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MANUAL DE OPERACION DEL COMITE DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS DEL
MUNICIPIO DE OTZOLOTEPEC

PRESENTACION

El Comité de Adquisiciones y Servicios del Municipio de Otzolotepec, Estado de México, con fundamento en el
articulo 22 de la Ley de Contratacion Pablica del Estado de México y Municipios, articulo 45 fraccién I de su
Reglamento y el articulo sexto transitorio, tiene entre sus funciones, expedir un Manual de Operacién, que le
permita actuar como un érgano colegiado comprometido con los principios de eficiencia, eficacia, imparcialidad,
legalidad, transparencia y honestidad, en la tramitacién, sustanciacién y realizacién de los procedimientos
adquisitivos y asuntos sometidos al Comité.

Con este propésito, fue necesario la elaboracién de un instrumento administrativo dindmico y confiable, que
precise las funciones y responsabilidades de cada uno de los integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios
del Ayuntamiento de Otzolotepec, Estado de México, como una herramienta que permitird la realizacion
satisfactoria de los trabajos que coadyuven de manera coordinada y colegiada, conduciendo metodolégicamente
la base normativa en el que se instrumentara el desarrollo de sus actividades, fortaleciendo las atribuciones,
funciones y politicas que regulan su actuacién, permitiendo a esta Administracién Pblica Municipal, garantizar
que los diversos procedimientos adquisitivos y de servicios que se tramitan bajo el auspicio de este Organo
Colegiado de opinidn, se desarrollen estrictamente bajo los lineamientos y disposiciones normativas aplicables.
Asi mismo, este Manual de Operacién del Comité de Adquisiciones y Servicios del Municipio de Otzolotepec,
Estado de México, debe quedar sujeto a un proceso permanente de andlisis y actualizacion, que le permita operar
de manera eficiente, eficaz, incorporando las modificaciones normativas que tengan incidencia en los asuntos de
su competencia.

I. MARCO LEGAL DE INTEGRACION Y OPERACION DEL COMITE DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS DEL
AYUNTAMIENTO DE OTZOLOTEPEC, ESTADO DE MEXICO.

Los ordenamientos juridicos que integran el marco legal del Comité de Adquisiciones y Servicios del Ayuntamiento
de Otzolotepec, Estado de México, de manera enunciativa mas no limitativa son los siguientes:

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

¢  Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

¢ Ley Organica Municipal del Estado de México

¢ Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

¢ Ley de Contratacién Pdblica del Estado de México y Municipios y su Reglamento.

o Ley de Ingresos del Estado de México, para el ejercicio fiscal del afio correspondiente.
¢ Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México.

e Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios.

e Leydel Sistema Anticorrupcién del Estado de México y Municipios.

e  (Codigo Administrativo del Estado de México.



e  Cbdigo Fiscal de la Federacion y su Reglamento

e  Cbdigo Financiero del Estado de México y Municipios.

e  Cbdigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

¢  Bando Municipal de Otzolotepec, México.

e  Presupuesto de Fgresos del Gobierno del Estado de México.

e  Presupuesto de Fgresos del Municipio de Otzolotepec, México.
I1. OBJETIVOS DEL COMITE DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS DEL AYUNTAMIENTO DE OTZOLOTEPEC,
ESTADO DE MEXICO.
Objetivo General.
Establecer la integracion del comité de Adquisiciones y Servicios del Municipio de Otzolotepec, Estado de México,
conforme a la Ley de Contratacién Pdblica del Estado de México y Municipios y su Reglamento, con la finalidad
de substanciar los procesos operativos.
Objetivos Especificos.
Vigilar que en los Procesos de Adquisiciones y Servicios, se apliquen criterios de transparencia y se observe el
oportuno ejercicio del Presupuesto Autorizado, coadyuvando en el logro de una mayor eficiencia, eficacia,
transparencia y racionalidad en los procedimientos de adquisiciones de bienes y contratacién de servicios, que
realice el Ayuntamiento, mediante el aseguramiento de las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio,
calidad, financiamiento, oportunidad y deméas drcunstancias pertinentes en todo momento, conforme a los
Principios de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestaria.

III. ESTRUCTURA FUNCIONAL DEL COMITE DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS DEL AYUNTAMIENTO
DE OTZOLOTEPEC, ESTADO MEXICO.




IV. INTEGRACION DEL COM}TE DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS DEL AYUNTAMIENTO DE
OTZOLOTEPEC, ESTADO DE MEXICO.

Integrantes del Comité:
El Comité se integrara de la siguiente manera:

Un Presidente, quien sera el Director(a) de Administracién, y tendra derecho a voz y voto.
Un Representante del &rea financiera, con caracter de vocal, quien sera el Tesorero(a), y tendra derecho
avoz y voto.

e Un Representante de cada una de las Unidades Administrativas Interesadas en la adquisicion o
contratacién, quien recaera en sus respectivos titulares y tendran el caracter de vocales con derecho a
VOZ y voto.

e Un Representante del area juridica con caracter de vocal, quien sera Directora de Asuntos Juridicos y
tendra derecho a voz y voto.
Un Representante del Organo Interno de Control de vocal y tinicamente con derecho a voz.
Un(a) Secretario(a) Ejecutivo(a), quien sera designado por la Presidenta del Comité y tinicamente tendra
derecho a voz.

Los integrantes titulares del Comité, designaran por escrito a sus suplentes y solo participaran en ausencia de su
titular, dichos suplentes deberan ser aquellos que tengan nombramiento de coordinadores, jefes de area y/o
equivalente, y cuando la estructura organica de la unidad administrativa no lo permita, podra ser designada
cualquier otra persona adscrita a dicha area, siempre y cuando tenga conocimiento del tema a tratar en la sesién
correspondiente a efecto de emitir opinién y voto, cuando este sea el caso.

Los invitados, seran los servidores pablicos que, a consideracion del secretario ejecutivo, deberan participar para
aclarar aspectos técnicos o administrativos relacionados con los asuntos sometidos al Comité, sin derecho a voto.

V. FUNCIONES DE LOS INTEGRANTES DEL COMITE DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS DEL
AYUNTAMIENTO DE OTZOLOTEPEC, MEXICO.

El Presidente, tendra como funciones inherentes a su designacion, las siguientes:

e Representar legalmente al Comité y emitir su voto, como lo prevé el art. 46 Fraccién. I del Reglamento

de la Ley de Contratacién Pablica del Estado de México y Municipios.

Informar al Comité sobre el cumplimiento de los acuerdos tomados al seno del mismo.

Presidir las sesiones ordinarias y extraordinarias de Comité, verificando que se desarrollen en la hora
programada, con el quérum requerido, orden, respeto y bajo los valores y principios establecidos.

e Participar en todas las sesiones que celebre el Comité, procurando que las opiniones o comentarios de
sus integrantes, se cifian al asunto correspondiente.

Vigilar la correcta aplicacién de las normas que regulen las adquisiciones.

Autorizar la convocatoria y el orden del dia para la celebracién de las sesiones del Comité de las sesiones
ordinarias y extraordinarias.

Convocar a sus integrantes cuando sea necesario.

Revisar las actas de Sesién de Comité y verificar que se hayan desahogado todos los puntos del orden del
dia validandolas con sus firmas.

e  Participar en el andlisis y evaluacion cualitativa de propuestas técnicas y econémicas aceptadas en el acto
de presentacién apertura de propuestas, emitiendo su voto particularizando su sentido en el caso de
presentarse, pronunciando opiniones o comentarios para que en la adquisicién de bienes o en la
contratacién de servicios se aseguren las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad,
financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

e Revisar que el dictamen de adjudicacién se emita de conformidad con el andlisis y evaluacién de
propuestas realizadas por el comité ratificando con su firma el contenido del mismo.

e Informar al comité sobre el cumplimiento de los acuerdos tomado al seno del mismo.



e  Solicitar asesoria técnica cuando asi se requiera, a las cAmaras de comerdio, de la industria, de servicios
0 de las confederaciones que las agrupan.
Verificar, en su caso, que su representante suplente asista a las sesiones hasta su conclusion.
Establecer las medidas necesarias en caso de que alguno de los integrantes del Comité no asista a las
sesiones convocadas, abandone la sesién, no se presente en las etapas del procedimiento adquisitivo o
dejen de firmar las actas correspondientes.

e Las demas que sean necesarias para el buen desemperio de sus funciones, que no se contrapongan a la
Ley de Contratacién Pablica del Estado de México y Municipios, su Reglamento y demas disposiciones
aplicables en la materia.

El Secretario Ejecutivo, tendra como funciones inherentes a su designacion, las siguientes:

Seréa designado por el Presidente.

Vigilar la elaboracién y expedicién de la convocatoria a sesion, orden del dia y de los listados de los
asuntos que se trataran, integrando los soportes documentales necesarios, asi como remitirlos a cada
integrante del Comité, via electrénica o impresa, cuando menos tres dias de anticipacién para sesiones
ordinarias y un dia para el caso de sesiones extraordinarias.

Asistir puntualmente a las sesiones del Comité.

Informar mensualmente al Presidente de los asuntos que no hayan sido atendidos por el Comité, en los
términos acordados.

e Registrar en el acta correspondiente, los asuntos generales que presenten los integrantes del comité que
consideren necesarios.

e Solicitar a los integrantes del comité e invitados, registren su asistencia a las sesiones ordinarias o
extraordinarias, en el formato de asistencia dentro del horario establecido para su celebracion.

e Presentar, en las sesiones ordinarias o extraordinarias del Comité, los expedientes que contienen los
asuntos que seran tratados.

Designar al personal de su 4rea que considere necesario para asistirlo en las sesiones del Comité.
Auxiliar al Comité en el desarrollo del Acto de Presentacion, Apertura y Evaluacion de Propuestas,
Dictamen y Fallo.

e  Estara facultado para tomar las medidas necesarias para el cumplimiento de los acuerdos del Comité,
verificando el seguimiento de los mismos.

e Ievantar el acta de cada una de las sesiones, asentando cada uno de los acuerdos del Comité,
asegurandose que el archivo de documentos se integre y se mantenga actualizado, asi como firmar y
recabar las firmas de los integrantes del Comité en las actas correspondientes.

¢  Emitir sus opiniones o comentarios para que en la adquisicién de bienes o en la contratacién de servicios
se aseguren las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad
y demas circunstancias pertinentes.

e Flaborar en su caso los listados de los asuntos que se trataran y que seran presentados en las sesiones
ordinarias o extraordinarias del Comité e integrar la carpeta con los documentos soporte.

e Convocar a las sesiones del Comité, a personas cuya intervencién considere necesaria, para aclarar
aspectos de caracter técnico administrativos relacionados con los asuntos sometidos al Comité.

e  Obtener de los integrantes del Comité e invitados participantes, la suscripcién del acta de sesién en la
que intervengan y en su caso del dictamen de adjudicacién para la emisién del fallo correspondiente.
Verificar, en su caso, que su representante suplente asista a las sesiones hasta su conclusion.
Acondicionar el lugar en el que se llevaran a cabo las sesiones del Comité, asi como tomar las medidas
necesarias para el buen desarrollo de los procedimientos.

e Llevar el control del archivo de los nombramientos y cambios tanto de los integrantes titulares como de
sus respectivos suplentes, asi como de las sesiones ordinarias y extraordinarias que celebre el Comité.

e  Someter a consideracién del Comité, en la primera sesién de cada ejercicio fiscal, el calendario de sesiones
ordinarias y el volumen anual autorizado para la adquisicién de bienes y contratacién de servicios.

e Las demas que sean necesarias para el buen desempefio de sus funciones, que no se contrapongan a la
Ley de Contratacién Pablica del Estado de México y Municipios, su Reglamento y demas disposiciones
aplicables en la materia.



El Representante del Area Financiera, ademés de las que sefialan los ordenamientos juridicos en la materia, tendra
como funciones inherentes a su designacion, las siguientes:

e Analizar el orden del dia y los asuntos a tratarse en la sesién, emitiendo las opiniones y comentarios

fundados y motivados que estime pertinentes.

Asistir puntualmente a las sesiones del Comité.

Verificar, en su caso, que su representante suplente asista a las sesiones hasta su conclusion.

Acreditar el presupuesto autorizado y disponible para la adquisicién de bienes o la contrataciéon de
servidios, en todos los procesos adquisitivos, cuidando que no se rebase la capacidad econémica en la
adjudicacién y en caso de ser necesario, proponer alternativas para obtener la suficiencia presupuestal
en apoyo a las areas usuarias.

e Revisar, analizar y emitir su opinién respecto a la documentacién de tipo financiero y fiscal, que
presenten los oferentes en los actos de presentacion, apertura y evaluacion de propuestas, dictamen y
fallo, conforme a lo requerido en las bases respectivas, en los diversos Procedimientos Adquisitivos y toda
la demas derivada de éstas.

e  Asesorar técnicamente al Comité, respecto a las partidas presupuéstales de las areas usuarias, conforme
alos programas de adquisiciones y contratacién de servicios.

¢ Informar e implementar las politicas de pago que dicte la Tesoreria Municipal, en cuanto a forma de pago
y plazos.

e Emitir su voto y/o pronunciamiento que estime pertinente en las sesiones del Comité, para que en la
adquisicién de bienes o en la contratacion de servicios se aseguren las mejores condiciones disponibles
en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

e  Participar hasta su conclusion en las sesiones del Comité, revisando y suscribiendo las actas derivadas de
la realizacién de los procedimientos adquisitivos, en la parte de los procesos que le correspondan, asi
como el dictamen de adjudicacién.

e Asentar su firma en el formato de evaluacion de propuestas técnicas y econdmicas, con los aspectos
evaluados en materia financiera, asi como en todos los Actos que deriven de la celebracién de los Procesos
Adquisitivos.

¢ Las demas que sean necesarias para el buen desemperio de sus funciones, que no se contrapongan a la
Ley de Contratacién Pablica del Estado de México y Municipios, su Reglamento y demas disposiciones
aplicables en la materia.

Fl Representante del Area Juridica, ademas de las que sefialan los ordenamientos juridicos en la materia, tendra
como funciones inherentes a su designacion, las siguientes:

e Analizar el orden del dia y los asuntos a tratarse en la sesién, emitiendo las opiniones y comentarios

pertinentes.

Asistir puntualmente a las sesiones del Comité.

Verificar, en su caso, que su representante suplente asista a las sesiones hasta su conclusion.

Revisar y analizar la documentacién juridica relativa a la celebracién de los procedimientos adquisitivos,
manifestando la opinién correspondiente.

e Asesorar al Comité en el acto de andlisis y evaluacién de propuestas, y emisién del dictamen de
adjudicacién, en el caso de documentos de orden juridico.

e  Asesorar juridicamente al Comité, en la interpretacién y aplicaciéon correcta de la normatividad, en
materia de adquisicién de bienes o contratacién de servicios.

e  Emitir su voto y/o pronunciamiento en las sesiones del Comité, que estime pertinentes para que en las
adquisiciones o en la contratacién de servicios, se aseguren las mejores condiciones disponibles en cuanto
a precio, calidad, financiamiento oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

e Asesorar y apoyar al Comité, en la fundamentacién y motivacién de Actas, Convenios, Contratos,
Dictamenes y de cualquier otro documento que se deriven de los procedimientos adquisitivos y de las
sesiones de Comité.

e  Revisary analizar la documentacion legal que presenten las empresas en las propuestas solicitas, durante
todas las etapas y actos derivados de los Procesos Adquisitivos.



e Revisar en las bases de Licitacion Publica, Invitacién Restringida o Adjudicacién Directa, los requisitos
juridicos y legales que deban cumplir los oferentes interesados en los Procesos Adquisitivos.

e Validar la evaluacién de propuestas técnicas y econdmicas, con los aspectos que considere en materia
juridica.

e  Conocer en su aspecto juridico los asuntos que se someten a consideracion del Comité, para coadyuvar a
la realizacién 4gil y eficiente de las sesiones correspondientes,

e Tramitar hasta su total conclusién, los asuntos que se deriven de actos de inconformidad o
incumplimiento de obligaciones contractuales, por parte de proveedores o prestadores de servicios.

e Participar hasta su condusién en las sesiones del Comité, asi como firmar revisar y suscribir las actas
derivadas de la realizacién de los procedimientos adquisitivos.

e Manifestar sus opiniones y argumentos, con respecto al andlisis, evaluacién de propuestas, y emision del
dictamen de adjudicacién, fundada y motivada y asentada por escrito dentro del dictamen.

e Las demas que sean necesarias para el buen desemperio de sus funciones, que no se contrapongan a la
Ley de Contratacién Pablica del Estado de México y Municipios, su Reglamento y demas disposiciones
aplicables en la materia.

El Representante de la Unidad Administrativa, interesada en la adquisicién de bienes o contratacion de servicios,
ademas de las que sefialan los ordenamientos juridicos en la materia, tendra como funciones inherentes a su
designacion, las siguientes:

e Analizar el orden del dia y los asuntos a tratarse en la sesién de Comité, emitiendo las opiniones y
comentarios pertinentes.

e  Asistir puntualmente alos procedimientos licitatorios personal capacitado que conozca del requerimiento
y firmar las actas correspondientes.

Verificar, en su caso, que su representante suplente asista a las sesiones hasta su conclusion.

Firmar las actas correspondientes de las reuniones a las que hubiese asistido.

