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Lic. Rodolfo Nogués Barajas, Presidente Municipal Constitucional de Jilotepec, Estado de
México, con fundamento en los articulos 123, 128 Fraccion lll, Xl de la Constitucion Politica
del Estado Libre y Soberano de México; Articulos 27, 30, 30 Bis, 31 fraccion XXXVI, 91
fraccion VI, Xl y 165 de la Ley Organica Municipal del Estado de México vigente; a sus

habitantes hace saber:
INDICE:

« Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones,
Arrendamiento y Servicios del Municipio de Jilotepec, Estado de México.
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Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 y 134 de Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, 124 de la Constitucion Politica def Estado Libre y Soberano de
México; 3, 31 Fraccion [, 160, 161 y 162 de la Ley Organica Municipal del Estado de México;
articule 11 fraccion IV de la Ley de Coniratacién Publica del Estado de México y Municipios
y: 102 del Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios,
el Gobierno de Zinacantepec, emite las:

POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL MUNICIPIO DE JILOTEPEC, ESTADO DE
MEXICO




Ci e MRS
., I i
AYLIMRTAREIERMTO CORSITITUCH AL
DE JiLGTEREC, B2 (GE MEXI:D
Jokh = GGt JiL T EFEC

-

. MUNICIPAL =
25 de marzo del 2026

Pagina | 4
2 . . . o . . Gaceta 3, Ao 2
Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex. VOLUMEN V

“2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México”.

¥ A
JILOTEPEC JILOTEPEC

PUEBL? MAGIC2 POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA DE iy

ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

INDICE
1 INTROBUCTION i ciictiidiniaon i seicopinn .4
2. GLOSARIO DE TERMIRDS i i s i s S sl 8
3. AMBITO DE APLICACION Y MATERIA REGULADA ...ttt sessimstmsimsisreeiess 9
4 POLITICAS . oo sosmesosss st s s st s s s stoes s sssrscssosesss 10
41.  PROGRAMACION, PRESUPUESTACION Y TRAMITACION DE REQUERIMIENTOS ... 10
42, SUBSTANCIAGION Y CELEBRACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION ... 13
43,  CONTRATOS Y SUMINISTROS .coocooeece . 18
44.  TRAMITACION DE CONTRATACIONES POR EXCEPCION .. o...oooro oo e ermsessnn 21
5. B N I IR 5. st e A RS A S 23

5.1 AREAS Y SERV. PUB. QUE ATENDERAN Y SE RESPONSABILIZARAN DE LOS DIVERSOS ACTOS
RELACIONADOS CON LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION Y ADJUDICACIONES

. 3

S.2. ASPECTOS APLICABLES DURANTE LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION . 35
6. DICTAMINACION DE LAS POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA DE  ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL MUNICIPIO DE JILOTEPEC, ESTADO DE MEXICO .............. 40

7. D SPOSICIONES TRANSITORMAS o i e e A T e s s A

8 WALIDATION ..o oo eeeessceseess e sesemssieesics esesscsseesssesbeessoceseet st i . 41




Ci e MRS
iy T
AYLIMRTAREIERMTO CORSITITUCH AL
DE JiLGTEREC, B2 (GE MEXI:D
Jokh = GGt FiL T EFECT

——

. MUNICIPAL =
25 de marzo del 2026

Pagina | 5
5 — . o . Gaceta 3, Ao 2
Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex. VOLUMEN V

“2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México”.

W _
JILOTEPeC le‘ﬂPﬁc

PUEBL? MEGICY POLITICAS, BASES ¥ LINEAMIENTOS EN MATERIA DE e ——

ADQUASICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

1. wTRODUCCION

El presente instrumento normative contiene las Politicas, Bases y Lineamientos en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios y, Hene como objetivo general, mejorar |a tramitacidn y
substanciacion de los requermientos a través de una mayor eficiencia administrativa,
fortalecimiento de la legalidad y la transparencia en las contrataciones pablicas que realiza el
Municipio de Jilotepec, Estado de México.

