la invitacion para la
S e Sesion a realizarse
Ordinaria o Extraordinaria

Se levanta acta de cada
una de las sesiones, @

asentando los acuerdos
del comité,
asegurandose que el
archivo de documentos Serealiza la Sesién
seintegre y se Gy T Ordinaria o
mantenga actualizado, Extraordinaria
asi como recabar las
firmas de las actas de
los actos en los que

haya participado.
@

Se integra expediente
de la Sesi6n de
Comité

Fin
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2.12 Medicién

Numero de sesiones programadas= X 100
Numero de sesiones realizadas

‘ H. AYUNTAMIENTO

CONSTITUCIONAL DE

2022 - 2024

Porcentaje de Procedimientos
realizados de bienes y/o
servicios por procedimiento

adquisitivo

2.11 Formatos e instructivos

Formato: S M DIF/DG/ADQ/02 Invitacién de Sesion de Comité.

@ DIF

"2024 A7 del Bcentenario de 1a Erecodn del Estaco Libre y Soberano de Méxics™
Coyotepec Estado de México a 00 de enero del 2024

Dependencia: Dwaccidon General
Oficio NGmero: SMDIF/COY/CIR/001/012024
Asunto: Invitacicn para s Frimera Sesién Crdnecia

C.C. MIEMBRO'S DEL COMITE DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS
DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF COYOTEPEC, ESTADO DE MEXICO
PRESENTE

For medio de la presente recida un cordis! sakudo 8l mismo tempo y con funcamento en
los articuios 22, nyauhw«mwwsmmm&um,
Municipics .slm«mmuyuwnmwm&mw
Legal, convoco 8 Usted s la Primera sesion Ordinaria del Comité de

Serncios, relativs 8 Ia Administracion 2022-2024 Iamselennoubouldmwdo
enero del afio en curso a las 16:00 horas, en las instslaciones del Sistems Municips!
mdmmlmauFm:d&Coympec Estado de México. ubicaces en
Avenids Frencisco Vills, Sin NUmero Esquina con Calie Jaltenco, Bamo Caltenco
Coyctepec Estado de Méxco

A efecto de desshogar los siguientes puntos
ORDEN DEL DIA

. Lista de Asistencia

Declaracion del Quorum Legal.

Lectura y Aprobacion del Orden del Dia.

Presentacion, anilisis y en su caso ap de Sesi del
Comité de Adquisiciones y Servicios para el Emaouo Fiscal 2024

Asuntos generales.

. Clausura de la Sesidn.

R

oo

Asi mismo con fundaments en & srticulo 44 penditimo parrafo del Regiamento de la Ley
de Contratacién Publica cel Estede de Méxice y Municipios, soboto designe vocs!
suplente mediante cficio. pars que 8 su nombre y representscion acuda s las Sesicnes
quelevelesboesle\’.‘,ovmé.‘cmr:mufnmuden—.nw\gl\fuyvomenla
toma de decisiones, hacendo G@ Su CONOTMIENC Que 1O Se le permitins ol accesoa la
persons que ne presente el cficio esp o Nento como vocal suplente.
Se anexs al presente. exposicion de motvos con fundaments en 1o dispuesto por &
anticulo 48 fracciones Il y X de ls Ley de Contratacién cel Estade de Méxice y Municipios,
para consicerarse en is Sesidn convocads

)

UIC. AGUSTIN VELAZQUEZ CARRANZA
DIRECTOR DEL SISTEMA MUNICIOAL DF
COYOTERPEC Y
DE ADQUISICIONE 3 Y

construr
wFamilia

@DIF

4

2023 ARG 08! SI0ertenaro O¢ 3 Srecsidn 06l E5T00 LDre y SC0RMINC S8 MEXo”

ACUSE DE RECIBIDO DEL OFICIO No.. SMDIFICOY/DIR001/01/2024

PARA LA INVITACION A LOS INTEGRANTE S DEL COMITE OE
SE SION ORDINARIA

ADQUISICIONES Y SERVICIOS A LA PRIMERA
FECHA 10 DE ENERO DE 2024

C_ AREL| CERON ORTEGA
TITULAR DE LA UNIDAD DE
ADQUISICIONES Y RECURSOS
MATERIALES DEL SISTENA
MUNICIPAL PARA EL DESARROLLC
INTERGAL DE LA FAMIUA DE
CCYCTEPEC Y SECRETARIA
EJECUTIVA CEL COMITE 02
ADQUISICIONES Y SERVICIOS

T UIC OSCAR ABAD SANCHEZ
TITULAR CE LA UNICAD JURIDICA
OEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL

DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE COYOTEPEC YSEGUNDO
VOCAL DEL COMITE CE
ADQUISICIONES Y SERVICIOS

Be32n Oronars Ce Comte ce m:a’c,bm

DE

CP. ELVIRA MENDIOLA
ROSALE

TESCRERA DEL SISTEMA
MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL OE
LA FAMILIA OE COYOTEPEC Y
PRIMER VOCAL DEL COMTE
OE ADQUISICICNES Y
SERVICICS

LIC. MIRIAM FLORES
MONTOYA
CONTRALOR INTERNC DEL
SISTEMA MUNICIPAL PARA
EL DESARROLLO INTEGRAL
DE LA FAMILIA DIF CE

oV OYEPEC Y

3-’\'&0:
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Formato: SMD I F/DG/ADQ/03 Acta de Sesion de Comité.