Elaborar y validar requisiciones y remitirlas a la Direccién de Administracién, para que esta a su vez
emita las convocatorias correspondientes.

e Definir detalladamente las caracteristicas especificas de los bienes y servicios que requieran, para
garantizar las mejores condiciones de calidad, cantidad, oportunidad, financiamiento y precio,
observando la optimizacién de recursos, imparcialidad y transparencia.

e  Remitir al Presidente por lo menos cinco dias habiles anteriores a la fecha de celebraciéon de las sesiones,
los documentos relativos a los asuntos que se someteran a consideracion del Comité.

e Analizar y valorar témicamente las ofertas presentadas en los diferentes procesos licitatorios, a fin de
determinar si cumple con las especificaciones sefialadas en su requerimiento, el cual debera ser firmado,
revisado y autorizado por las personas que lo elaboran, conforme a las especificaciones técnicas y normas
oficiales correspondientes.

e Establecer los parametros bajo los cuales se llevara a cabo la revision de las muestras fisicas que se
solicitan en las bases correspondientes, asi como elaborar el dictamen de evaluacién de las muestras,
ratificando con su firma el contenido, requiriendo la firma de todos y cada uno de los participantes.

e Emitir su voto en las sesiones del Comité, particularizando su sentido en el caso de presentarse,
pronunciando sus opiniones 0 comentarios en los aspectos técnicos de la adquisicién o contratacién de
servicios de que se trate.

e  Conocer ampliamente de los asuntos que se someten a consideraciéon del Comité en cuanto a su aspecto
técnico, para coadyuvar a la realizacion agil y eficiente de las sesiones correspondientes.

e  Participar hasta su conclusion en las sesiones del Comité, revisando y suscribiendo las actas derivadas de
la realizacién de los procedimientos adquisitivos, en la parte de los procesos que le correspondan, asi
como el dictamen de adjudicacién.

e  Manifestar sus opiniones y argumentos, con respecto al andlisis, evaluacién de propuestas y emision del
dictamen de adjudicacién, fundada y motivada y asentada por escrito dentro del dictamen.

e Remitir al secretario ejecutivo antes de cada sesién, los documentos relativos a los asuntos que deban
someter a la consideracién del Comité.



e Las demas que sean necesarias para el buen desempefio de sus funciones, que no se contrapongan a la
Ley de Contratacién Pablica del Estado de México y Municipios, su Reglamento y demas disposiciones
aplicables en la materia.

Fl Representante del Organo Interno de Control, ademés de las que sefialan los ordenamientos juridicos en la
materia, tendra como funciones inherentes a su designacion, las siguientes:

e Analizar el orden del dia y los asuntos a tratarse en la sesién, emitiendo en su caso, las opiniones y

comentarios pertinentes.

Asistir puntualmente a las sesiones del Comité.

Verificar, en su caso, que su representante suplente asista a las sesiones hasta su conclusion.

Verificar en la esfera de su competencia, el cumplimiento de las obligaciones adquiridas por las y los
proveedores con el Municipio.

e  Supervisar la ejecucion de procedimientos de contratacién piblica, para garantizar que se lleve a cabo en
los términos de las disposiciones establecidas.

e Participar en la revisién del andlisis y evaluacién de los asuntos del comité, asi como de las propuestas
témnicas y econdmicas que se reciban en los actos adquisitivos

e Emitir sus opiniones o comentarios, con el objeto de substanciar el Procedimiento de Adquisicién de
bienes o contratacion de servicios, se aseguren las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio,
calidad, financiamiento, oportunidad y demés circunstancias pertinentes.

e  Manifestar sus opiniones y argumentos, con respecto al andlisis, y evaluacién de propuestas y emision
del dictamen de adjudicacion, para que su adjudicacién o descalificacion quede debidamente fundada y
motivada.

e Vigilar el adecuado ejercicio del presupuesto asignado, conforme a los principios de racionalidad,
austeridad y disciplina presupuestaria.

e  Participar hasta su conclusion en las sesiones del Comité, revisando y suscribiendo las actas derivadas de
larealizacién de los procedimientos adquisitivos, en la parte de los procesos que correspondan, asi como
el dictamen de adjudicacion.

¢ Las demas que sean necesarias para el buen desemperio de sus funciones, que no se contrapongan a la
Ley de Contratacién Pablica del Estado de México y Municipios, su Reglamento y demas disposiciones
aplicables en la materia.

VI. OPERATIVIDAD DEL COMITE DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS DEL AYUNTAMIENTO DE
OTZOLOTEPEC, ESTADO DE MEXICO.

Las Sesiones del Comité de Adquisiciones y Servicios, se desarrollaran en los términos siguientes:

El Comité se reunira en sesion ordinaria conforme al calendario anual de sesiones autorizado al inicio del ario,
solo en casos justificados se podran realizar sesiones extraordinarias.

Las sesiones ordinarias y extraordinarias se llevaran a cabo cuando estén presentes la mayoria de sus integrantes
con derecho a voz y voto, en caso de empate quien preside tendra voto de calidad.

El Comité sera convocado a sesién por el presidente o cuando lo solicite alguno de sus integrantes, en ausencia
del presidente del Comité o de su suplente, las sesiones no podran llevarse a cabo.

El orden del dia y los documentos correspondientes de cada sesion, se entregaran previamente a los integrantes
del Comité para su conocimiento y analisis.

En la celebracién de las sesiones, se levantara el acta correspondiente, que debera incluir cada una de las etapas
del procedimiento adquisitivo, describiendo las circunstancias y hechos presentados durante su realizacién.

El Comité atendera la realizacién de los procedimientos adquisitivos, manifestando su opinién acerca de las bases,
condiciones y demas aspectos.



El Comité podra apoyarse en subcomités o grupos de trabajo, los cuales seran integrados por acuerdo de sus
miembros y con base en la estructura operativa que se determine.

Para el cumplimiento de sus funciones, deberan estar presentes los miembros del Comité y de las areas, como
representantes de las unidades administrativas interesadas en la adquisicién de bienes o contratacién de servicios.

En la primera sesi6n de cada ejercicio fiscal, se presentara a consideracion del Comité, el Calendario de Sesiones
Ordinarias y el volumen anual autorizado para la adquisicién de bienes y contratacién de servicios.

VIL. FUNCIONES DEL COMITE DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS DEL MUNICIPIO DE OTZOLOTEPEC,
MEXICO.

Tramitar los procedimientos de Licitacion Piblica, Invitacién Restringida y Adjudicacion directa, hasta dejarlos
en estado de Dictar el fallo correspondiente.

Verificar que los procedimientos adquisitivos que se lleven a cabo, se encuentren debidamente requisitados, para
que su celebracion se ajuste a la normatividad aplicable en la materia, emitiendo la opinién que cada miembro
juzgue pertinente.

Analizar y evaluar las propuestas técnicas y econdmicas que se reciban en los procedimientos adquisitivos,
seleccionando las mejores condiciones disponibles de compra en cuanto a precio, calidad, oportunidad, forma de
pago y demas circunstancias pertinentes para el Ayuntamiento de Otzolotepec, México, y valorar la contraoferta
€en Su caso.

Expedir su Manual de Operacién, como lo prevé el articulo 45 fraccion I, del Reglamento de la Ley de Contraccién
del Estado de México y Municipios.

Revisar los Programas y Presupuestos de Adquisiciones y Servicios, asi como formular las observaciones y
recomendaciones que estimen convenientes.

Dictaminar sobre la procedencia de los casos de excepcién al procedimiento de licitacién ptblica, de acuerdo alo
establecido en articulo 23 fraccién I, de la Ley de Contraccién del Estado de México y Municipios.

Solicitar asesoria témica cuando asi se requiera, a las camaras de comercio, de industria, de servicios o de las
confederaciones que las agrupan, como lo prevé el articulo 45 fraccién III, del Reglamento de la Ley de
Contratacién Piblica del Estado de México y Municipios.

Emitir dictamen de adjudicaciones directas siempre y cuando la peticién se encuentre acreditada mediante lo
establecido en el articulo 93 del Reglamento de la Ley de Contratacién Puablica del Estado de México y Municipios,
consistente en:

La descripcién general de los bienes a adquirir o el servicio a contratar;
La justificacién o conveniencia de llevar a cabo la adjudicacién directa; y
Suficiencia presupuestaria.
Analizar y evaluar las propuestas técnicas y econémicas presentadas en los procedimientos adquisitivos.

Emitir los Dictdmenes de Adjudicacion, verificando que se ajusten a los términos juridicos y técnicos, que soporten
la adjudicacién, para los procedimientos de Licitacién Pablica, Invitacién Restringida y Adjudicacién Directa.

Revisar y constatar que las actas y el dictamen de adjudicacion, se encuentren debidamente elaborados y
contengan la informacién y fundamentacién correcta, de manera previa a su firma.

Analizar y opinar acerca de los expedientes de compra que se someten a consideracion del Comité.



Analizar la documentacion relativa a los actos de adquisiciones y contratacion de servicios, y emitir la opinién
correspondiente.

Tomar decisiones colegiadas fundadas y motivadas en los asuntos tratados en el seno del Comité, segiin la
responsabilidad de cada integrante.

Intervenir en los asuntos presentados, expresando sus opiniones para su desahogo.

Revisar y aprobar con la firma correspondiente, los acuerdos que se deriven de la realizacién de las sesiones
ordinarias o extraordinarias en las que participen.

Identificar, elaborar y proponer permanentemente acciones para mejorar los procesos del sistema de
adquisiciones del Ayuntamiento de Otzolotepec, México.

Las demas que establezca el Reglamento de la Ley de contratacién Pablica del Estado de México y Municipios.

Implementar acciones que considere necesarias para el mejoramiento del Procedimiento Adquisitivo y la
contratacién de servicios.

Crear Subcomités y Grupos de trabajo de orden administrativo y técnico que considere necesarios para eficientar
los Procedimientos Adquisitivos de contratacién de Servicios.

Sugerir las sanciones que, con apego al Cédigo, deban imponerse a los proveedores o prestadores de servicios.
Las demés que sean necesarias para el camplimiento de su objeto.

VIIL. POLITICAS DE OI?ERACION DEL COMITE DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS DEL MUNICIPIO DE
OTZOLOTEPEC, DE MEXICO.

De los integrantes del comité.

Los integrantes del Comité, tendran derecho a voz y voto, a excepciéon de los indicados en las fracciones V'y VI del
punto IV Integracién del Comité, quienes solo participaran con voz, en caso de empate, la presidente tendra voto
de calidad.

Alas Sesiones del Comité, podra invitarse a servidores publicos, cuya intervencién se considere necesaria por el
secretario ejecutivo, para aclarar aspectos témicos o administrativos, relacionados con los asuntos sometidos al
Comité.

Cuando los titulares de las areas que integran el Comité, sean removidos de su cargo, €l suplente podra participar
en las sesiones hasta que sea nombrado el nuevo titular.

Los suplentes de los integrantes del Comité, podran ser removidos a solicitud escrita de los titulares, dirigida al
presidente del Comité.

La incorporacién de nuevos integrantes, se formalizara en la sesién ordinaria o extraordinaria inmediata a la
fecha de recepci6n del oficio del nombramiento, quedando registrada formalmente en el acta de sesién respectiva.

El nombramiento como integrante, comprendera solo un titular y un suplente designado por escrito por el titular
de cada unidad administrativa.

La falta de los titulares, solo debera ser cubierta por €l respectivo suplente; quien tendra la responsabilidad de
representarlo en las sesiones convocadas, teniendo las mismas funciones y responsabilidades.



Los titulares de las areas usuarias podran nombrar y remover libremente a los integrantes y suplentes, asi como
el Presidente del érgano colegiado al Secretario Ejecutivo.

Todos los requerimientos de bienes, insumos y servicios que soliciten las areas solicitantes, deberan ser sometidos
alaautorizacién de la Direccién de Administracion, por 1o menos 5 dias habiles de anticipacion al inicio del Proceso
de Adquisiciones, para revisar que se apeguen y que contengan todas las especificaciones técnicas necesarias y
cumpla con las normas oficiales expedidas para tal efecto.

Es responsabilidad del presidente, autorizar con su firma la convocatoria, las bases y suscribir los contratos
derivados de los Procedimientos Adquisitivos y de Contratacién de Servicios.

La informacién y documentacién que se presente a consideracion del Comité de Adquisiciones y Servicios, sera
responsabilidad de quien la formule.

Los cargos de los integrantes del Comité seran Honorificos.

Para las Adquisiciones que se realicen con cargo total o pardal a fondos del Gobierno Federal, se estara a lo
dispuesto por la Legislacién Federal, por lo que las funciones del Comité se ajustaran a la misma.

De la celebracién de las sesiones del Comité.

Las sesiones ordinarias seran celebradas en los dias, horarios oficiales y periodos que se determinen en la primera
sesion del ejercicio correspondiente, mediante el calendario anual autorizado.

Las sesiones extraordinarias, seran celebradas cualquier dia de la semana sélo en casos justificados.

Se llevara a cabo cuando asista la mayoria de los integrantes, con derecho a voto, en caso de empate quien preside
tendra voto de calidad.

Las sesiones ordinarias o extraordinarias, requeriran de la convocatoria escrita del Presidente y del orden del dia,
previa a la fecha de su celebracién, la cual se ajustara como minimo a los puntos siguientes:

Registro de participantes.

Lista de asistencia y verificacion del quérum legal.

Desahogo de los asuntos.

Seguimiento de acuerdos anteriores (solo en caso de sesiones ordinarias)
Asuntos generales (solo en caso de sesiones ordinarias).

Firma del acta.

S<<EHE~

Los plazos minimos para convocar a sesiones, seran los siguientes:

Tres dias anteriores a la fecha de su celebracién, como minimo para sesiones ordinarias.
Un dia antes de su celebracién, para sesiones extraordinarias.

La celebracién de sesiones iniciara a la hora programada, por lo que sus integrantes deberan registrarse antes del
inicio o de la hora fijada para tratar el asunto correspondiente a cada caso.

El registro de asistencia de los integrantes del Comité, posterior a la hora programada en el orden del dia, no
debera aceptarse por el Secretario Ejecutivo, entendiéndose como inasistencia.

Verificado el quérum por parte de quien presida, se dara por iniciada la sesién del Comité o el asunto
correspondiente a cada unidad administrativa, debiendo permanecer en el desarrollo de la misma los miembros
del 6rgano colegiado.



Las sesiones ordinarias o extraordinarias, se realizaran de conformidad a los asuntos y horarios contenidos en el
orden del dia.

En la realizacién de las sesiones ordinarias o extraordinarias, se debera elaborar el acta correspondiente en la
fecha de su celebracion, la que contendra los acuerdos tomados para cada uno de los asuntos.

Se convocara a sesion extraordinaria siempre que se requiera cuando exista un asunto prioritario que atender o
adquisiciones urgentes que realizar, para lo cual las Unidades Administrativas solicitantes, deberan justificar
plenamente dichas circunstancias.

Todo asunto incluido en el orden del dia, sera tratado mediante el andlisis conjunto, argumentacién y
participacion de los integrantes del Comité.

De la preparacion de las sesiones.

Unicamente en la preparacién de las sesiones ordinarias del Comité, deber4 integrarse de manera invariable la
carpeta correspondiente,

La carpeta de las sesiones ordinarias del Comité, debera contener el orden del dia y en su caso integrando los
soportes documentales necesarios. Para las sesiones extraordinarias, bastara el oficio de convocatoria y el orden
del dia en el que se indique el asunto a tratar.

Toda solicitud escrita dirigida al Presidente del Comité, debera incluirse como asunto a tratar en el orden del dia.

Todo asunto a tratarse por el Comité debera contener el soporte documental suficiente y necesario para su
andlisis, evaluacion y dictaminacién adecuada, presentandose en la sesion el expediente correspondiente.

Las solicitudes al Presidente del Comité, que se reciban posterior ala integracién de la carpeta, no podran tratarse
en la sesién programada, debiéndose incluir en la siguiente sesion.

Del seguimiento de acuerdos tomados por el Comité.

Corresponde al Secretario Ejecutivo, realizar el seguimiento de acuerdos tomados en las sesiones celebradas por
el Comité, estando facultado para implementar las medidas necesarias para su adecuado y total cumplimiento.

Los acuerdos deberan cumplirse durante el plazo fijado por el Comité, informando el responsable su avance por
escrito al Secretario Ejecutivo, para su inclusién en el orden del dia.

Los integrantes del Comité, que por algiin motivo dejen de atender el asunto asignado dentro del plazo establecido,
deberan explicar los motivos en la sesién correspondiente.

De la suspension de las sesiones del Comité.
La suspension de las sesiones del Comité tendra efecto cuando:
1. Enlahora programada para su inicio no se encuentre presente el Presidente o su Suplente.

2. No exista quérum legal para su celebracion, es decir, cuando no se encuentre la mayoria de los miembros
con derecho a voz y voto.

3. No este presente el Representante de la Unidad Administrativa, interesada en la adquisicién o
contratacién del servicio.



4. Los asuntos del orden del dia seran cancelados, cuando el representante del area usuaria interesada en
la adquisicibn de los bienes o contratacion de los servicios y/o el representante de la Unidad
Administrativa ante el Comité no se encuentre presente.

De la participacién y actuacién de los miembros del Comité.
La asistencia y participacién de los titulares o suplentes del Comité, serd obligatoria.

Los integrantes del Comité deberan asistir puntualmente a las sesiones, asi como presentarse a tiempo cuando se
acuerde continuar en hora o fecha posterior.

La presencia de los miembros del Comité en las sesiones, debera ser durante el tiempo programado para su
desarrollo.

Los miembros del Comité deberan comportarse con la debida seriedad y solemnidad en el desarrollo de las
sesiones.