Dicho documento, iene como propasito contar con normas vigentes gue precisen, de manera clara,
los aspectos normativos que deberdn observarse en los distintos actos y actividades de
procedimientos pdblicos de contratacion, regulando con wna mayor certidumbre juridica y
administrativa la actuacion de quienes participan de manera directa como usuarios, ejecutores y
personas licitantes o identificadas como proveedores de bienes y prestadores de servicios,
apegandose siempre a los principios de economia, eficacia , eficiencia, imparcialidad, honrader y
transparencia.
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2. GLOSARIO DE TERMINGS

Para efectos del presente instrumento normativo, se entendera por:

Acta: Documento en el gue se hace constar la resefia detallada de un evento, asi como las
consideraciones y acuerdos adoptados en su desarrolio por quienes participan.

Acuerdo: Documento por el que se emiten decisiones tomadas en comun diversos lineamientos en
materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios.

Adjudicacidn directa: Procedimiento de contratacidén publica para la adquisicion de bienes,
enajenacion o arrendamiento de bienes, o la contratacion de servicios en el gue &1 o 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 vy demds
circunstancias pertinentes.

Adquisicién consolidada: Integracion en un procedimiento de contratacidn de los requerimientos
de bienes o servicios de varias Dependencias y/o Unidades Administrativas, recibidos en los meses
establecidos para su consolidacidn.

Almacén: Unidad Administrativa encargada de fas funciones de recepcidn, registro, resguardo y
suministro de los bienes y materiales, de conformidad a lo establecido en los contratos o contratos
pedido, adjudicados a las o los proveedores a través de un procedimiento de contratacion.

Area requirente o usuaria: Dependencias o Unidades Administrativas, encargadas de soficitar,
tramitar y reguerir la adguisicién o arrendamiento de bienes o la prestacidn de servicios para el
desempeno de sus funciones.

Area técnica: Responsable de elaborar o validar las especificaciones técnicas de los bienes y
servicios de las adguisiciones o contrataciones; de elaborar y vafidar el anexo técnico; de responder
los cuestionamientos tecnicos en las juntas de aclaraciones y de realizar k2 evaluacidn de propuestas

I tecnicas, de los requerimientos que se tramiten ante el drea contratante.

]

I' Autorizacidn presupuestaria: Importe autorizado y comprometido por la Tesoreria Municipal
mediante oficio, en el que se indique el concepto de gasto, ka partida presupuestal y/o origen de los

recursos y el importe que soportara |a erogacion de |la contratacion de kos bienes o servicios
solicitados,

Caso fortuito o fuerza mayor: Acontecimiento ajeno a la voluntad de la persona o Unidad
Administrativa, que se produce con fuerza imprevisible, inevitable e irresistibie, ya sea por un hecho
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natural o de un tercero que impide o afecta directamente el cumplimiento de las obligaciones
contractuales.

Comité: Comité de Adquisiciones y Servicios del Municipio de Jilotepec, Estado de México.

Contrato: Acuerdo de voluntades para crear o transferir derechos y obligaciones y a través del cual
se formaliza la adquisicion de los bienes muebles o la prestacion de servicios.

Contrato abierto: Instrumento que permite adquirir bienes o contratar servicios por una cantidad y
plazo indeterminades, fijando minimos y maximos,

Contrato Pedido: Instrumento que permite adquirir bienes o contratar dentro de la asignacion
presupuestal correspondiente, servicios por una cantidad que no exceda los montos establecidos
para la adjudicacion directa, de conformidad con lo previsto en la fraccidn XI del articulo 48 de la
Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

C ia de cumplimiento: Documento que expide Ia persona servidora publica que administra
el contrato para informar que el proveedor o prestador de servicios cumplid, en la fecha
comprometida y de manera adecuada, con la entrega de los bienes o con la prestacion de los
servicios amparados en los contratos.

Convocatoria a la licitacion pablica: Documento que contiene los requisitos de caracter legal,
técnico, administrativo y econdmico con respecto a los bienes o servicios objeto de la contratacion,
asi como los términos a los que se sujetara el procedimiento de licitacion y los derechos y
obligaciones de las partes.