@DIF

2024 Afo del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Sob de México”.

ACTA DE LA TERCERA SESION ORDINARIA DEL COMITE DE ADQUISICIONES Y
SERVICIOS DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF DE COYOTEPEC 2024.

En el Sistema Municipa! para e! Desarrollo Integral de la Familia de Coyotepec. Estado de
Mexico, sito en ia sala de presidencia de este Municipio, ubicada Av. Francisco Villa SIN
Esquina con Calle Jaltenco Barrio Caltenco Coyotepec. Estado de México. siendo las
dieciséis horas del dia 14 de Febrero del dos mil veinticuatro, se encuentran presentes en
ia Sala de Presidencia los CC. Lic. Agustin Velazquez Carranza, Director General del
Sistema Municipal DIF Coyotepec, en calidad de Presidente del Comité de
Adquisiciones y Servicios; C. Areli Cerén Ortega, Titular de la Unidad de Adquisiciones
y Recursos Materiales en calidad de Secretaria Ejecutiva del Comité; CP. Elvira Mendiola
Rosales, Tesorera del Sistema Municipal DIF de Coyotepec, en calidad de primer vocal:
Lic. Oscar Abad Sanchez. Titular de la Unidad Juridica, en calidad de Segundo Vocal; Lic.
Miriam Flores Montoya, Contralora Interna del Sistema Municipal DIF de Coyotepec. en
calidad de Tercer Vocal; Quienes se reunen para celebrar la Tercera Sesién Ordinaria del
Comite de Adquisiciones y Servicios del Municipio de Coyotepec. de conformidad con lo
estipulado en el articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
125 y 129 de la Constitucion del Estado Libre y Soberano de México; articulo 31 fracciones
VI, VI, XXXIX, 49 y 47, 48 fraccion |, 49.50, del Reglamento de la Ley de la Contratacion
Publica del Estado de México Y Municipios, 51,52 de la Ley de Presupuesto de Egresos del
Gobierno del Estado de México -

ANTECEDENTES

Por lo anterior y con base a los establecido en los ordenamientos se procede a celebrar la
Tercera Sesién Ordinaria. de trabajo al tenor de! siguiente ——-e--emmmemmeeee

ORDEN DEL DIA

Lista de Asistencia

Declaracion del Quérum Legal.

Lectura y Aprobacién del Orden del Dia

Presentacién, analisis y en su caso aprobaciéon del Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del ejercicio fiscal 2024.

Asuntos generales.

Clausura de la Sesién

o i e

5.
6.

Crear,

eaFamifia
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2024, Ao del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México”.

ACTA DE LA TERCERA SESION ORDINARIA DEL COMITE DE ADQUISICIONES Y
SERVICIOS DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF DE COYOTEPEC 2024.

Con base a lo antes expuesto, el presidente del Comité somete a votacion de los integrantes
del mismo, el programa anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios para el ejercicio
fiscal 2024.

Secretaria. - Quienes estén a favor sirvase manifestando levantando la mano.
Una vez analizado y discutido que fue el presente punto, los miembros del comité aprueban
por unanimidad de votos y emiten el siguiente:

Los integrantes del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios con derecho a
voz y voto, una vez constatado que el programa Anual de Adquisiciones esta elaborado de
acuerdo a las partidas y conceptos mismos que lo integran para este ejercicio fiscal 2024,
aprueban por unanimidad de votos el programa de adquisiciones arrendamientos y
servicios en la forma propuesta, mismo que se adjunta como ANEXO 1 a la presente acta

ACUERDO-001/CAS/ORD/03/2024.

SE_APRUEBA POR UNANIMIDAD DE VOTOS EL PROGRAMA ANUAL DE
ADQUISICIONES PARA EL EJERCICIO FISCAL 2024.

El presidente del Comité pregunta, si existe algin tema o situacion que deseen exponer en
este punto; los integrantes de este Comité sefialan que no existe algln otro tema a tratar.