Es obligacién de los miembros del Comité, analizar previamente a la sesién los asuntos contenidos en la carpeta,
a efecto de que se lleve a cabo de manera 4gil y dentro del horario establecido.

La actuaciéon de los miembros del Comité, debera apegarse a las responsabilidades y funciones establecidas.

Los asuntos del orden del dia y la emisién del dictamen de adjudicacion, se acordaran por mayoria de votos o
unanimidad; correspondiendo a cada Vocal con derecho, expresar su voto y los que participan inicamente con
derecho a voz, manifestaran, en su caso, sus opiniones.

Los integrantes del Comité, deberan firmar de manera autégrafa al término de la sesién, los acuerdos tomados
en el desahogo de los asuntos, mediante el acta que los contiene.

En la actuacién de cada uno de los integrantes debera prevalecer un desemperiio responsable como un érgano
colegiado que acti1a en beneficio del Ayuntamiento de Otzolotepec, México.

Ningtin integrante del Comité, en su actuacién podra estar por encima de los intereses institucionales.

Es obligacién de cada integrante, exponer lo que a su juicio resulte procedente para el desahogo de cada uno de
los asuntos tratados en el seno del Comité.

La responsabilidad de cada integrante del Comité, quedara limitada al voto 0 comentario que emita u omita en lo
particular respecto al asunto sometido a su consideracién con base en la documentacién que le sea entregada.

De la intervencién del Comité, en los actos de andlisis y evaluacion de propuestas y emisién del dictamen de
adjudicacion.

La intervencién de los integrantes del Comité, en el acto de andlisis y evaluacién de propuestas y emisién del
dictamen de adjudicacién debera formalizarse mediante el acta de sesion.

La intervenci6n de los integrantes del Comité, en el acto de andlisis y evaluacién de propuestas y emisién del
dictamen de adjudicacion, se hara mediante la convocatoria del presidente, enviandose copia de la orden del dia
y de las bases correspondientes.

El Comité, debera conforme a los criterios establecidos en las bases, revisar, analizar y evaluar las propuestas
técnicas y econémicas aceptadas en el acto de presentacion y apertura de propuestas en la misma fecha de
recepcion o bien posteriormente al acto, tomando en cuenta que la emisién del fallo se debera emitir dentro de
los quince dias habiles siguientes a la publicacién de la convocatoria.



Correspondera al Comité, recibir colegiadamente las propuestas revisadas y analizadas cuantitativamente en el
acto de presentacion y apertura de propuestas para su andlisis y evaluacién cualitativa de propuestas y emision
de dictamen de adjudicacién.

Es responsabilidad del Comité, formular el dictamen de adjudicacién que se deriven del andlisis y evaluacién de
propuestas.

Cuando se tenga que realizar la evaluacién de muestras en los procedimientos adquisitivos, se llevara a cabo
mediante las opiniones de los representantes técnicos de las unidades administrativas, cuyos resultados deberan
constar por escrito. Estas opiniones, independientes de los precios mas bajos, deberan tomarse en cuenta, a juicio
del Comité, para la adjudicacién correspondiente.

De la emision del dictamen de adjudicacién por el Comité.

En el andlisis de adjudicacion, el Comité tomara en cuenta al oferente que presente certificado de Empresa
Mexiquense, segtin el diferencial determinado de las bases respectivas con relacion a oferentes foraneos.

Corresponde al Comité de manera colegiada y con base al andlisis y evaluaciéon de propuestas, la emision del
dictamen de adjudicacién que servira para la emision del fallo debiendo contener lo siguiente:

La resefia cronolégica de los actos del procedimiento.
El andlisis de las propuestas, invocando las razones y el fundamento de su desechamiento o
descalificacién, asi como el sefialamiento de las que han sido aceptadas.

e Ia adjudicacion se efectuara a favor del licitante que de entre los participantes retina los requisitos
solicitados en las bases y haya ofrecido las mejores condiciones para la convocante.

En el dictamen de adjudicacién, las decisiones del Comité, se acordaran por mayoria de votos o unanimidad,
asentandose en el acta los motivos y fundamentos.

Los importes adjudicados deberan apegarse al presupuesto autorizado, correspondiendo al representante del Area
Financiera en el Comité, verificar que éstos en ninglin caso resulten rebasados.

De las sanciones y responsabilidades

El cumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente Manual, dara lugar a las responsabilidades
administrativas que correspondas, de conformidad con la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado
de México y Municipios, sin perjuicio de las responsabilidades civiles o penales que pudieran derivarse.

Las sanciones seran determinadas por las autoridades competentes, previa substanciacion del procedimiento
correspondiente.

De la creacién de subcomités o grupos de trabajo para apoyo del Comité.

Para un mejor desempeiio de sus funciones, si se considera necesario, el Comité podra crear grupos de trabajo o
subcomités.

Los integrantes de los Grupos de Trabajo o Subcomités seran designados por los titulares de los comités.

Los Grupos de Trabajo o Subcomités, seran responsables de auxiliar a los mismos, entre otras actividades, en la
revisién y andlisis del cumplimiento de los requisitos, documentos o lineamientos, en el aspecto técnico y

econdmico, de acuerdo con lo solicitado en las bases de licitacién publica e invitacién restringida, asi como en las
invitaciones de adjudicacién directa.



CONTROL Y SEGUIMIENTO

La Direccién de Administracién, sera responsable de verificar el cumplimiento de los Contratos, asi como de
coordinar la recepcién de bienes y servicios.

Se debera integrar un expediente completo por cada procedimiento de contratacion, el cual debera contener, entre
otros documentos, el Requerimiento del &rea usuaria, Suficiencia Presupuestal, Actas de Procedimientos, Contrato
y Evidencia de entrega.

El Organo Interno de Control, podra realizar revisiones y Auditorias para verificar el cumplimiento del presente
Manual.

IX. FORMATOS.

Acta de sesi6n de comité.

Dictamen de sesién del comité.

Acta de junta de aclaraciones.

Acta de presentacion y apertura de propuestas.
Dictamen de adjudicacion.

Fallo de adjudicacion.

ALCANCE

El presente Manual de Operaciones, es de observancia obligatoria para las personas servidoras puablicas que
intervienen en los procedimientos de adquisiciones y contratacion de servicios, del ayuntamiento de Otzolotepec,
Estado de México, durante el ejercicio fiscal 2026.

El Alcance del Manual comprende a las siguientes areas y érganos:

El Comité de Adquisiciones y Servicios.

La Direccién de Administracion.

La Tesoreria Municipal.

El Area Juridica.

El Organo Interno de Control.

Las areas usuarias solicitantes de bienes y servicios.

QU A WN

Asi mismo, el Manual sera aplicable a los Procedimientos de Adjudicacién Directa, Invitacién Restringida y
Licitacion Piblica, en los términos establecidos por la Ley de Contratacién Pablica del Estado de México y
Municipios y su Reglamento.

X. LINEAMIENTOS GENERALES DE OPERACION

Los procedimientos de contratacién que realice el Ayuntamiento de Otzolotepec, México, deberan sujetarse a los
siguientes Lineamientos Generales de Operacion:

1. Las adquisiciones y contratacién de servicios, deberan estar debidamente planeados y en su caso,
contemplados en el Programa Anual de Adquisiciones y Servicios.

2. Queda estrictamente prohibido el fraccionamiento de adquisiciones o servicios, con el objeto de evadir
los montos maximos establecidos para cada modalidad de contratacion.

3. Toda contratacién debera contar previamente con suficiencia presupuestal autorizada por la Tesoreria
Municipal.



4. Los procedimientos deberan garantizar los principios de Legalidad, Eficiencia, eficacia, Economia,
Imparcialidad, Transparencia y Honradez.

5. Las Convocatorias, Invitaciones, Actas y Fallo, deberan difundirse a través de los medios oficiales,
incluyendo la Plataforma Institucional del Ayuntamiento y los Estrados Fisicos, cuando asi corresponda.

6. Los bienes y servicios contratados, deberan cumplir con las especificaciones témicas y condiciones
establecidas en las Bases o Contrato respectivo.

XI. REGLAS OPERATIVAS POR MODALIDAD DE CONTRATACION
ADJUDICACION DIRECTA

La Adjudicacion Directa, procedera tmicamente en los supuestos y montos permitidos por la Ley y su Reglamento,
debiendo justificarse plenamente la eleccién del proveedor y documentarse la excepcién correspondiente.

INVITACION RESTRINGIDA

La Invitacién Restringida, se realizara cuando el monto de la contratacién lo permita y se invitara al nimero
minimo de proveedores que establezca la normatividad, garantizando condiciones de competencia y equidad.

LICITACION PUBLICA

La Licitacion Piblica serd la modalidad preferente y se llevara a cabo mediante convocatoria publica, junta de
aclaraciones, presentacion y apertura de proposiciones y fallo, conforme a las disposiciones legales aplicables.

XII. VIGENCIA Y ACTUALIZACION

El presente Manual de Operacion, entrara en vigor a partir de su Aprobacién y Publicacién en la Gaceta Municipal
y sera aplicable durante el gjercicio fiscal 2026.

Cualquier modificacién o actualizacion al contenido del Manual, debera ser aprobado por el Comité de
Adquisiciones y Servicios y Publicada conforme a la Normatividad vigente.

XIII. GLOSARIO DE TERMINOS

Adjudicacion Directa: Procedimiento mediante el cual la convocante a través del Comité de Adquisiciones y
Servicios, designa al proveedor de bienes o prestador del servicio, con base en las mejores condiciones en cuanto
a predio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

Area Contratante: Area encargada de administrar, coordinar y supervisar el abastecimiento de los bienes y/o
servidios, asi como suscribir contratos con proveedores de bienes y/o servicios, que hayan resultado adjudicados
en un procedimiento relativo y vigilar el cuamplimiento de los mismos.

Bases: Documento puablico expedido unilateralmente por la autoridad convocante, donde se establece la
informaci6n sobre el objeto, alcance, requisitos, términos y demas condiciones que deban cumplir los licitantes,
para presentar proposicién técnica y econdmica dentro del proceso de licitacion, para la adquisicién de bienes o
la contratacién de servicios.

Codigo: Codigo Administrativo del Estado de México.

Comité: Al Comité de Adquisiciones y Servicios del Municipio de Otzolotepec, como un érgano colegiado
integrado por los servidores ptblicos, nombrados por escrito, que tiene por objeto regular, tramitar y dictaminar
los procesos operativos y administrativos en materia de adquisiciones de bienes y contratacién de servicios.
Contratante: Dependencia, entidad, tribunal administrativo o municipio, que celebra contratos con un proveedor
de bienes o prestador de servicios que haya resultado adjudicado en un procedimiento para la adquisicién de
bienes y la contratacién de servicios.



Contrato / Pedido: Documento que formaliza la adquisicién de bienes y/o prestacion de servicios, entre la
contratante y una o varias personas fisicas o0 morales, en el que se obliga la primera, a sufragar una suma
establecida, por la adquisicién de un bien o prestacién de un servicio, donde sus dausulas regulan las relaciones
entre los firmantes.

Convocante: Unidad Administrativa que instrumenta un procedimiento de adquisicién, 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.

Convenio: Acuerdo de voluntades de dos 0 mas personas fisicas o morales, para generar, transferir, modificar o
extinguir derechos y obligaciones.

Convocatoria Piblica: Documento ptblico por la que la convocante llama a participar en un procedimiento de
licitacién publica, a todas aquellas personas con interés y capacidad para presentar propuestas.

Contraoferta: Procedimiento a través del cual los licitantes pueden redudir el precio de su propuesta econémica,
aefecto 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.

Dictamen Técnico: Documento que suscribe el Desarrollo del Procedimiento Adquisitivo en relacion al analisis
de propuestas técnicas y econdmicas, presentadas por los oferentes y su resultado, mismo que servira de base
para la emision del fallo correspondiente.

Fallo: Documento que formaliza el Resultado del Procedimiento Adquisitivo y la Adjudicacién de bienes y/o
Prestacién de servicios a los oferentes.

Invitacién Restringida: Excepcion al procedimiento de licitacion pablica, mediante el cual se adquieren bienes
0 contratan servicios, a través de invitaciéon a cuando menos tres personas, para obtener las mejores condiciones
en cuanto precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demés circunstancias pertinentes.

Ley: Ley de Contratacién Piblica del Estado de México y Municipios.

Licitacién Publica: Procedimiento para la contratacién de bines o servicios, mediante convocatoria pablica, para
que libremente se presenten proposiciones solventes en sobre cerrado, que sera abierto piblicamente, a fin de
asegurar al Ayuntamiento de Otzolotepec, las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad,
financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

Manual: Al Manual de Operacién del Comité de Adquisiciones y Servicios del Ayuntamiento de Otzolotepec.
Municipio: Municipio de Otzolotepec del Estado de México.

Oferente: Persona que presenta propuesta técnica y econdmica para participar en un procedimiento adquisitivito
y/0 contratacién de servicios.

Organo de Control: Organo de control interno de las dependencias, entidades, tribunales administrativos o
municipios (Contraloria Municipal).

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

Prestador: Persona que celebra contratos de prestaciéon de servicios y se obliga a realizar un servicio a favor de
las dependencdias, entidades, tribunales administrativos 0 municipios.

Procedimiento Adquisitivo: Conjunto de etapas por las que las dependencias, entidades, tribunales
administrativos 0 municipios, adquieren bienes o contratan servicios para el cumplimiento de sus funciones,
programas y acciones.

Propuestas Solvente: Proposicién presentada por una persona en un procedimiento de licitacién o de invitacién
restringida, que cumpla con las bases del concurso, garantice el cumplimiento del contrato y considere costos de
mercado.

Proveedor: Persona que celebra contratos de adquisicion de bienes y se obliga a la entrega de estos, con la
contratante.

Reglamento: Reglamento de la Ley de Contratacién Pablica del Estado de México y Municipios.

Servicios: Las acciones que, en forma especializada, realiza a solicitud del Ayuntamiento 2025-2027 del Municipio
de Otzolotepec, una persona fisica 0 moral que adquiere obligaciones a través de Contrato Administrativos del
Ayuntamiento.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

PRESENTACION

Con el objetivo de fortalecer el desarrollo institucional y generar valor publico en los tramites y servicios que se
brindan en el Municipio de Otzolotepec, Estado de México, se han implementado herramientas administrativas y
normas que orienten, conduzcan y puntualicen de manera integral las actividades inherentes a sus funciones.

Bajo ese contexto la Direccién de Administracién, opta como principio basico la simplificacién, comunicacién y
congruencia en las actividades que se llevan a cabo dentro la dependencia, haciendo indispensable contar con
elementos, recursos y procedimientos que permitan dar cumplimiento a las demandas sociales de los habitantes
del Municipio.

Por lo anterior, el presente Manual de Procedimientos adquisitivos, es un instrumento de apoyo que nos muestra
las actividades politicas y directrices con las que funciona la dependencia administrativa del Municipio de
Otzolotepec, Estado de México, y que tiene como objetivo primordial establecer los procedimientos que conforman
ala dependencia, de acuerdo a sus atribuciones.

El Manual de Procedimientos Adquisitivos, unifica los criterios de contenidos que permiten la eficacia en el
desarrollo de los procedimientos de direccién, coordinacién y evaluacion administrativa a través de la
sistematizacién de actividades, la identificacién de operaciones y la definicién de la metodologia para efectuarlas.

El contenido del Manual comprende: objetivo, base legal, alcance, responsabilidades, politicas, como parte
sustancial el desarrollo de los procedimientos, e induye también diagramas de flujo y los formatos
correspondientes, su validacién y actualizaciéon que junto con la metodologia aplicada en de cada uno de sus
apartados nos dota de instrumentos necesarios para que en la practica se desarrollen y ejecuten los
procedimientos administrativos aqui descritos, contribuyendo asi a la efectividad del gobierno, buscando generar
un impacto en la calidad de los servicios pablicos y a su vez generar satisfaccion ciudadana.

OBJETIVO GENERAL

Establecer procedimientos de trabajo que faciliten las tareas especificas y permitan optimizar los tiempos de
ejecucion en el desarrollo de las actividades, de tal manera que se desarrollen los procesos y funciones de los
servidores piblicos que laboran en el Ayuntamiento de Otzolotepec, Estado de México.

ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS.
OBJETIVO

Satisfacer las necesidades para el abastecimiento de los bienes y servicios que requieran las unidades
administrativas del Ayuntamiento, para el desarrollo de sus actividades, procurando garantizar las mejores
condiciones de calidad y precio, mediante la adquisicién de bienes y servicios.

Mejorar la manera de adquirir bienes y servicios por el Ayuntamiento.

ALCANCE

Aplica al personal adscrito a la Direccién de Administracién, que se encarga de realizar las actividades para la
adquisicién de los bienes y los servicios solicitados por las unidades administrativas del Ayuntamiento; asi como
alas olos integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios, para sustanciar los procedimientos adquisitivos de
conformidad con la normatividad aplicable en materia de adquisiciones.



Aplica a todos servidores pablicos, que laboran en el Ayuntamiento de Otzolotepec, Estado México, encargados de
adquirir bienes y servicios para el mismo.

MARCO LEGAL
Federal:
» Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Estatal:

» Ley Organica Municipal del Estado de México.

» Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pdblico, sus reformas y adiciones.
» Ley de Contratacion Piblica del Estado de México y Municipios y su Reglamento.