Dependencia: Direcciones Unidades Administrativas o Entidades de la Administracion Pablica
Municipal, de las que se auxilia el Ayuntamiento para el despacho de los asuntos municipales.

Direccion de Administracion: Dependencia de la Administracion Publica Municipal, que tiene entre
sus atribuciones llevar a cabo los procedimientos para la adquisicion de los bienes y contratacion de
servicios, apegados a las disposiciones legales aplicables.

Expediente de adquisicion: Conjunto de documentos que se deben integrar para soportar
documentalmente las operaciones adquisitivas requeridas por las Dependencias del Municipio de
Jilotepec, para el desempeno de sus funciones.

Expediente de procedimiento o de adjudicacion directa: Documentos integrados de manera
ordenada que, en observancia a las disposiciones juridicas y administrativas generan en los
diferentes actos de los procedimientos de contratacion para soportar I3 adquisicion o
arrendamiento de bienes y la contratacion de servicios realizada por 1a o el contratante y que se
integra conforme al indice del expediente establecido.
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Estudio de mercado: Investigacion, sustentada en informacién proveniente de fuentes confiables y
serias {incluyendo parametros internacionales), que permita tomar decisiones informadas sobre el
mejor procedimiento de adquisicion, asi como determinar los precios de referencia, en términos del
Reglamento de la Ley.

Invitacion: Documento que emite el drea contratante y que contiene las bases y requisitos de
caracter legal, técnico, administrativa y economico de participaciéon a los que se sujetaran las
personas seleccionadas para presentar propuestas en los procedimientos de adquisicion.

Invitacion restringida o Invitacion: Excepcion al procedimiento de licitacion publica, mediante el
cual se adquieren bienes muebles y contratan servicios, a través de la invitacion restringida a cuando
menos tres personas, para obtener las mejores condiciones en cuanto a3 precio, calidad,
financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes, en términos de fa Ley y del
presente Reglamento.

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

Licitacion publica: Modalidad de adquisicion de bienes y contratacion de servicios, mediante
convocatoria publica, por la que se aseguran las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad,
financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

Pena convencional: Cantidad monetaria que es impuesta 3 los proveedores o prestadores de
servicios por incumplimiento en los contratos o retraso en la entrega de los bienes o prestacion de
los servicios.

POBALINES: Politicas, Bases y Lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios
del Municipio de Jilotepec, Estado de México.

Procedimiento de ¢ ion: Procedimientos administrativos de licitacion publica y de invitacion
a cuando menos tres personas, referidos en la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y
Municipios.

Reglamento: Reglamente de la Ley de Contratacion Piblica del Estado de Meéxico y Municipios.

Rescision de contratos: Procedimiento administrativo cuyo objeto es dar por terminados los aspectos
juridicos de un contrato o contrato pedido, en caso de incumplimiento de |a o el proveedor o lao el
prestador de servicio.

Suficiencia presupuestal: Documento en el que la persona servidora publica titular de la Tesoreria
Municipal, valida la disponibilidad de recursos presupuestarios que se comprometen en la partida
presupuestal determinada para cubrir los compromisos de pago de las contrataciones de bienes o
servicios que se soliciten.
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Tesoreria Municipal: Dependencia de la Administracion Publica Municipal, encargada de la
administracion de la hacienda municipal y responsable de realizar las erogaciones que realice el
Gobierno Municipal.

Unidad Administrativa requirente: Area de la Administracion Pablica Municipal, que solicita la
adquisicion de bienes o contratacion de servicios para el desempefio de sus funciones.
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3. AMBITO DE APLICACION Y MATERIA REGULADA

Las Politicas, Bases y Lineamientos seran de observancia obligatoria para los Titulares de las
Dependencias y Unidades Administrativas que forman parte de la Administracion Publica
Mounicipal de Jilotepec, Estado de México, que tienen bajo su responsabilidad el ejercicio de los
recursos publicos que emanan del Presupuesto de Egresos del ejercicio fiscal correspondiente.