5. Asuntos generales.

En uso de la palabra el presidente del Comité, instruye a la secretaria a dar lectura al
punto solicitado a las partes, si alguien tiene un asunto general que agregar se sirva a
manifestarlo levantando la mano, acto seguido los integrantes manifiestan que no
tienen ningun punto o asunto general que agregar, por lo cual se procede pasar al
siguiente punto del orden del dia. --

La Secretaria Técnica le informa al presidente, que han sido agotados los puntos del
orden del dia, por lo que el siguiente punto que es el sexto y corresponde a la clausura
de la Sesion. --

=4

Clausura de la Sesién

En virtud de lo anterior el Presidente del Comité, sefiala que siendo las 17:00 horas del
dia 14 de febrero de dos mil veinticuatro, declara Clausurada la Tercera Sesion
Ordinaria del Ejercicio Fiscal del Comité de Adquisiciones y Servicios del Sistema DIF
de Coyotepec, agradeciendo la presencia de los asistentes.

Crear,
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Instructivo para llenar una Invitacién y Acta de Sesion de Comité:

@D DIF

2024. ABo de! Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de México™.

ACTA DE LA TERCERA SESION ORDINARIA DEL COMITE DE ADQUISICIONES Y
SERVICIOS DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF DE COYOTEPEC 2024.

LIC. AGUSTIN VELAZQUEZ CARRANZA

DIRECTOR DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE COYOTEPEC Y
PRESIDENTE DEL COMITE DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS

C. ARELI CERON ORTEGA CP._ELVIRA MENDIOLA ROSALES
TITULAR DE LA UNIDAD DE ADQUISICIONES Y RECURSOS TESORERA DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
MATERIALES DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE
DESARROLLO INTERGAL DE LA FAMILIA DE COYOTEPEC ¥ COYOTEPEC Y PRIMER VOCAL DEL COMITE DE
SECRETARIA EJECUTIVA DEL COMITE DE ADQUISICIONES ADQUISICIONES Y SERVICIOS
Y SERVICIOS
LIC. OSCAR ABAD SANCHEZ LIC. MIRIAM FLORES MONTOYA
TITULAR DE LA UNIDAD JURIDICA DEL SISTEMA MUNICIPAL CONTRALOR INTERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL
PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
COYOTEPEC Y SEGUNDO VOCAL DEL COMITE DE FAMILIA DIF DE COYOTEPEC Y TERCER VOCAL
ADQUISICIONES Y SERVICIOS DEL COMITE DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS
Crear,

hoja s ﬂﬂ. integral de la “Tercera Sesdn Ordinaria de Comite de Adquisiciones y Servicios. -
toma Municipal para of Desarrolic integral de la Familia de Coyotepec 2 GIYII/I@

N
1 | Documento Invitacion y Acta de Sesion de Comité
2 | Fecha Dia y hora de su ejecucién
3 | Tipo de Sesion Ordinaria o Extraordinaria
4 | Orden del dia Puntos a tratar
5 | Acuerdo Los puntos autorizados en Sesién
6 | Cierre Termino de la Sesién y hora
— Firmas Firmas de los Servidores Publicos facultados

Crear;
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3.Nombre del Procedimiento

Adquisicién de Bienes y Servicios por Procedimientos Adquisitivos.

3.1 Objetivo

Facilitar y asegurar la Adquisicion de Bienes, Servicios, de materiales o insumos que
requieran las diferentes coordinaciones del Sistema DIF para el desarrollo de sus funciones,
mediante el Proceso de Adquisitivo corrector segun lo establece el Presupuesto de Egresos
del Gobierno del Estado de México,

3.2 Alcance

Direccién General, Titular de la Unidad de Adquisiciones y Recursos Materiales,

Proveedores, Area Usuaria, Tesoreria del Sistema DIF, Comité de Adquisiciones.

3.3 Referencias

° Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

B Constitucion 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 Mexico.

o Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios

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

° Manual de Organizacién del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Coyotepec, Administracion 2022- 2024, publicado en abril del 2023.

° Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio Fiscal
2022.

o Reglamento Organico del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Coyotepec, aprobado mediante acuerdo derivado del punto numero cinco, en la
Sexagésima Cuarta Sesion Ordinaria de Cabildo del H. Ayuntamiento de Coyotepec,

stado de México de fecha diecinueve de octubre del afio dos mil veintitrés
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3.4 Responsabilidades

o Direccion General
- Supervisa los Procedimientos de Adquisitivos.

° Titular de la Unidad de Adquisiciones y Recursos Materiales
- Realiza los Procedimientos de Adquisicién previa verificacién del techo
presupuestal y monto maximo para cada operacion.
o Coordinaciones requirentes
- 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

o Tesoreria del Sistema DIF
- Firma la requisicién, cotizacién y solicitud de verificacion presupuestal,
compromiso de recursos y techo presupuestal.
° Comité de Adquisiciones
- Acreditados para opinar, tramitar, substanciar y dictaminar los
Procedimientos Adquisitivos, de acuerdo a lo que dispone la Normatividad
aplicable en la materia.

Crear, ?
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