RESPONSABILIDADES

La Direccién de Administracién, es el area responsable de realizar la adquisicién de los bienes y servicios
requeridos por las unidades administrativas solicitantes del Ayuntamiento, bajo la modalidad de Licitacién
Pablica, Invitacién Restringida o Adjudicacién Directa.

DEFINICIONES

Adjudicacién Directa:

Excepcion al procedimiento de licitacién piblica, para la adquisicion de bienes, enajenacion o arrendamiento de
bienes, o la contratacién 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.

Acta:
Documento en el que se hace constar la resefia detallada de un evento, asi como las consideraciones y acuerdos
adoptados en términos de lo establecido en la Ley de Contratacién Pablica del Estado de México y Municipios.

Bases:

Documento piblico expedido unilateralmente por la autoridad Convocante, donde se establece la informacién
sobre el objeto, alcance, requisitos, términos y demas condiciones del procedimiento parala adquisicién, de bienes
y servicios.

Bien:
Materia prima que, por su naturaleza comercial, finalidad de servicio e insumo productivo, permite la satisfaccion
de las necesidades de las unidades administrativas del Ayuntamiento.

Contrato:
Documento que establece derechos y obligaciones de las partes contratantes derivado de una adquisicién de bienes
y servicios de conformidad con la Ley de Contratacién Pablica del Estado de México y Municipios.

Comité de Adquisiciones y Servicios:
Organo colegiado acreditado para opinar, tramitar, substanciar y dictaminar los procedimientos adquisitivos de
acuerdo con los que dispone la normatividad en la materia.

COMPRAMEX:
Sistema electrénico de contratacién publica del Estado de México, que interacciona con la adquisicién de bienes y
servicios con el fin de hacer mas transparentes los procedimientos de adquisicién ptblica.

Convocante:



Organismo publico que instrumenta el procedimiento del bien y servicio el cual convoca, a personas con interés
juridico y capacidad para presentar propuestas, en términos de la Ley de Contratacion Pdblica del Estado de
México y Municipios y su Reglamento.

Convocatoria Publica:

Documento piiblico por el que la Convocante, llama a participar en un procedimiento de licitacién pablica a todas
aquellas personas con interés juridico y capacidad para presentar propuestas, en términos de la Ley de
Contratacién Publica del Estado de México y Municipios, la cual se pablica en los diarios de mayor circulacion
local y nacional.

Catalogo de Bienes y Servicios:
Base de datos que contiene informacién sobre las caracteristicas técnicas de los bienes y servicios que requieren
las unidades administrativas del Ayuntamiento para su adquisicion.

Carpeta de Trabajo:
Conjunto de documentos generados por el comité que integran datos relacionados con el proceso para llevar a
cabo la autorizacién de la adquisicién de bienes y servicio.

Contraoferta:

Procedimiento a través del cual las o los oferente o las o los proveedores pueden redudir 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 €l &rea responsable de llevar a cabo el estudio de mercado.

Documentacién Soporte:
Toda aquella documentacién adicional necesaria que forma parte del proceso adquisitivo que detalla las
especificaciones de los bienes y servicios.

Dictamen:
Documento emitido por el comité de adquisiciones y servicios, donde se menciona la resefia cronolégica de los
actos del procedimiento y andlisis de las propuestas que servira de base para el fallo.

Expediente de Adquisicién de Bienes y Servicios:
Conjunto de documentos que integran datos relacionados con la adquisicién de bienes y servicios de conformidad
con el indice para la integracién de expedientes.

Estudio de Mercado:
Investigacién que permite conocer el precio que prevalece en el mercado conforme a los precios maximos de
referencia, proporcionado la cantidad, calidad y oportunidad requeridas para la adquisicién del bien y servicio.

Fallo:
Documento mediante el cual se informa de manera formal la adjudicacién o, en su caso desechamiento de la
adquisicion del bien o servicio requerido.

Invitacién Restringida:

Excepcién al procedimiento de licitacion publica, mediante el cual se 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 demés circunstancias pertinentes.

Licitacion Pablica:

Modalidad de adquisicién de bienes y contratacién de servicios, mediante convocatoria publica que realiza el

Ayuntamiento, por el que se aseguran las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento,
oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

Oferente o Proveedor:



Persona fisica o juridica con capacidad para presentar propuestas, interesada en participar en el procedimiento
de adquisicion de bienes y servicios que celebra contratos con el Ayuntamiento.

Propuesta Econémica:
Documentacién que contempla los precios unitarios de los bienes y servicios a adquirir y estos se encuentren
dentro del precio del estudio de mercado.

Propuesta Técnica:
Documentacién que presenta las especificaciones o caracteristicas de los bienes o servicios a adquirir.

Persona Servidora Publica Designada por la Convocante:
Responsable para llevar a cabo el desarrollo de los actos de junta de adaraciones, apertura de propuesta,
contraoferta y comunicaciéon de fallo.
Servicios:
Conjunto de acciones realizadas para la prestaciéon de un servicio que permite la satisfaccion de las necesidades
de las unidades administrativas del Ayuntamiento.
Suficiencia Presupuestal:
Documento emitido y autorizado por la Tesoreria del Ayuntamiento en el que se establece el folio, nombre de la
partida presupuestal del bien y servicio y el importe del ejercicio fiscal correspondiente.
INSUMOS
“Solicitud de Adquisicién de Bienes y Servicios” con documentacién soporte del procedimiento adquisitivo.
RESULTADOS
La adquisicién de bienes y servicios.

POLITICAS

El tiempo de respuesta a las solicitudes de cotizacién, sera en un lapso maximo a 772 horas, considerando
Unicamente los dias habiles.

Unicamente se dar4 respuesta a las solicitudes recibidas en la Direccién de Administracién en un horario de 9:00
am a 18:00 pm.

La entrega de los bienes depende de la disponibilidad y cantidad.

Recibir los bienes que entrega el Proveedor Adjudicado, conforme al pedido contrato, sellar la factura, emitir
entrada e informar al &rea de compras, sobre el cumplimiento o incumplimiento del Proveedor.

Coordinar con las unidades administrativas para la recepcién de los bienes solicitados por éstas.

Al momento de entrega de los bienes o servicios, el titular del area debera de firmar y sellar los oficios de
comprobacién de que fue adquirido dichas solicitudes.

Realizar los procedimientos adquisitivos en las modalidades que correspondan conforme a lo establecido en la
normatividad vigente; asi como en el Presupuesto de Egresos del Estado de México vigente.



Procedimiento Monto Documentacién para soporte

- Requisicién de area solicitante

ADQUISICION - Oficio de suficiencia presupuestal

De $1.00 a - Cotizacion de proveedor
(C?)IE'FSLAO- $50,000.00 - Pedido contrato
PEDIDO) SIN INCLUIR I.V.A. - Factura
- Comprobante fiscal de la factura
- Evidencia
- Requisicién del area solicitante
- Oficio de suficiencia presupuestal
- Solicitud de cotizacion
- Acuerdo dictamen
ADJUDICACION De$§g(())88(1)88 @ - Cuadro comparativo
DIRECTA SIN INCLUIR LV.A. - Contralo
- Factura
- Comprobante fiscal de la factura
- Evidencia
- Requisicién del area solicitante
- Oficio de suficiencia presupuestal
- Oficio de no inhabilitacién de las
empresas
- Bases (%)
- Oficio de invitacién a proveedores
- Oficio de invitacion a integrantes
De $500,001.00 a el el . "
INVITACION $1,500,000.00 - Acta de. presentamon de analisis y
RESTRINGIDA  SIN INCLUIR LV.A. evaluacion de propuestas
- Acta de emision del dictamen
- Acta de fallo

- Cuadro comparativo
- Cuadro de ofertas técnicas



LICJTACI()N
PUBLICA adelante

- Requisicién del area solicitante

- Oficio de suficiencia presupuestal
- Oficio de no inhabilitacién de las

empresas
- Bases ($)
- Convocatoria

- Oficio de invitacion a integrantes

del comité

- Acta de presentacion de analisis y
De $1,500,000.00 en evaluacion de propuestas

- Acta de emisién del dictamen

- Acta de fallo

- Cuadro comparativo

- Cuadro de ofertas técnicas

- Cuadro de ofertas econémicas
- Contrato

-  Factura

- Comprobante fiscal de la factura.
- Evidencia

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO POR INVITACION RESTRINGIDA

Unidad AQministrativalPuesto
Area usuaria

Direccion de Administracion

Proveedores
Direccion de Administracion

Comité

Comité

Comité

Proveedor

Direccion de Administracion

Actividad
Entrega requisicion y suficiencia presupuestal del
bien y/o servicio requerido a la Direccion de
Administracién para que pueda ser revisada y
autorizada.
Recibe requisicion y suficiencia e inicia el
proceso, con le invitacion a proveedores (minimo
3) con la venta de bases
Aceptan la invitacion para participar y adquieren
sus bases
Realiza la invitacion al comité para las diferentes
etapas del procedimiento
Acto de presentacion y apertura de ofertas:
Recibe las propuestas para su analisis
cuantitativo
Acto de Evaluacion: los integrantes realizan la
evaluacion cualitativa de las propuestas tanto
técnicas como econémicas y emiten un dictamen
Acto de fallo: El comité da a conocer el fallo con
presencia o no de los proveedores y se da a
conocer a | proveedor adjudicado la fecha de
firma del contrato
Firma el contrato e inicia con el procedimiento
para la entrega de los productos o servicios, en la
direccion de administracion.
Recibe el CFDI y los productos y/o servicios
adquiridos parte del proveedor, se procede a



tramitar el pago correspondiente ante la tesorera

municipal.

10 Direcciéon de Administracion Entrega los productos y/o servicios adquiridos al
area usuaria, para su verificacion.

11 Area usuaria Recibe los productos y/o servicios solicitados y
firma de recibido.

12 Direcciéon de Administracion Envia CFDI y documentacién soporte a tesoreria

municipal para que se realice le pago.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO POR ADJUDICACION DIRECTA

No. Unidad Administrativa/Puesto Actividad

1 Area usuaria Entrega requisicion y suficiencia presupuestal del
bien y/o servicio requerido a la Direccion de
Administracién para que pueda ser revisada y
autorizada.

2 Direcciéon de Administracion Recibe requisicion y suficiencia e inicia el proceso
de cotizacién con los diferentes proveedores para
seleccionar la mejor opcion.

3 Proveedor Presenta cotizacion de lo requerido y entrega a la
direccion de administracion, para su aprobacion.

4 Direccion de Administraciéon Recibe cotizacion de proveedor y autoriza la
compra con la generacioén de la orden de compra
y/o servicio.

5 Proveedor Recibe orden de compra y/o servicio e inicia con

el procedimiento para la entrega de los productos
0 servicios, en la direccion de administracion.

6 Direcciéon de Administracion Recibe el CFDI y los productos y/o servicios
adquiridos parte del proveedor, se procede a
tramitar el pago correspondiente ante la tesorera

municipal.

7 Direccién de Administracion Entrega los productos y/o servicios adquiridos al
area usuaria, para su verificacion.

8 Area usuaria Recibe los productos y/o servicios solicitados y
firma de recibido.

9 Direccién de Administracion Envia CFDI y documentacién soporte a tesoreria

municipal para que se realice le pago.

Debiendo atender los principios de transparencia y publicidad conforme a la normatividad aplicable vigente.



DIAGRAMACION

ADQUISISCION DE BIENES ¥ SERVICIOS.
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Debiendo respetar en todo momento los tiempos de respuesta y accién, establecidos en la Ley aplicable en la

materia.




SIMBOLOGIA

FUNCION

SIMBOLO

AT -0l

NOMBRE
Simbolo de Inicio y
Final.

Simbolo de Accién o
Proceso.

Simbolo del
documento impreso.

Simbolo de Decisiéon o
Ramificacion.

Simbolo del Conector.

Linea de Flujo.

Simbolo de
Multidocumento.

Simbolo de Entrada o
Salida.

Simbolo de Entrada
Manual.

El simbolo de terminacién marca el punto
inicial o final del sistema. Por lo general,
contiene la palabra “Inicio” o “Fin”.
Un rectangulo solo puede representar un
solo paso dentro de un proceso o un
subproceso completo dentro de un
proceso mas grande.

Un documento o informe impreso.

Un punto de decision o ramificacién. Las
lineas que representan diferentes
decisiones surgen de diferentes puntos
del diamante.

Muestra las principales fases del
procedimiento y se emplea cuando la
accién cambia. Asimismo, se anotara
dentro del simbolo un numero en
secuencia.

Indica el orden de la ejecucion de las
operaciones. La flecha indica la siguiente
instruccion.

Representa multidocumento en el
proceso.

Representa el material o la informacién
que entra o sale del sistema, como una
orden del cliente (entrada) o un producto
(salida).

Representa un paso en el que se pide al
usuario que introduzca la informacion
manualmente.



PROCEDIMIENTO DE INVITACION RESTRINGIDA

COORDINACION DE COMITE DE
DIRECCION DE AREA USUARIA TESORERIA RECURSOS OFERENTES ADQUISICIONES Y PRESIDENCIA
ADMINISTRACION MATERIALES SERVICIOS
PROGRAMA
PROCEDIMIENTOS ENTREGA > ELABORA
POR LICITACION REQUERIMIENTO Y DOCUMENTOS PARA
SUFICIENCIA SESION COMITE

FIRMA INVITACION

RECIBE INVITACION

ARMA CARPETA

SIONO

Y CARPETA

( RECIBEN INVITACION,

ASISTEN A SESION,
AUTORIZAN Y FIRMAN

)

ELABORA BASES E

FIRMA BASES,
INVITACION OFERENTES,
AVISA PAGO BASES

INVITACION
OFERENTES

—
)

ENTREGA

—

RECIBE

REGISTRA O NO
OFERENTE JUNTA
ACLARACIONES

INVITACIONES
OFERENTES

INVITACION Y
PAGA BASES

RECIBE PAGO
BASES, EMITE
RECIBO Y NOTIFICA

RECIBE PAGO
SE REGISTRA O NO
BASES Y ENTREGA JUNTA
ACLARACIONES,
SIGUE O PREPARA

PROPUESTAS

ELABORA INVITACION
COMITE A LOS ACTOS

FIRMA INVITACION

COMITE Y REGISTRO

OFERENTES

RECIBE INVITACION
ACTOS Y DATOS

L REGISTRO OFERENTES

l

ASISTEN A LOS
ACTOS, FIRMAN Y
RECIBEN ACTAS, Y

SE DA FECHA FALLO

RECIBE ACTAS Y
RESGUARDA, ELABORA
CONTRATO Y PEDIDO

\%

PARTICIPAN EN
ACTOS, FIRMAN
ACTAS.

COMUNICA
FALLO A LOS
OFERENTES, DA
FECHA FIRMA

AVISA A PROVEEDOR

RECIBE A PROVEEDOR,
FIRMAN CONTRATO Y
PEDIDO

ENTREGA COPIA DE
CONTRATO Y PEDIDO

\ E—

v

PUBLICACION DE LA INFORMACION

GENERADA EN EL PROCEDIMIENTO

INCLUYENDO EL CONTRATO EN EL
SISTEMA COMPRAMEX

CONTRATO




PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACION DIRECTA

DIRECCION DE ADMINISTRACION

AREA USUARIA

COORDINACION DE RECURSOS
MATERIALES

OFERENTES

ALMACEN GENERAL

RECIBE REQUERIMIENTO Y
SUFICIENCIA Y ENVIA

ENTREGA REQUERIMIENTO Y
SUFICIENCIA

RECIBE REQUERIMIENTO Y

REVISA COTIZACION(ES, QUE
GARANTICEN EN TODO
MOMENTO LAS MEJORES
CONDICIONES Y DETERMINA

SUFICIENCIA, PIDE COTIZACIONES,
ENTREGA ESTUDIO DE MERCADO Y
COTIZACIONES

SIONO

RECIBE AUTORIZACION, ELABORA

PEDIDO CONTRATO Y PEDIDO,
NOTIFICA A PROVEEDOR

RECIBE A PROVEEDOR Y FIRMA
CONTRATO PEDIDO Y PEDIDO

RECIBE NOTIFICACION Y
ASISTE A LA DIRECCION

ENTREGA COPIA DE CONTRATO
PEDIDO Y PEDIDO A PROVEEDOR Y
RESGUARDA DOCUMENTOS DEL
PROCEDIMIENTO

——

)

J

PUBLICACION DE LA INFORMACION

GENERADA EN EL PROCEDIMIENTO

INCLUYENDO EL CONTRATO EN EL
SISTEMA COMPRAMEX

RECIBE COPIA DE
PEDIDO Y
REQUERIMIENTO DE
COMPRA.

—

ADJUDICADOS EN TIEMPOY

ENTREGA LOS BIENES

FORMA —_—




FORMATOS

REQUERIMIENTO DE MATERIALES
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T TR T T SN SR SN S . T N ST TN SN SN SN SN S
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REQUERIMIENTO DE MATERIALES
NOMBRE DEL DEPARTAMENTO SOLICITANTE: FECHA:
RESPONSABLE DE AREA: FOLTO:
- PRECIO
Mo. DESCRIPCION UNIDAD CANTIDAD UNITARID MONTO
JUSTIFTCACTON:
SOLICITO AUT. PRESUPUESTAL AUTORIZO
NOMBRE NOMBRE NOMBRE
DIRECTOR DE
AREA SOLICITANTE TESORERO MUNICIPAL ADMINIS TRACION




REQUERIMIENTO DE MANTENIMIENTO
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ORDEN DE REPARACION ¥ MANTENIMIENTO
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AREA SOLICITANTE: FoLIo:
HOMERE T CARGO DEL RESPONSABLE: FECHA:

DATOS DEL ¥EHICULO
MARCA: Mo. DE SERIE:
MODELD: MO, DE INVEMTARIO:
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MONTO APROXIMADO DE LA REPARACION:
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DIRECCION DE ADMINISTRACION
OFICIO No.: OTZ/D. ADMOM./-——/2025
Otzolotepec, Estado de México, octubre de 2025

TESORERO MUNICIPAL
PRESENTE

Sirva el presente para enviarle un cordial saludo. al mismo fismpo solicito respetuosamente. me
informe si se cuenta con la suficiencia presupuestal, refiriendo la partida y tipe de recurse a ejercer,
para llevar a cabola icié i solicitada por la Direccion
de Obras Publicas.