La aplicacidn de las POBALINES comprende también al area contratante, como encargada de
substanciar los procedimientos de contratacion para la adquisicion y arrendamiento de bienes y
la contratacién de la prestacion de servicios; a las Unidades Administrativas requirentes,
responsables de tramitar los requerimientos para garantizar su operatividad y el desempenio de
las funciones que cada una tiene encomendadas; asi como a las personas que ofertan y
suministran bienes y servicios, en su caracter de ficitantes, proveedores y/o prestadores de
servicios.

Como instrumento normativo complementario al marco juridico de las operaciones adquisitivas,
las presentes POBALINES regulan [a substanciacion, ejecucion y control de los procedimientos
para la contratacion de bienes y servicios, que se llevan a cabo para atender los requerimientos
de las Dependencias y Unidades Administrativas, en el ejercicio de sus funciones, en apego a los
principios de economia, eficacia, eficiencia, imparciafidad, honradez y transparencia, para
asegurar las mejores condiciones para el Municipio.

Las Politicas, Bases y Lineamientos, en materia de adquisicion y arrendamiento de bienes y la
contratacion de la prestacion de servicios, son un compiemento de la base normativa, para
mantener vigente su utilidad practica que demanda una administracion transparente, eficiente y
racional de los recursos publicos.
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4. poumcas
4.1. PROGRAMACION, PRESUPUESTACION Y TRAMITACION DE REQUERIMIENTOS

4.1.1. Los recursos autorizados para la ejecucion de los planes, programas y proyectos
presupuestarios aprobados cada ano en la Estructura Programdtica vigente se deberan
calendarizar conforme al Programa Anual de cada Dependencia y/o Unidad
Administrativa, para ejercerlos en tiempo y forma durante el ejercicio fiscal de que se
trate.

4.1.2. Laprogramacion presupuestacion y ejercicio de los recursos publicos asignados a los
planes, programas y proyectos presupuestarios, debera alinearse a los criterios de
economia, eficacia, eficiencia, imparciafidad, honradez y transparencia.

4.1.3. Laprogramacion, presupuestacion y ejercicio de los recursos pablicos asignados a los
planes, programas y proyectos presupuestarios, debera apegarse al Ahorro y
Contencion del Gasto del Municipio de Jilotepec.

4.1.4. Eloficio de soficitud, acompaiado del formato de requisicion, es el medio oficial para
solicitar, ante la Direccion de Administracion, |a adquisicion o arrendamiento de bienes
y la contratacion de servicios, con cargo al presupuesto aprobado para el ejercicio de
cada Dependencia y/o Unidad Administrativa.

4.1.5. Latramitacion de la solicitud se llevara a cabo siempre y cuando el concepto de gasto
se encuentre incluido en el Programa Anual de Adquisiciones para el ejercicio fiscal
corriente, como lo establece el articulo 8 del Reglamento de fa Ley.

4.1.6. La recepcion de la solicitud de adquisicion procederd dnicamente cuando se
encuentre debidamente requisitada, y en caso de que, por algun motivo la Dependencia
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solicitante sea la encargada de identificar a algin proveedor de bienes y/fo servicios,
deberd presentar la documentacidn establecida como requisito para generar su alta en
&l Padrdn de Proveedores.

4.1.7. Tanto el procedimiento de adquisicidn de bienes y/o ta contratacidn de servicios,
como la integracion del respectivo expediente, deberan sujetarse al marco legal y
normativo constituido por las disposiciones contenidas en la Ley de Comtratacién
Publica del Estado de México y Municipios; en su Reglamento, en las Politicas, Bases
¥ Lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios de fas
Dependencias del Municipio de lilotepec, Estado de México vigentes y en los demas
ordenamientos normativos aplicables.

4.1.8. Las operaciones de adquisiciones, arrendamientos y/o servicios, que se pretendan
realizar, invariablemente deberan tramitarse ante la Direccidn de Administracion,
para la formalizacion del contrato cormespondiente; siendo improcedentes o nulas
aquellas gque realicen directamente las Dependencias y/o Unidades Administrativas,
por carecer del contrato formalizado que establece fa Ley.

4.1.9. Previo al ingreso de las solicitudes de adquisicion y/o contratacidn de bienes y
servicios, deberdn ser revisadas de manera econdmica por la Direccidn de
Administracidn y. en caso de tener correcciones, las Dependencias, Unidades
Administrativas y/o Areas Usuarias deberan solventar las observaciones senaladas.