Sin ofr particular, aproveche la ocasion para reiterar las seguridades de mi alta y distinguida
consideracion.

ATENTAMENTE

DIRECTORA DE ADMINISTRACION

o Annive




ESTUDIO DE MERCADO

DIRECCION DE ADMNINISTRACION
ESTUDIO DE MERCADO

FECHA DE ESTUDIO DE MERCARDO NUMERO DE REQUERIMIENTO
AREA SOLICITANTE
COMERCIALIZADORA CARAXES MEDIA DEL MERCADO DE
UNIVERSAL GILBER SA DE CV a)ME“ﬂAuI(;mKES SA DE | FRANCISCA NIETO ESQUIVEL ESTUDIO
CosTo
COSTO COSTO COSTO
DESCRIPCIGN 16M | T SIN| TOTAL ST IVA | UNITARIO SIN (TOTAL SIN VA |UNITARIO STN(TOTAL SIN TvA | URILARIO | TOTAL SIN
va meLuTDo| WA TNCLUTDO VA THCLUTDO)|
INCLUIDO
1
2
3
4
5
3]
T
a3
SUBTOTAL| & - SUBTOTAL| & - SUBTOTAL| § - SUBTOTAL| § -
WA| £ - A| £ - WA 5 - WA| 5 -
TOTAL| ¢ - TOTAL| & - TOTAL| § - TOTAL| § -
1.- EXISTENCIA DE BIENES ¥ SERVICIOS DE L0S 2.- MODALIDAD DE
PROVEEDORES, EN CUANTO CANTIDAD, CALIDAD x [ADQUISICION Y/0 X
Y OPORTUNIDAD. CONTRATACION DEL SERVICIO
2.- SE CUENTA CON SUFICIENCIA PRESUPUESTAL X

FUNDAMENTC: ARTICULD 17 DEL REGLAMENTO DE LA LEY DE CONTRATACION
PUBLICA DEL ESTADD OE MEXICO ¥ MUNICIPIOS.

ANA MARIA VALENTINA OVANDO ZAMORA
DIRECTORA DE ADMINISTRACION

ORDEN DE COMPRA

i oT7010TEPEC i iCoerligoSH
Otzolotepec, Estado de México, ——-———— de 2026.

ORDEN DE COMPRA

PRESENTE.

Por medio de la presente, le informo que se ha autorizado la prestacion de senicios o
adquisicidn de bienes, que a continuacidn se describen:

1
SUBTOTAL | ¢ -
IMPORTE CON LETRA:
FESTS RGN AL IVA | % -
TOTAL | $ -

ATENTAMENTE

DIRECTOR DE ADMINISTRACION

DIRECTOR DE EDUCACION, CULTURA Y TURISMO
REPRESENTANTE DEL AREA USUARIA

7192860314 @ presiden tzolotepec.gobmy @ otzolotepec.gob.mx

Plozo Hidalgo, No 1, Centro, Villa Cuavhtémoc, Otzolotepec, México




BITACORA DE REPARACION Y MANTENIMIENTO DE BIENES MUEBLES

A NS LN SNAS QNS SNAS ANTAS SN NS NS N
T AR TR AN AN AN AN SANE AN SRS SRS

& oTZOLSTEPEC (T (Coeeligo St

BITACORA DE REPARACION Y MANTENIMIENTO DE BIENES MUEBLES

NTIDAD:
IOMBRE DEL SERVIDOR:

NIDAD EJECUTORA:

UESTO:
Quipo: MARCA:
0. INVENTARIO: MODELO:
PRECIO
FECHA No. FACTURA PROVEEDOR CANTIDAD DESCRIPCION DE LA REPARACION UNITARID IMPORTE
suBTOTAL| $ -
VA § -
TOTAL| § -
OBSERVACIONES
RESPONSABLE AUTORIZO
DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS DIRECTOR DE ADMINISTRACION

ACTA ENTREGA DE MATERIALES Y SERVICIOS

ACTA DE ENTREGA DE MATERIALES O SERVICIOS

No. DE REQUISICION: [FECHA:
DIRECGION:
[DEPARTAMENTO:
No. PROGR. DESCRIPCION DEL ARTICULO UNIDAD CANTIDAD
ENTREGO RECIBIO AUTORIZO
DIRECTOR OE ADMINISTRACION
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA




AVISO DE CUMPLIMIENTO

= /
S\
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Sere sit

de 2026

Otzolotepec, Estado de México,

DIRECTOR DE ADMINISTRACION
PRESENTE.

AVISO DE CUMPLIMIENTO O INCUMPLIMIENTO A LAS CONDICIONES, CARACTERISTICAS Y
ESPECIFICACIONES TECNICAS PACTADAS EN EL CONTRATO PEDIDO DEL
REQUERIMIENTO MEDIANTE EL CUAL SE SOLICITA “eeemeeeseseeesesessemesesssmeeeeessemenessmemennene.

A fin de dar cumplimiento a lo sefialado en el articulo 70 de la Ley de Contratacion Publica del Estado
de México y icipios; 127 de su i al aviso de Ci limie
limie alas ici isticas y if i técnicas pactadas. Informo:

El oferente adjudicado en el procedimiento de adjudicacion directa por Contrato Pedido cumple,
con las especificaciones segin los i de materiales No. , emitido por la
TESORERIA MUNICIPAL, asi mismo se hace de su conocimiento que cumplid en iempo y forma
con la entrega del senicio o bienes solicitados, por lo que se emite el presente aviso de
CUMPLIMIENTO del Contrato Pedido. Lo anterior para los tramites que haya lugar.

Sin otro particular, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE

TESORERO MUNICIPAL

ey

© 7192860314 @ presidencio@otzolotepec.gobmx @ otzolotepec.gob.mx

Plaza Hidalgo, No.1, Centro, Villa Cuauhtémoc, Otzolotepec, México

BITACORA DE REPARACION O MANTENIMIENTO DE BIENES INMUEBLES
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BITACORA DE REPARACION O MANTENIMIENTO DE BIENES INMUEBLES

ENTIDAD:

NOMERE DEL
SERVIDOR PUBLICO:
UNIDAD EJECUTORA
Y PUESTO:
UBICACION

No. DE INVENTARIO

FECHA:

FECHA FACTURA PROVEEDOR DESCRIPCION DE LA REPARACION/MANTENIMIENTO IMPORTE

OBSERVACIONES:

RESIDENTE DE OBRAS PUBLICAS DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS



Formato de Control responsable de elaboracién, revisiéon y
autorizacién del Catalogo de Bienes y Servicios.

Instructivo de trabajo para la elaboracién y autorizacion del Catalogo de Bienes y
Servicios.

1. La Direccién de Administracion, es la responsable de realizar y actualizar el
Catalogo de Bienes y Servicios del Ayuntamiento.

2. ElI Comité de Adquisiciones y Servicios, se reune para conocer y autorizar el

catalogo de Bienes y Servicios del Ayuntamiento.

3. La titular de la Direccién de Administracion, inicia la captura y publicacién del
Catalogo de Bienes y Servicios del Ayuntamiento.

Elaboro Reviso Autorizo
(Firma) (Firma) (Firma)
Directora de Directora de Directora de
Administracion Administracion Administracion




Formato de Control de responsable de la elaboracién revision y autorizacion del
Programa Anual de Adquisiciones.

Instructivo de trabajo para la elaboracién y autorizacion del Programa Anual de Adquisiciones.

1. La Direccion de Administracion, realiza el programa Anual de Adquisiciones y Servicios,
en conjunto con las diferentes areas del Ayuntamiento, determinando las necesidades y
elaboran Programa Anual de Adquisiciones, llevando a cabo la realizacion
correspondiente.

2. EI Comité de Adquisiciones y Servicios, se reune para analizar y definir criterios en la
elaboracion del Programa Anual de Adquisiciones y Servicios.

3. ElI Comité de Adquisiciones y Servicios, aprueba el Programa Anual de Adquisiciones, en
sesion del comité.

4. La titular de la Direccién de Administracion, inicia la captura y publicacion del Programa
Anual de Adquisiciones y Servicios, a través del Sistema COPRAMEX.

Elaboro Reviso Autorizo
(Firma) (Firma) (Firma)
Directora de Administracion Directora de Administracion Directora de Administracion




CATALOGO DE PROVEEDORES DE BIENES Y PRESTADORES DE SERVICIOS DEL AYUNTAMIENTO DE
OTZOLOTEPEC, EJERCICIO FISCAL 2026

N.P. RAZON SOCIAL ACTIVIDAD ECONOMICA GIRO (PP)

REALIZO AUTORIZO

COORDINADOR DE RECURSOS MATERIALES DIRECTORA DE ADMINISTRACION




AYUNTAMIENTO DE OTZOLOTEPEC 2025-2027

[NDICE DEL EXPEDIENTE ADQUISICION DE BIENES O CONTRATACION DE SERVICIOS
ADJUDICACION DIRECTA
DOCUMENTOS INTEGRADOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

No. DE CONTRATO

NOMBRE DEL BIEN O SERVICIO

EMPRESA

IMPORTE DEL CONTRATO SUBTOTAL S
IVA S
TOTAL $ (PESOS 00/100 M.N)

No.

EXISTE RESPONSABLE DE LA SERVIDOR
ORé%lgl/:\L ? INFORMACION PUBLICO QUE FIRMA FOLIO

VALIDA

DESCRIPCION DEL DOCUMENTO

S| NO

COMENTARIO

NOTA

IMPRESION  DEL  PROGRAMA
ANUAL DE ADQUISICIONES DEL
BIEN O EL SERVICIO

ESTUDIO DE MERCADO

COTIZACIONES (EN SU CASO)

OFICIO DE SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL (SOLICITUD Y
RESPUESTA)

DICTAMEN TECNICO DEL AREA
CORRESPONDIENTE, EN  SU
CASO

OFICIO DE AUTORIZACION PARA
LA ADQUISICION DE BIENES O
CONTRATACION DE SERVICIOS
QUE REBASEN EL EJERCICIO
PRESUPUESTAL (EN SU CASO)

OFICIO DE AUTORIZACION DE
FORMA DE PAGO DISTINTA A LA
ESTABLECIDA (EN SU CASO)

EVIDENCIA DOCUMENTAL DE LA
AUTORIZACION DEL TITULAR DE
LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
PARA EJERCER LOS RECURSOS
EN CASO DE CONTRATACION DE
SERVICIOS PROFESIONALES.

EVIDENCIA DE LA VERIFICACION
REALIZADA DE QUE EN LOS
ARCHIVOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA
ESTATAL NO EXISTEN TRABAJOS,
ESTUDIOS O INVESTIGACIONES,
AS{ COMO DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA  RESPECTIVA
DE QUE EN SUS ARCHIVOS NO SE
CUENTA CON ESOS TRABAJOS,
ESTUDIOS O INVESTIGACIONES
(EN SU CASO)

10

SOLICITUD DE ADQUISICION DE
BIENES O CONTRATACION DE
SERVICIOS




No.

DESCRIPCION DEL DOCUMENTO

EXISTE

N

NO

ORIGINAL O
COPIA

RESPONSABLE DE LA
INFORMACION

SERVIDOR
PUBLICO QUE
VALIDA

FIRMA

FOLIO

COMENTARIO

NOTA

11

OFICIO DE JUSTIFICACION DE
PROCEDENCIA POR EXCEPCION
A LA LICITACION PUBLICA Y
DOCUMENTACION SOPORTE (EN
SU CASO)

12

DICTAMEN DEL COMITE DE
PROCEDENCIA DE EL
PROCEDIMIENTO DE
ADJUDICACION DIRECTA (EN SU
CASO)

13

INVITACION

14

CONSTANCIA(S) QUE AVALE(N)
QUE LA(S) EMPRESA(S) O
PERSONA(S) FISICA(S) NO SE
ENCUENTRE(N) INCLUIDA(S) EN
EL REGISTRO DE EMPRESAS O
PERSONAS FISICAS OBJETADAS

15

BITACORA DE INVITACION A
CURSOS Y CONTROL DE
ENTREGA DE INVITACIONES A
OFERENTES

16

REGISTRO DE ASISTENCIA A LA
JUNTA DE ACLARACIONES (EN
SU CASO)

17

ACTA DE JUNTA DE
ACLARACIONES (EN SU CASO)

18

REGISTRO DE ASISTENCIA AL
ACTO DE PRESENTACION Y
APERTURA DE PROPUESTAS

19

PROPUESTA (S) TECNICA (S)

20

PROPUESTA (S) ECONOMICA (S)

21

ACTA DEL ACTO DE
PRESENTACION Y APERTURA DE
PROPUESTAS

22

OFICIO DE CUMPLIMIENTO O
INCUMPLIMIENTO DE
PROPUESTAS POR PARTE DEL
AREA USUARIA

23

PRECIOS DE REFERENCIA

24

EVIDENCIA° DOCUMENTAL DEL
ANALISIS Y EVALUACION DE LAS
PROPUESTAS TECNICAS Y
ECONOMICA

25

REGISTRO DE ASISTENCIA AL
ACTO DE CONTRAOFERTA

26

DOCUMENTO  DE  CONTRA
OFERTA (EN SU CASO)

27

ACTA DEL ACTO DE
CONTRAOFERTA

28

DICTAMEN DE ADJUDICACION

29

ACUERDO DEL ACTA DE SESION
DE COMITE

30

FALLO DE ADJUDICACION

31

CONTRATO (S)




No.

DESCRIPCION DEL DOCUMENTO

EXISTE

ORIGINAL O
COPIA

N

NO

RESPONSABLE DE LA
INFORMACION

SERVIDOR
PUBLICO QUE
VALIDA

FIRMA FOLIO

COMENTARIO

NOTA

32

TESTIMONIO ESCRITO EMITIDO
POR EL TESTIGO SOCIAL EN LA
CONTRATACION (EN SU CASO)

33

GARANTIAS

34

DE ANTICIPO (EN SU CASO)

DE CUMPLIMIENTO (EN SU
CASO)

DE DEFECTOS O VICIOS
OCULTOS (EN SU CASO)

OFICIO DE AVISO DE
CUMPLIMIENTO O
INCUMPLIMIENTO DE
CONTRATO POR EL AREA
USUARIA

35

EVIDENCIA DOCUMENTAL DE LA
GESTION PARA EL INICIO DEL
PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO
SANCIONADOR, DIRIGIDO AL
AREA RESPECTIVA, EN POSIBLES
INCUMPLIMIENTOS ~ (EN  SU
CASO)

36

EVIDENCIA DOCUMENTAL DE LA
APLICACION DE PENAS
CONVENCIONALES (EN SU CASO)

37

EVIDENCIA DOCUMENTAL DEL
COBRO / APLICACION DE
GARANTIAS (EN SU CASO)

38

REGISTRO DE CONTROL DE
FACTURACION Y LIQUIDACION
DE CONTRATO

39

CONVENIO MODIFICATORIO (EN
SU CASO)

40

ENDOSOS MODIFICATORIOS A
LA POLIZA DE GARANTIA (EN SU
CASO)

DEL

SERVIDOR PUBLICO RESPONSABLE

RESGUARDO DEL EXPEDIENTE

NOMBRE, CARGO, FIRMA

NOMBRE, CARGO, FIRMA

COORDINADOR DE RECURSOS MATERIALES

DIRECTORA DE ADMINISTRACION




Instructivo para el llenado del Indice del Expediente de Adquisicién de Bienes y Contratacién de Servicios en la
Modalidad de "Adjudicacién Directa Presencial"

Formato que contiene la relacién de documentos que deben incorporarse al expediente de adquisicién de bienes
y contratacién de servicios relacionados con la misma.

I. Datos Generales.

LI Unidad Administrativa: Area responsable de la adquisicién de bienes o contratacién de servicios

L2 No. de Adquisicion: Clave de identificacion del procedimiento adquisitivo de acuerdo a la dasificacion
establecida por la unidad administrativa.

1.3. Nombre del Bien o Servicio: Descripcién genérica de la adquisicion del bien o contratacién del servicio.

1.4 Empresa: Persona fisica o juridico colectiva a quien se le haya adjudicado el contrato de la adquisicién del bien
0 la contratacién del servicio.

L5 Importe del Contrato: Asentar el monto del contrato del bien o servicio, desglosando el concepto del LV.A.,,
cuando sea procedente.

Nota. En caso de contratacion de varias empresas se debera referendiar.

I1. indice del Expediente de Adquisicién de Bienes y Contratacién de Servicios.

1.1 Ndmero: consecutivo de la documental que contiene el expediente.

I1.2 Descripcién del Documento: concepto del documento a integrarse al expediente.

I1.3 Existe (si, no): Indicar en este apartado sobre la existencia 0 no del documento para una pronta verificacion.
II.4 Original o Copia: Indicar en este espacio si la documental se integra en original o copia.

I1.5 Responsable de la Informacién: Indicar en este espacio la unidad administrativa responsable de la custodia
del documento original o copia segiin corresponda.

I1.6 Comentario: Se indicaran las razones por las que el o los documentos no estén incorporados al expediente,
estableciendo su situacion actual, que debera ser referenciada a través del lugar fisico de resguardo y los datos del
responsable de la custodia de los documentos originales.

III. Documentacién que debe contener el Expediente de Adquisicién de Bienes o Contratacién de Servicios
en la modalidad de Adjudicacién Directa Presencial.

1. Impresi6on del Programa Anual de Adquisiciones del Bien o el Servicio: Documento a través del cual se verifica
que el bien o servicio se encuentra debidamente programado.

2. Estudio de mercado: A la investigacién, sustentada en informacion proveniente de fuentes confiables y serias
(incdluyendo parametros internacionales), que permita tomar decisiones informadas sobre el mejor procedimiento
de adquisicion.

3. Cotizaciones (en su caso): Documentos emitidos por proveedores o prestadores de servicios, en donde reflejen
la descripci6n de los bienes o servicios, costo unitario y total con IVA incluido y condiciones comerciales.

4. Oficio de Suficiencia Presupuestal: Documento que avale la existencia de suficiencia presupuestal suscrito por
el coordinador administrativo o su equivalente.

5. Dictamen Técnico del Area correspondiente, en su caso: Incluir el documento de caracter técnico, emitido por
la unidad administrativa responsable, que por sus funciones avale la adquisicién del bien o servicio.

6. Oficio de Autorizacién para la Adquisicién de Bienes o Contratacién de Servicios que rebasen el Ejercicio
Presupuestal (en su caso): Documento emitido por la Secretaria de Finanzas o unidad administrativa que



corresponda, con el que se autoriza la adquisicién de bienes o contratacién de servicios que rebasen el ejercicio
presupuestal.

7. Oficio de Autorizacién de Forma de Pago distinta a la establecida (en su caso): Incorporar documento emitido
por la Secretaria de Finanzas o unidad administrativa responsable, en el que se autorice 1a forma de pago distinta
ala establecida y que sera aplicable al contrato.

8. Evidencia documental de la Autorizacion del Titular de la Unidad Administrativa para ejercer los Recursos, en
caso de Contratacion de Servicios Profesionales: Documento suscrito por el titular de la dependencia o entidad,
donde autorice el ejercicio del recurso para este tipo de contrataciones.

9. Evidencia de la verificacién realizada de que en los archivos de la administracién publica estatal no existen
trabajos, estudios o investigaciones, asi como de la unidad administrativa respectiva de que en sus archivos no se
cuenta con esos trabajos, estudios o investigaciones (en su caso): Documento que valide la inexistencia de trabajos,
estudios o investigaciones en los archivos de la administracién ptblica estatal.

10. Solicitud de adquisicién de bienes o contratacién de servicios: Documento de la unidad administrativa usuaria
de los bienes o servicios ante el area de administracién o convocante, responsable de llevar a cabo el procedimiento
adquisitivo para la adquisicién del bien o contratacién del servicio solicitado.

11. Oficio de Justificacién de Procedencia por Excepcion a la Licitacién Pablica y documentacion soporte (en su
caso): Documento que sefiala la justificacién o conveniencia de llevar a cabo la adjudicacién directa, debera
formularse por el titular de la unidad administrativa usuaria.

12. Dictamen del Comité de Procedencia del procedimiento de adjudicacién directa (en su caso): Documento que
establezca el pronunciamiento del Comité de Adquisiciones y Servicios para la celebracion del procedimiento
adquisitivo bajo la modalidad de adjudicacion directa.

13. Invitacién: Documento publico expedido unilateralmente por la autoridad convocante, entregado a las
personas fisicas o juridica colectivas que se encuentren en posibilidad de atender el suministro de los bienes o la
prestacién de los servicios, en las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad, cantidad,
financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

14. Constandia (s) que avale(nn) que la(s) empresa(s) o persona(s) fisica(s) no se encuentre(n) incluida(s) en el
Registro de Empresas o Personas Fisicas Objetadas: Incluir el documento o constancia emitido por el Registro de
Empresas o Personas Fisicas Objetadas de la Secretaria de 1a Contraloria del Gobierno del Estado de México, que
indique si la(s) empresa(s) participante(s) se encuentra(n) o no en dicho registro. Nota. La constancia de que las
personas fisicas o juridicas colectivas no se encuentran objetadas para participar en los procedimientos
adquisitivos debera de ser integrada al expediente en la apertura de propuestas técnicas y econdémicas y
suscripcion de contrato. Todo ello proveerlo desde la invitacion.

15. BitAcora de invitacién a concursos y control de entrega de invitacion a oferentes: Registro de invitaciones de
oferentes a participar, en el control de entrega de bases se anota su participacién o negativa a participar en fecha
y hora.

16. Registro de Asistencia a la Junta de Adaraciones (en su caso): Documento del registro de asistencia del (de los)
interesado(s) que podra contener: fecha, nombre, empresa y firma de los asistentes a la junta de aclaraciones
sobre las bases de los bienes o servicios a adquirir.

17. Acta de Junta de Aclaraciones (en su caso): Documento donde consta la celebraciéon del acto de la junta de
aclaraciones, citindose el nombre de los participantes, las preguntas y aclaraciones u otros hechos que pudieran



derivarse, en su caso las modificaciones a la convocatoria o bases y demas requisitos establecidos en la
normatividad aplicable.

18. Registro de Asistencia al Acto de Presentacién y Apertura de Propuestas: Documento del registro de asistencia
del (de los) oferente (s) que podra contener: fecha, nombre, empresa y firma de los asistentes al acto.

19. Propuesta (s) Técnica (s): Incorporar la(s) propuesta(s) presentada(s) por el (los) oferentes (es), respecto del
bien o servidio licitado.

20. Propuesta (s) Econdmica (s): Incorporar la(s) propuesta(s) presentada(s) por el (los) oferentes (s) respecto
del bien o servicio licitado.

21. Acta del Acto de Presentacion y Apertura de Propuestas: Documento donde consta la celebracion del acto de
presentacién y apertura de propuesta, en donde se citan los hechos suscitados durante el acto, los funcionarios
que participaron, el (los) oferente (s) que se presentd (aron), declaratoria de aceptacién o desechamiento de
propuestas técnicas, declaratoria de aceptacién o desechamiento de las propuestas econdmicas, monto propuesto
de los bienes o servicios a adquirir, lugar , fecha y hora para el procedimiento de contraoferta y el lugar, fechay
hora para la comunicacién del fallo.

22. Oficio de cumplimiento o incumplimiento de propuestas por parte del area usuaria: Escrito presentado por
las areas requirentes ante la convocante respecto de la opinién de cumplimiento o incumplimiento de las
propuestas presentadas por los oferentes en el procedimiento adquisitivo de que se trate.

23. Precios de Referencia: Incorporar €l o los precios de referencia empleados para el procedimiento adquisitivo
sustentados en el estudio de mercado o procedimiento normativo aplicado.

24. Evidencia Documental del Andlisis y Evaluacion de las Propuestas Técnicas y Econémicas: Incorporar la
documental que acredite el andlisis y evaluaciones realizadas a las propuestas técnicas y econdmicas, con el fin de
determinar aquéllas que cumplieron con la informacién, documentacién o demas requisitos solicitados en las
bases asi como la que result6 ser la mas conveniente en cuanto a precio, calidad, financiamiento y demas
circunstancias pertinentes para el Gobierno del Estado de México.

25. Registro de Asistencia al Acto de Contraoferta: Documento del registro de asistencia del (de los) oferente (s)
que participan en el acto de Contraoferta que podra contener: fecha, nombre, empresa y firma de los asistentes
al acto.

26. Documento de Contraoferta (en su caso): Incorporar el documento en el que €l (los) oferente (s), por escrito,
reduzca(n) los precios de su propuesta original habiéndose comunicado previamente los precios de referencia.
27. Acta del Acto de Contraoferta: Documento donde consta la celebracion del acto de Contraoferta, en donde se
citan los hechos suscitados durante el acto, los funcionarios que participaron, €l (los) oferente (s) que se presentd
(aron), (el o) los monto(s) de la Contraoferta de los bienes o servicios a adquirir.

28. Dictamen de Adjudicacién: Documento emitido por el Comité de Adquisiciones y Servicios, en el que consta
de la resefia cronolégica de los actos del procedimiento adquisitivo y el andlisis de las propuestas, indicando, entre
otros rubros, las razones y fundamento del desechamiento o descalificacién, las que fueron aceptadas, asi como
la adjudicacién a favor del oferente que retina los requisitos solicitados en la invitacién.

29. Acuerdo del acta de sesién de comité: Documento sobre el andlisis de propuestas que realizan los integrantes
de comité de adquisiciones y servicios para determinar la adjudicacién o no del procedimiento.

30. Fallo de Adjudicacién: Documento emitido por la convocante que contiene el nombre o clave de los licitantes
o invitados cuyas propuestas técnicas y econdmicas fueron desechadas o descalificadas, las razones y fundamento
invocados para ello; nombre o clave de los licitantes o invitados cuyas propuestas técnicas y econdmicas fueron



aprobadas; nombre o dave de los licitantes o invitados a quienes se adjudique el contrato, e identificacién de cada
una de las partidas o conceptos y montos asignados; informacién para la suscripcién del contrato, presentacion
de garantias, y en su caso, entrega de anticipos, conforme a las bases.

31. Contrato (s): Indluir el o los instrumentos contractuales suscritos con el (los) oferente (s) ganador(es), en el
(los) que recayé la adjudicacién del procedimiento licitatorio.

32. Testimonio escrito emitido por el Testigo Social en la Contratacién (en su caso): Documento debidamente
validado y entregado por el Testigo Sodal a la unidad contratante, mismo que contendra los apartados
establecidos en la normatividad aplicable.

33. Garantias de Anticipo (en su caso), de Cumplimiento (en su caso), de Defectos o Vicios Ocultos (en su caso):
Se incorporara la garantia exhibida a través de fianza, cheque certificado o cheque de caja, en su caso, otorgadas
por institucién debidamente autorizada.

34. Oficio de Aviso de Cumplimiento o Incumplimiento de Contrato por el Area Usuaria: Escrito emitido por la
unidad administrativa usuaria por el que informa a la contratante el cumplimiento o incumplimiento del
proveedor o prestador del servicio.

35. Evidencia documental de la Gestién para el Inicio del Procedimiento Administrativo Sancionador, dirigido al
area respectiva, en posibles incumplimientos (en su caso): Documento que acredite la gestién para el inicio del
Procedimiento Administrativo Sancionador al &rea respectiva.

36. Evidencia Documental de la Aplicacién de Penas Convencionales (en su caso): En caso de presentarse,
incorporar el documento por el que conste la sancién impuesta al proveedor o prestador de servicios por
incumplimiento del contrato.

37. Evidencia Documental del Cobro / aplicacién de Garantias (en su caso): Documento que avale la recuperacion
de la garantia establecida para la adquisicién del bien o servicio.

38. Registro de Control de Facturacién y Liquidacién de Contrato: Registro de las facturas que acrediten el
cumplimiento o incumplimiento del suministro del bien o prestacién del servicio, adjuntando, en su caso, copia
de las facturas correspondientes.

39. Convenio Modificatorio (en su caso): Documento que acredite las modificaciones al contrato de adquisicion
de bienes o contratacién de servicios, en términos de la normatividad aplicable.

40. Endosos Modificatorios a la Pdliza de Garantia (en su caso): En caso de registrarse ajustes o modificaciones a
los plazos de entrega, al monto del contrato o a las clausulas del mismo, se incorporara documento emitido por
la afianzadora en el que se haga constar el endoso que modifica la péliza de fianza que corresponda.
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[NDICE DEL EXPEDIENTE ADQUISICION DE BIENES O CONTRATACION DE SERVICIOS
INVITACION RESTRINGIDA PRESENCIAL
DOCUMENTOS INTEGRADOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

No. DE CONTRATO

NOMBRE DEL BIEN O SERVICIO

EMPRESA

IMPORTE DEL CONTRATO SUBTOTAL S
IVA S
TOTAL $ (PESOS 00/100 M.N)

S ORIGINAL | RESPONSABLEDE | SERVIDOR
ocoma | tainFormacion | PUBLICOQUE | FiRMA | FoLio | comenTario

VALIDA

No. a
DESCRIPCION DEL DOCUMENTO NOTA

SI NO

IMPRESION DEL PROGRAMA  ANUAL DE
ADQUISICIONES DEL BIEN O EL SERVICIO

2 ESTUDIO DE MERCADO

3 OFICIO DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL.

DICTAMENTECNICODELAREACORRESPONDIENTE,EN
SU CASO

OFICIO DE AUTORIZACION PARALAADQUISICION DE
5 BIENES O CONTRATACION DE SERVICIOS QUE
REBASEN EL EJERCICIO PRESUPUESTAL. (EN SU CASO)

OFICIO DE AUTORIZACION DE FORMA DE PAGO
DISTINTA A LA ESTABLECIDA EN SU CASO

EVIDENCIA DOCUMENTAL DE LA AUTORIZACIONDEL
TITULARDELAUNIDADADMINISTRATIVAPARAEJERCER
LOS RECURSOS, EN CASO DE CONTRATACION DE
SERVICIOS PROFESIONALES. (EN SU CASO)
EVIDENCIADELAVERIFICACIONREALIZADADEQUEEN
LOS ARCHIVOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
ESTATAL NO EXISTEN TRABAJOS, ESTUDIOS O
INVESTIGACIONES, AS{ COMO DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVARESPECTIVADEQUEENSUSARCHIVOS
NOSECUENTACON ESOS TRABAJOS, ESTUDIOSO

SOLICITUD DE ADQUISICION DE BIENES O
CONTRATACION DE SERVICIOS

10 BASES

11 INVITACIONES

CONSTANCIA(S)QUEAVALE(N)QUELA(S)EMPRESA(S)O
PERSONA(S) FISICA(S), NO SE ENCUENTRE(N)
INCLUIDA(S) EN EL REGISTRO DE EMPRESAS O
PERSONAS FISICAS OBJETADAS

12

BITACORADEINVITACIONACONCURSOYCONTROL  DE

13 ENTREGA DE INVITACIONES A OFERENTES




No. ) EXISTE ORIGINAL | RESPONSABLEDE | SERVIDOR
DESCRIPCION DEL DOCUMENTO ocopin | LaINFORMACION | PUBLICOQUE | FIRMA | FOLIO | COMENTARIO NOTA
VALIDA
S| NO
14 | REGISTRO DE AsisTENCIA A LA JUNTA  DE
ACLARACIONES (EN SU CASO)
15 | ACTA DE JUNTA DE ACLARACIONES (EN SU CASO)
16 | RECIBOS DE PAGO DE BASES
17 | REGISTRO DE ASISTENCIA AL ACTO DE PRESENTACION
Y APERTURA DE PROPUESTAS
18 | PROPUESTA (5) TECNICA (5)
19 | PROPUESTA (S) ECONOMICA (S)
50| ACTA DEL ACTO DE PRESENTACION Y APERTURA DE
PROPUESTAS
,, | oricio be cumpLMIENTO O INCUMPLIMIENTO DE
PROPUESTAS POR PARTE DEL AREA USUARIA
22 | PRECIOS DE REFERENCIA
EVIDENCIA DOCUMENTAL DEL  ANALISIS Y
23 | EVALUACION DE LAS PROPUESTAS TECNICAS Y
ECONOMICA
L4 |REcisTRO DE AsisTENcIA AL AcCTO  DE
CONTRAOFERTA
25 | DOCUMENTO DE CONTRA OFERTA (EN SU CASO)
26 | ACTA DEL ACTO DE CONTRAOFERTA
27 | DICTAMEN DE ADJUDICACION
28 | ACUERDO DEL ACTA DE SESION DE COMITE
29 | FALLO DE ADJUDICACION
30 | CONTRATO (5)
451 | TESTIMONIO ESCRITO EMITIDO POR EL TESTIGO
SOCIAL EN LA CONTRATACION (EN SU CASO)
32 GARANTIAS
DE ANTICIPO (EN SU CASO)
DE CUMPLIMIENTO (EN SU CASO)
33 DE DEFECTOS O VICIOS OCULTOS (EN SU CASO)
OFICI0 DE AVISO DE CUMPLIMIENTO O
INCUMPLIMIENTO DE CONTRATO POR EL AREA
USUARIA
EVIDENCIA DOCUMENTAL DE LA GESTION PARA EL
s | micio DEL PROCEDIMIENTO  ADMINISTRATIVO

SANCIONADOR, DIRIGIDO AL AREA RESPECTIVA, EN
POSIBLES INCUMPLIMIENTOS (EN SU CASO)




No. ; EXSIE ORIGINAL | RESPONSABLEDE [ SERVIDOR
DESCRIPCION DEL DOCUMENTO ocopn | LAINFORMACION | PUBLICOQUE | FIRMA | FoLio | cOMENTARID | o
VALIDA
S| NO
45 | EVIDENCIA DOCUMENTAL DE LA APLICACION DE
PENAS CONVENCIONALES (EN SU CASO)
46 | EviDENCIA DOCUMENTAL DEL COBRO / APLICACION
DE GARANTIAS (EN SU CASO)
4, | RecisTRo pE conTROL DE FACTURACION Y
LIQUIDACION DE CONTRATO
33 | CONVENIO MODIFICATORIO (EN SU CASO)
5o | ENDOSOS MoDIFICATORIOS A LA POLIZA DE

GARANTIA (EN SU CASO)

SERVIDOR PUBLICO RESPONSABLE

NOMBRE, CARGO, FIRMA

NOMBRE, CARGO, FIRMA

DEL
RESGUARDO DEL EXPEDIENTE

COORDINADOR DE RECURSOS MATERIALES

DIRECTORA DE ADMINISTRACION




Instructivo para el llenado del Indice del Expediente de Adquisicién de Bienes y Contratacién de
Servicios en la Modalidad de "Invitacién Restringida Presencial"

Formato que contiene la relacién de documentos que deben incorporarse al expediente de adquisicién de bienes
y contratacién de servicios relacionados con la misma.

L. Datos Generales.

LI Unidad Administrativa: Area responsable de la adquisicién de bienes o contratacion de servicios (

1.2 No. de Invitacién: Clave de identificacién del procedimiento adquisitivo de acuerdo a la clasificacion establecida
por la unidad administrativa.

1.3. Nombre del Bien o Servicio: Descripcién genérica de la adquisicién del bien o contratacién del servicio.

I.4 Empresa: Persona fisica o juridico colectiva a quien se le haya adjudicado el contrato de la adquisicién del bien
0 la contratacién del servicio.

L5 Importe del Contrato: Asentar el monto del contrato del bien o servicio, desglosando el concepto del LV.A.,
cuando sea procedente.

I1. indice del Expediente de Adquisicién de Bienes y Contratacién de Servicios.

I1.1 Ntimero: consecutivo de la documental que contiene el expediente.

I1.2 Descripcién del Documento: concepto del documento a integrarse al expediente.

I1.3 Existe (si, no): Indicar en este apartado sobre la existencia 0 no del documento para una pronta verificacion.

II.4 Original o Copia: Indicar en este espacio si la documental se integra en original o copia.

I1.5 Responsable de la Informacién: Indicar en este espacio la unidad administrativa responsable de la custodia
del documento original o copia segiin corresponda.

I1.6 Comentario: Se indicaran las razones por las que el o los documentos no estén incorporados al expediente,
estableciendo su situacién actual, que debera ser referenciada a través del lugar fisico de resguardo y los datos del
responsable de la custodia de los documentos originales.

ITI. Documentacion que debe contener el Expediente de Adquisicién de Bienes o Contratacion de Servicios
en la modalidad de Invitacion Restringida Presencial.

1. Impresi6n del Programa Anual de Adquisiciones del Bien o el Servicio: Documento a través del cual se verifica
que el bien o servicio se encuentra debidamente programado.

2. Estudio de mercado: A la investigacién, sustentada en informacion proveniente de fuentes confiables y serias
(incdluyendo parametros internacionales), que permita tomar decisiones informadas sobre el mejor procedimiento
de adquisicion.

3. Oficio de Suficiencia Presupuestal: Documento que avale la existencia de suficiencia presupuestal suscrito por
el coordinador administrativo o su equivalente.

4. Dictamen Técnico del Area correspondiente, en su caso: Indluir el documento de caracter técnico, emitido por
la unidad administrativa responsable, que por sus funciones avale la adquisicion del bien o servicio.

5. Oficio de Autorizacién para la Adquisicion de Bienes o Contratacion de Servicios que rebasen el Ejercicio
Presupuestal (en su caso): Documento emitido por la Secretaria de Finanzas o unidad administrativa que
corresponda, con el que se autoriza la adquisicién de bienes o contratacién de servicios que rebasen el ejercicio
presupuestal.

6. Oficio de Autorizacién de Forma de Pago distinta a la establecida (en su caso): Incorporar documento emitido
por la Secretaria de Finanzas o unidad administrativa responsable, en el que se autorice la forma de pago distinta
ala establecida y que sera aplicable al contrato.



7. Evidencia documental de la Autorizacién del Titular de la Unidad Administrativa para ejercer los Recursos, en
caso de Contratacion de Servicios Profesionales: Documento suscrito por el titular de la dependencia o entidad,
donde autorice el ejercicio del recurso para este tipo de contrataciones.

8. Evidencia de la verificacién realizada de que en los archivos de la administracién publica estatal no existen
trabajos, estudios o investigaciones, asi como de la unidad administrativa respectiva de que en sus archivos no se
cuenta con esos trabajos, estudios o investigaciones (en su caso): Documento que valide la inexistencia de trabajos,
estudios o investigaciones en los archivos de la administracién ptblica estatal.

9. Solicitud de adquisicién de bienes o contratacién de servicios: Documento de la unidad administrativa usuaria
de los bienes o servicios ante el &rea de administracién o convocante, responsable de llevar a cabo el procedimiento
adquisitivo para la adquisicién del bien o contratacién del servicio solicitado.

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

11. Invitaciones: Indluir las invitaciones oficiales entregadas a por lo menos tres personas que sean seleccionadas
de entre los que estén inscritos en el catalogo de proveedores.

12. Constandia (s) que avale(n) que la(s) empresa(s) o persona(s) fisica(s) no se encuentre(n) incluida(s) en el
Registro de Empresas o Personas Fisicas Objetadas: Incluir el documento o constancia emitido por el Registro de
Empresas o Personas Fisicas Objetadas de la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de México, que
indique si la(s) empresa(s) participante(s) se encuentra(n) o no en dicho registro. Nota. La constancia de que las
personas fisicas o juridicas colectivas no se encuentran objetadas para participar en los procedimientos
adquisitivos debera de ser integrada al expediente en la apertura de propuestas técnicas y econdmicas y
suscripcién de contrato. Todo ello proveerlo desde las bases.

13. Bitacora de invitacién a concursos y control de entrega de bases a oferentes: Registro de invitaciones de
oferentes a participar, en el control de entrega de bases se anota su participacién o negativa a participar en fecha
y hora.

14. Registro de Asistencia a la Junta de Aclaraciones (en su caso): Documento del registro de asistencia del (de los)
interesado(s) que podra contener: fecha, nombre, empresa y firma de los asistentes a la junta de aclaraciones
sobre las bases de los bienes o servicios a adquirir.

15. Acta de Junta de Aclaraciones (en su caso): Documento donde consta la celebracion del acto de la junta de
aclaraciones, citAndose el nombre de los participantes, las preguntas y aclaraciones u otros hechos que pudieran
derivarse, en su caso las modificaciones a la convocatoria o bases y demds requisitos establecidos en la
normatividad aplicable.

16. Recibos de pago de Bases: Copia del recibo de pago de acuerdo al sistema utilizado por la convocante, en donde
consta que el oferente realizo el pago parala adquisicion de las bases del concurso, 1o que le da derecho a participar
en él.

17. Registro de Asistencia al Acto de Presentacion y Apertura de Propuestas: Documento del registro de asistencia
del (de los) oferente (s) que podra contener: fecha, nombre, empresa y firma de los asistentes al acto.

18. Propuesta (s) Técnica (s): Incorporar la(s) propuesta(s) presentada(s) por el (los) oferentes (es), respecto del
bien o servicio licitado.

19. Propuesta (s) Econdémica (s): Incorporar la(s) propuesta(s) presentada(s) por el (los) oferentes (s) respecto
del bien o servicio licitado.

20. Acta del Acto de Presentacién y Apertura de Propuestas: Documento donde consta la celebracion del acto de
presentacién y apertura de propuesta, en donde se citan los hechos suscitados durante el acto, los funcionarios
que participaron, el (los) oferente (s) que se present6 (aron), declaratoria de aceptaciéon o desechamiento de
propuestas técnicas, declaratoria de aceptacién o desechamiento de las propuestas econdmicas, monto propuesto
de los bienes o servicios a adquirir, lugar , fecha y hora para el procedimiento de contraoferta y el lugar, fechay
hora para la comunicacién del fallo.



21. Oficio de cumplimiento o incumplimiento de propuestas por parte del area usuaria: Escrito presentado por
las areas requirentes ante la convocante respecto de la opinién de cumplimiento o incumplimiento de las
propuestas presentadas por los oferentes en el procedimiento adquisitivo de que se trate.

22. Precios de Referencia: Incorporar el o los precios de referencia empleados para el procedimiento adquisitivo
sustentados en el estudio de mercado o procedimiento normativo aplicado.

23. Evidendia Documental del Andlisis y Evaluacién de las Propuestas Técnicas y Econ6micas: Incorporar la
documental que acredite el analisis y evaluaciones realizadas a las propuestas técnicas y econdmicas, con el fin de
determinar aquéllas que cumplieron con la informacién, documentacién o demas requisitos solicitados en las
bases asi como la que resultd ser la méas conveniente en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y
demaés circunstancias pertinentes para el Gobierno del Estado de México.

24. Registro de Asistencia al Acto de Contraoferta: Documento del registro de asistencia del (de los) oferente (s)
que participan en el acto de Contraoferta que podra contener: fecha, nombre, empresa y firma de los asistentes
al acto.

25. Documento de Contraoferta (en su caso): Incorporar el documento en el que el (los) oferente (s), por escrito,
reduzca(n) los precios de su propuesta original habiéndose comunicado previamente los precios de referencia.
26. Acta del Acto de Contraoferta: Documento donde consta la celebracién del acto de Contraoferta, en donde se
citan los hechos suscitados durante el acto, los funcionarios que participaron, el (los) oferente (s) que se present6
(aron), (el o) los monto(s) de la Contraoferta de los bienes o servicios a adquirir.

27. Dictamen de Adjudicacién: Documento emitido por el Comité de Adquisiciones y Servicios, en el que consta
de laresefia cronologica de los actos del procedimiento adquisitivo y el andlisis de las propuestas, indicando, entre
otros rubros, las razones y fundamento del desechamiento o descalificacion, las que fueron aceptadas, asi como
la adjudicacién a favor del oferente que retina los requisitos solicitados en las bases.

28. Acuerdo del acta de sesién de comité: Documento sobre el andlisis de propuestas que realizan los integrantes
de comité de adquisiciones y servicios para determinar la adjudicacién o no del procedimiento.

29. Fallo de Adjudicacién: Documento emitido por la convocante que contiene el nombre o clave de los licitantes
o invitados cuyas propuestas técnicas y econdmicas fueron desechadas o descalificadas, las razones y fundamento
invocados para ello; nombre o clave de los licitantes o invitados cuyas propuestas técnicas y econdmicas fueron
aprobadas; nombre o clave de los licitantes o invitados a quienes se adjudique el contrato, e identificacién de cada
una de las partidas o conceptos y montos asignados; informacién para la suscripcién del contrato, presentacién
de garantias, y en su caso, entrega de anticipos, conforme a las bases.

30. Contrato (s) validado por unidad administrativa (en su caso): Induir el o los instrumentos contractuales
suscritos con el (los) oferente (s) ganador(es), en el (los) que recay6 la adjudicacion del procedimiento licitatorio.
31. Testimonio escrito emitido por el Testigo Social en la Contratacién (en su caso): Documento debidamente
validado y entregado por el Testigo Social a la unidad contratante, mismo que contendra los apartados
establecidos en la normatividad aplicable.

32. Garantias de Anticipo (en su caso), de Cumplimiento (en su caso), de Defectos o Vicios Ocultos (en su caso):
Se incorporara la garantia exhibida a través de fianza, cheque certificado o cheque de caja, en su caso, otorgadas
por institucién debidamente autorizada.

33. Oficio de Aviso de Cumplimiento o Incumplimiento de Contrato por el Area Usuaria: Escrito emitido por la
unidad administrativa usuaria por el que informa a la contratante el cumplimiento o incumplimiento del
proveedor o prestador del servicio.

34. Evidencia documental de la Gestién para el Inicio del Procedimiento Administrativo Sancionador, dirigido al
area respectiva, en posibles incumplimientos (en su caso): Documento que acredite la gestién para el inicio del
Procedimiento Administrativo Sancionador al area respectiva.

35. Evidencia Documental de la Aplicacién de Penas Convencionales (en su caso): En caso de presentarse,
incorporar el documento por el que conste la sancién impuesta al proveedor o prestador de servicios por
incumplimiento del contrato.



36. Evidencia Documental del Cobro / aplicacién de Garantias (en su caso): Documento que avale la recuperacion
de la garantia establecida para la adquisicion del bien o servicio.

37. Registro de Control de Facturacién y Liquidacién de Contrato: Registro de las facturas que acrediten el
cumplimiento o incumplimiento del suministro del bien o prestacién del servicio, adjuntando, en su caso, copia
de las facturas correspondientes.

38. Convenio Modificatorio (en su caso): Documento que acredite las modificaciones al contrato de adquisicién
de bienes o contratacién de servicios, en términos de la normatividad aplicable.

39. Endosos Modificatorios a la Péliza de Garantia (en su caso): En caso de registrarse ajustes o modificaciones a
los plazos de entrega, al monto del contrato o a las clausulas del mismo, se incorporara documento emitido por
la afianzadora en el que se haga constar el endoso que modifica la péliza de fianza que corresponda.
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[NDICE DEL EXPEDIENTE ADQUISICION DE BIENES O CONTRATACION DE SERVICIOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

LIMITACION PUBLICA NACIONAL
DOCUMENTOS INTEGRADOS

No. DE CONTRATO

NOMBRE DEL BIEN O SERVICIO

EMPRESA

IMPORTE DEL CONTRATO

SUBTOTAL S
IVA S
TOTAL $ (PESOS 00/100 M.N)

DESCRIPCION DEL DOCUMENTO

EXISTE ORIGINAL | RESPONSABLE DE SERVIDOR

4 PUBLICO QUE
LA INFORMACION
0 COPIA rom—

Sl NO

FIRMA

FOLIO

COMENTARIO

IMPRESION DEL PROGRAMA ANUAL D E
ADQUISICIONES DEL BIEN O SERVICIO

ESTUDIO DE MERCADO.

OFICIO DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL.

DICTAMEN TECNICO DEL AREA
CORRESPONDIENTE, EN SU CASO

OFICIO D E AUTORIZACION PARA L A
ADQUISICION D E BIENES O CONTRATACION D
E SERVICIOS QUE REBASEN EL EJERCICIO
PRESUPUESTAL. (EN SU CASO)

OFICIO DE AUTORIZACION DE FORMA DE
PAGO DISTINTA A LA ESTABLECIDA. (EN SU
CASO)

EVIDENCIA'  DOCUMENTAL D E L A
AUTORIZACION DEL TITULAR D E L A UNIDAD
ADMINISTRATIVA  PARA  EJERCER  LOS
RECURSOS, EN CASO D E CONTRATACION D E
SERVICIOS PROFESIONALES. (EN SU CASO)

EVIDENCIA D E L A VERIFICACION REALIZADA
D E QUE EN LOS ARCHIVOS D E L A
ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL N O
EXISTEN ~ TRABAJOS,  ESTUDIOS O
INVESTIGACIONES, AS{ COMO D E L A UNIDAD
ADMINISTRATIVA RESPECTIVA D E QUE EN
SUS ARCHIVOS N O SE CUENTA CON ESOS
TRABAJOS, ESTUDIOS O INVESTIGACIONES
(EN SU CASO)

SOLICITUD DE ADQUISICION DE BIENES O
CONTRATACION DE SERVICIOS

10

ACUERDO DEL COMITE D E ADQUISICIONES Y
SERVICIOS DONDE SE DETERMINA L A
EXCEPCION A LA MODALIDAD PARA EL
DESAHOGO DEL PROCEDIMIENTO
ADQUISITIVO

11

CONVOCATORIA PUBLICA

12

PUBLICACION A TRAVES DEL MEDIO
ELECTRONICO COMPRAMEX Y EN LOS
DIARIOS D E MAYOR CIRCULACION EN L A
CAPITAL DEL ESTADO Y A NIVEL NACIONAL




EXISTE

SERVIDOR

No. . ORIGINAL RESPONSABLE DE £
DESCRIPCION DEL DOCUMENTO apr—— LA INFORMACION | PUBLICO QUE FIRMA FOLIO COMENTARIO
VALIDA
] NO
13 BASES
CONSTANCIA(S) QUE AVALE(N) QUE LA(S)
EMPRESA(S) O PERSONA(S) FISICA(S), N O SE
14 ENCUENTRE(N) INCLUIDA(S) EN EL REGISTRO
DE EMPRESAS Y PERSONAS  FiSICAS
OBJETADAS
1 REGISTRO D E ASISTENCIA A L A JUNTA DE
ACLARACIONES (EN SU CASO)
16 ACTA DE JUNTA DE ACLARACIONES (EN SU
CASO)
17 RECIBOS DE PAGO DE BASES
18 REGISTRO DE ASISTENCIA AL ACTO D E
PRESENTACION Y APERTURA DE PROPUESTAS
19 PROPUESTA (S) TECNICA (S)
20 PROPUESTA (S) ECONOMICA (S)
o ACTA DEL ACTO D E PRESENTACION Y
APERTURA D E PROPUESTAS
OFICIO DE CUMPLIMIENTO o]
22 INCUMPLIMIENTO D E PROPUESTAS POR
PARTE DEL AREA USUARIA
23 PRECIOS DE REFERENCIA
EVIDENCIA DOCUMENTAL DEL ANALISIS Y
24 EVALUACION DE LAS PROPUESTAS TECNICAS
Y ECONOMICAS
- REGISTRO DE ASISTENCIA AL ACTO DE
CONTRAOFERTA
2% DOCUMENTO DE CONTRAOFERTA (EN SU
CASO)
27 ACTA DEL ACTO DE CONTRAOFERTA.
28 DICTAMEN DE ADJUDICACION
29 ACUERDO DEL ACTA DE SESION DE COMITE
30 FALLO DE ADJUDICACION
31 CONTRATO (S)
TESTIMONIO ESCRITO EMITIDO POR EL
32 TESTIGO SOCIAL EN LA CONTRATACION (EN
SU CASO)
GARANTIAS
DE ANTICIPO (EN SU CASO)
33 DE CUMPLIMIENTO (EN SU CASO)
DE DEFECTOS O VICIOS OCULTOS (EN SU
CASO)
OFICIO DE AVISO DE CUMPLIMIENTO O
34 INCUMPLIMIENTO DE CONTRATO POR EL

AREA USUARIA




No. ) EXISTE ORIGINAL | RESPONSABLE DE SERVIDOR
DESCRIPCION DEL DOCUMENTO ocora | LaNFORMACIGN | PUBLICO QUE FRMA | FoLio COMENTARIO
VALIDA
sl NO
EVIDENCIA DOCUMENTAL D E L A GESTION
PARA EL INICIO DEL PROCEDIMIENTO
35 | ADMINISTRATIVO SANCIONADOR, DIRIGIDO
AL AREA RESPECTIVA, EN POSIBLES
INCUMPLIMIENTOS (EN SU CASO)
46 | EVIDENCIADOCUMENTAL D £ LA APLICACION
D E PENAS CONVENCIONALES (EN SU CASO)
EVIDENCIA DOCUMENTAL DEL
37 | COBRO/APLICACION D E GARANTIAS (EN SU
CASO)
45 | REGISTRO DE CONTROL DE FACTURACION Y
LIQUIDACION DE CONTRATO
39 | CONVENIO MODIFICATORIO. (EN SU CASO)
4 | ENDOSOS MODIFICATORIOS A L A POLIZA ()

DE GARANTIAS. (EN SU CASO)

SERVIDOR PUBLICO RESPONSABLE

NOMBRE, CARGO, FIRMA

NOMBRE, CARGO, FIRMA

DEL
RESGUARDO DEL EXPEDIENTE

COORDINADOR DE RECURSOS MATERIALES

DIRECTORA DE ADMINISTRACION




Modalidad de "Licitacién Ptblica Nacional Presencial"
Formato que contiene la relacién de documentos que deben incorporarse al expediente de adquisicién de
bienes y contratacion de servicios relacionados con la misma.
I. Datos Generales.
1.1 Unidad Administrativa: Area responsable de la adquisicién de bienes o contratacién de servicios.
1.2 No. de Licitacién: Clave de identificacién del procedimiento adquisitivo de acuerdo a la dasificacién establecida
por la unidad administrativa.
1.3 Nombre del Bien o Servicio: Descripcién genérica de la adquisicién del bien o contratacion del servicio.
.4 Empresa: Persona fisica o juridica colectiva a quien se le haya adjudicado el contrato de la adquisicién del bien
0 la contratacion del servicio.
L5 Importe del Contrato: Asentar el monto del contrato del bien o servicio, desglosando el concepto del LV.A.,,
cuando sea procedente.
Nota. En caso de contratacién de varias empresas, se debera referenciar

I1. Indice del Expediente de Adquisicién de Bienes y Contratacién de Servicios.

1.1 Nimero: Consecutivo de la documental que contiene el expediente.

I1.2 Descripcién del Documento: Concepto del documento a integrarse al expediente.

I1.3 Existe (si, no): Indicar en este apartado sobre la existencia 0 no del documento para una pronta verificacion.

II.4 Original o Copia: Indicar en este espacio si la documental se integra en original o copia.

IL.5 Responsable de la Informacién: Indicar en este espacio la unidad administrativa responsable de la custodia
del documento original o copia segin corresponda.

I1.6 Servidor publico que valida: Nombre y cargo del (los) servidor(es) pablico(s) que valida(n) la correcta
integracion de los expedientes documentales de los procedimientos adquisitivos de bienes y contratacién de
servicios.

II.7 Firma: Firma del (los) servidor(es) publico(s) que valida(n) la correcta integracion de los expedientes
documentales de los procedimientos adquisitivos de bienes y contratacién de servicios.

11.8 Folio: Folio en el que se encuentra cada uno de los documentos referenciados en el indice.

1.9 Comentario: Se indicaran las razones por las que el o los documentos no estén incorporados al expediente,
estableciendo su situacién actual, que debera ser referenciada a través del lugar fisico de resguardo y los datos del
responsable de la custodia de los documentos originales.

I1.10 Servidor publico responsable del resguardo del expediente: Nombre, cargo y firma del responsable del
resguardo del expediente documental de los procedimientos adquisitivos de bienes y contratacién de servicios,
quien tendra la encomienda de administrar, organizar, conservar e integrar los expedientes para efecto de contar
con una eficiente localizacion, garantizando el acceso a la consulta de los archivos, considerando los principios de
maxima publicidad, congruencia y de legalidad que dispone la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Piblica del Estado de México y Municipios.



I1I. Documentacion que debe contener el Expediente de Adquisicién de Bienes o Contratacién de Servicios
en la modalidad de Licitacién Pablica Nacional Presencial.

1. Impresi6n del Programa Anual de Adquisiciones del Bien o €l Servicio: Documento a través del cual se verifica
que el bien o servicio se encuentra debidamente programado.

2. Estudio de Mercado: Investigacién sustentada en informacién proveniente de fuentes confiables y serias
(induyendo parametros internacionales), que permita tomar decisiones informadas sobre el mejor procedimiento
de adquisicién y determinar la modalidad, es decir, conocer los precios que prevalecen en el mercado; contando
para ello con formatos de control integrado en los cuales contendran, de forma enunciativa mas no limitativa las
siguientes descripciones

« Solicitud de Estudio de Mercado por el area usuaria.

« Bitacora de envio de solicitud de cotizacién a proveedores.

» Solicitud de cotizacién de Bienes o Servicios.

» Cotizaciones por parte de los prestadores de servicios.

« Boletin de empresas no objetadas.

» Registro en el Padrén de Proveedores o registro en el SAT.

« Bitacora del Estudio de Mercado.

Lo anterior con la finalidad de que se determine la existencia de bienes en cantidad, calidad y oportunidades
requeridas, asimismo, en dichos documentales se verificara la existencia de proveedores o prestadores de
Servicios.

3. Oficio de Suficiencia Presupuestal: Documento que avale la existencia de suficiencia presupuestal.

4. Dictamen Técnico del Area correspondiente, en su caso: Indluir el documento de caracter técnico, emitido por
la unidad administrativa responsable, que por sus funciones avale la adquisicion del bien o servicio.

5. Oficio de Autorizacién para la Adquisicion de Bienes o Contratacién de Servicios que rebasen el Ejercicio
Presupuestal (en su caso):

Documento emitido por la Tesoreria Municipal, con el que se autoriza la adquisicién de bienes o contratacién de
servicios que rebasen el gjercicio presupuestal

6. Oficio de Autorizacién de Forma de Pago distinta a la establecida (en su caso): Incorporar documento emitido
por la Tesoreria Municipal, o unidad administrativa responsable, en el que se autorice la forma de pago distinta
ala establecida y que seré aplicable al contrato.

7. Evidencia documental de la Autorizacién del Titular de la Unidad Administrativa para ejercer los Recursos, en
caso de Contratacion de Servicios Profesionales (en su caso): Documento suscrito por el titular de la dependencia
o entidad, donde autorice el gjercicio del recurso para este tipo de contrataciones.

8. Evidencia de la verificacion realizada de que en los archivos de la administracién ptblica no existen trabajos,
estudios o investigaciones, asi como de la unidad administrativa respectiva de que en sus archivos no se cuenta
con esos trabajos, estudios o investigaciones (en su caso):

Documento que valide la inexistencia de trabajos, estudios o investigaciones en los archivos de la administracién
publica.

9. Solicitud de adquisicién de bienes o contratacién de servicios:



Documento de la unidad administrativa usuaria de los bienes o servicios ante el area de administracién o
convocante, responsable de llevar a cabo el procedimiento adquisitivo para la adquisicién del bien o contratacién
del servicio solicitado.

10. Acuerdo del Comité de Adquisiciones y Servicios, donde se determina la excepcién a la modalidad para el
desahogo del procedimiento adquisitivo:

Documento emitido por el Comité de Adquisiciones y Servicios, donde se determina la excepcién para el desahogo
del procedimiento adquisitivo.

11. Convocatoria Piblica: Documento pablico por el que la convocante llama a participar en un procedimiento de
licitacién publica, a todas aquellas personas con interés juridico y capacidad para presentar propuestas, en
términos de la Ley de Contratacién Piblica del Estado de México y Municipios y su Reglamento correlativo.

12. Publicacién a través del medio electrénico Compramex y en los diarios de mayor circulacién en la Capital del
Estado y a nivel nacional:

Documento donde conste que la convocatoria se publico en los medios que establece la normatividad aplicable en
la materia, dicha publicacién contendra los datos de la convocatoria.

Asimismo, se incluiran en este apartado los documentos alusivos al tramite para la publicacién de la convocatoria
y su inclusion en el sistema Compramex.

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

14. Constandia (s) que avale(nn) que la(s) empresa(s) o persona(s) fisica(s) no se encuentre(n) incluida(s) en el
Registro de Empresas o Personas Fisicas Objetadas: Incluir el documento o constancia emitido por el Registro de
Empresas o Personas Fisicas Objetadas de la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de México, que
indique si la(s) empresa(s) participante(s) se encuentra(n) o no en dicho registro. Nota. El documento o
constancia de que las personas fisicas o juridicas colectivas no se encuentran objetadas para participar en los
procedimientos adquisitivos, deberd ser integrada al expediente en la apertura de propuestas técnicas y
econdmicas y suscripcién de contrato. Todo ello proveerlo desde las bases.

15. Registro de Asistencia a la Junta de Aclaraciones (en su caso):

Documento del registro de asistencia del (de los) interesado(s) que podra contener: fecha, nombre de la persona
fisica o apoderado legal, empresa y firma de los asistentes a la junta de aclaraciones sobre los aspectos y
lineamientos establecidos en la convocatoria y bases de los bienes o servicios a adquirir.

16. Acta de Junta de Aclaraciones (en su caso):

Documento donde consta la celebracién del acto de la junta de aclaraciones, citandose nombre de los servidores
publicos que intervienen en el acto, nombre o dave de los interesados que participen, las preguntas y las
aclaraciones respectivas, en su caso, las modificaciones a la convocatoria o bases, las demas consideraciones que
se estimen necesarias; y firma de los servidores publicos y, en su caso, de los interesados que hayan participado
en el acto.

17. Recibos de pago de Bases:

Copia del recibo de pago de acuerdo al sistema utilizado por la convocante, en donde consta que el oferente realizd
el pago para la adquisicién de las bases del concurso, lo que le da derecho a participar en él.



18. Registro de Asistencia al Acto de Presentacion y Apertura de Propuestas: Documento del registro de asistencia
del (de los) oferente (s) que podra contener: fecha, nombre de la persona fisica o apoderado legal, empresa y
firma de los asistentes al acto.

19. Propuesta (s) Técnica (s): Incorporar la(s) propuesta(s) presentada(s) por el (los) oferente (s), respecto del
bien o servicdio licitado.

20. Propuesta (s) Economica (s): Incorporar la(s) propuesta(s) presentada(s) por el (los) oferente (s) respecto del
bien o servidio licitado.

21. Acta del Acto de Presentacion y Apertura de Propuestas: Documento donde consta la celebracion del acto de
presentacién y apertura de propuestas, en donde se citan la declaratoria de inicio del acto, lectura del registro de
asistencia al acto, declaratoria de asistencia del niimero de licitantes, presentaciéon de propuestas técnicas y
econdmicas, apertura de propuestas técnicas, revision cuantitativa de propuestas técnicas, declaratoria de
aceptacion o desechamiento de propuestas técnicas, apertura de propuestas econdmicas, revisién cuantitativa de
las propuestas econdmicas, declaratoria de aceptacién o desechamiento de las propuestas econémicas, lugar, fecha
y hora para el procedimiento de contraoferta; o en su caso, para la subasta inversa electrénica, y lugar, fecha y
hora para la comunicacién del fallo.

22, Oficio de cumplimiento o incumplimiento de propuestas por parte del area usuaria: Escrito presentado por
las areas requirentes ante la convocante respecto de la opinién de cumplimiento o incumplimiento de las
propuestas presentadas por los oferentes en el procedimiento adquisitivo de que se trate.

23. Precios de Referencia: Incorporar €l o los precios de referencia empleados para el procedimiento adquisitivo
sustentados en el estudio de mercado o procedimiento normativo aplicado.

24. Evidencia Documental del Andlisis y Evaluacion de las Propuestas Técnicas y Econdmicas: Incorporar la
documental que acredite el andlisis y evaluaciones realizadas a las propuestas técnicas y econdmicas, con el fin de
determinar aquéllas que cumplieron con la informacién, documentacién o demas requisitos solicitados en las
bases, asi como la que result6 ser la mas conveniente en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y
demas circunstancias pertinentes para el Ayuntamiento.

25. Registro de Asistencia al Acto de Contraoferta: Documento del registro de asistencia del (de los) oferente (s)
que participan en el acto de contraoferta que podra contener: fecha, nombre de la persona fisica o apoderado
legal, empresa y firma de los asistentes al acto.

26. Documento de Contraoferta (en su caso): Incorporar el documento en el que €l (los) oferente (s), por escrito,
pueden reducir €l 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 €l area responsable de llevar a cabo el estudio de
mercado.

27. Acta del Acto de Contraoferta: Documento donde consta la celebracion del acto de Contraoferta, en donde se
citan los hechos suscitados durante el acto, los funcionarios que participaron, €l (los) oferente (s) que se presentd
(aron), (el o) los monto(s) de la Contraoferta de los bienes o servicios a adquirir.

28. Dictamen de Adjudicacién: Documento emitido por el Comité de Adquisiciones y Servicios, en el que consta
la resefia cronoldgica de los actos del procedimiento adquisitivo y el andlisis de las propuestas, indicando, entre
otros rubros, las razones y fundamento del desechamiento o descalificacién, las que fueron aceptadas, asi como
la adjudicacién a favor del (los) licitante(s) que retina(n) los requisitos solicitados en las bases.

20. Acuerdo del acta de sesién de comité: Documento sobre el anlisis de propuestas que realizan los integrantes
del comité de adquisiciones y servicios para determinar la adjudicacién o no del procedimiento.



30. Fallo de Adjudicacién: Documento emitido por la convocante que contiene el nombre o clave de los licitantes
o invitados, cuyas propuestas técnicas y econémicas fueron desechadas o descalificadas, las razones y fundamento
invocados para ello; nombre o clave de los licitantes o invitados cuyas propuestas técnicas y econdémicas fueron
aprobadas; nombre o dave de los licitantes o invitados a quienes se adjudique el contrato, e identificacién de cada
una de las partidas o conceptos y montos asignados; informacién para la suscripcién del contrato, presentacion
de garantias, y en su caso, entrega de anticipos, conforme a las bases; y comunicacién del fallo.

31. Contrato (s): Incluir el o los instrumentos contractuales suscritos con el (los) oferente (s) ganador(es), en el
(los) que recay6 la adjudicacién del procedimiento licitatorio.

32. Testimonio escrito emitido por el Testigo Social en la Contratacién (en su caso): Documento debidamente
validado y entregado por el Testigo Sodal a la unidad contratante, mismo que contendra los apartados
establecidos en la normatividad aplicable.

33. Garantias de Anticipo (en su caso), de Cumplimiento (en su caso), de Defectos o Vicios Ocultos (en su caso):
Se incorporara la garantia exhibida a través de fianza, cheque certificado o cheque de caja, en su caso, otorgadas
por institucién debidamente autorizada.

34. Oficio de Aviso de Cumplimiento o Incumplimiento de Contrato por el Area Usuaria: Escrito emitido por la
unidad administrativa usuaria por el que informa a la contratante el cumplimiento o incumplimiento del
proveedor o prestador del servicio.

35. Evidencia Documental de la Gestién para el Inicio del Procedimiento Administrativo Sancionador, dirigido al
area respectiva, en posibles incumplimientos (en su caso): Documento que acredite la gestién para el inicio del
Procedimiento Administrativo Sancionador al &rea respectiva.

36. Evidencia Documental de la Aplicacién de Penas Convencionales y/o Sanciones Administrativas (en su caso):
En caso de presentarse, incorporar el documento por el que conste la sancién impuesta al proveedor o prestador
de servicios por incumplimiento del contrato.

37. Evidencia Documental del Cobro / aplicacién de Garantias (en su caso): Documento que avale la recuperacion
de la garantia establecida para la adquisicion del bien o servicio.

38. Registro de Control de Facturacién y Liquidacién de Contrato: Registro de las facturas que acrediten el
cumplimiento o incumplimiento del suministro del bien o prestacién del servicio, adjuntando, en su caso, copia
de las facturas correspondientes.

39. Convenio Modificatorio (en su caso): Documento que acredite las modificaciones al contrato de adquisicién
de bienes o contratacion de servicios, en términos de la normatividad aplicable.

40. Endosos Modificatorios a la Péliza de Garantia (en su caso): En caso de registrarse ajustes o modificaciones a
los plazos de entrega, al monto del contrato o a las clausulas del mismo, se incorporara documento emitido por
la afianzadora en el que se haga constar el endoso que modifica la péliza de fianza que corresponda.
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