4.1.10. La tramitacién de la solicitud de adquisicion deberd realizarse por las personas
servidoras publicas adscritas a las Areas requirentes o Usuarias.

4.1.11. Previo ala tramitacicn de las solicitudes de adquisicion y/o contratacion de bienes y

| servicios, se debera realizar, invariablemante un estudio de mercado para identificar

la existencia de fuentes iddneas y de precios para los bienes y servicios del

I requerimiento; cuando se haya identificado una sola fuente de origen que cuente con

| los documentos gue asi lo acredite, no serd necesario consultar fuentes de suministro
adicionales.

4.1.12. El estudio de mercado debera realizarse por el Departamento correspondiente de
la Direccién de Administracién o en su caso, por las Areas requirentes o Usuarias y/o
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Unidades Administrativas, con las fuentes establecidas y aquellas que sean idoneas en
cuanto a su capacidad técnica, economica y administrativa.

4.1.13. La solicitud de adquisicidn, incluird invariablemente, bienes o servicios que cuenten
con las caracteristicas requeridas y, en su caso, normas oficiales mexicanas,
internacionales, o bien con el cumplimiento de las normas de referenda,
especificaciones detalladas en cuanto a |a descripcion comercial, las caracteristicas y
especificaciones técnicas completas como: presentacion, didmetro, espesor, peso,
medidas, unidad de medida oficial, resistencia, rendimientos, capacidad, durabilidad
y demas aspectos que deberan cumplir como parte de su naturaleza, usos y
funcionalidad.

4.1.14. 155 Dependencias y/o Unidades Administrativas o Areas Usuarias deberan formular
un anexo técnico que debera contener la informacion técnica detallada de los bienes
y servicios, las condiciones comerciales y econdmicas de |a contratacion, las normas
oficiales mexicanas o bien indicar el sistema de gestion de la calidad; a falta de éstas,
las normas internacionales, las normas de referencia o especificaciones detalladas
completas cuando el bien o servicio lo requiera, como: presentacion, diametro,
espesor, peso, unidad de medida, medidas, resistencia, rendimiento, capacidad
durabilidad y demads aspectos que deberan cumplir como parte de su naturaleza, usos
y funcionalidad; indicar el origen nacional o internacional de los bienes o servicios.

4.1.15.1La contratacion de bienes y servicios contenidos en los Programas Anuales de
Adquisiciones se realizaran en el ano fiscal para el que se autorizan los recursos
presupuestarios asignados para la ejecucion de los objetivos y metas institucionales
de cada Dependencia, siendo responsabilidad de las Areas requirentes o Usuarias,
ejercerios en tiempo y forma.

4.1.16. Las adecuaciones a las presentes Politicas, Bases y Lineamientos en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios seran realizadas a solicitud de parte, por la
Direccion de Administracion; quien realizard las adecuaciones para mantenerias
actualizadas; de no recibir propuestas y, de ser necesario podra realizar modificacion
al inicio de cada ejercicio fiscal a fin de que permanezcan vigentes y con utilidad
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practica para las Adquisiciones del Municipio de Jilotepec.

4.2. SUBSTANCIACION Y CELEBRACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE
CONTRATACION.

4.2.1. La Pianificacion de la adquisicion consolidada y de los procedimientos de
contratacion sera realizada por el drea competente de Ia Direccion de Administracion
conforme a las solicitudes de adquisicion recibidas y dara inicio al dia habil siguiente
de concluirse Ia recepcion de expedientes de adquisicion, con el disefio de las bases
con las que se formulara la convocatoria y/o la invitacion.

4.2.2. Los procedimientos de contratacién se substanciardn e instauraran bajo la premisa
de obtener para el Municipio de lilotepec las mejores condiciones de precio, calidad,
forma de pago, oportunidad y demas circunstancias pertinentes, a fin de optimizar los
recursos presupuestarios asignados a las Dependencias y privilegiar los principios de
mayor competencia, concurrencia, libre participacion y publicidad.

4.2.3. La celebracion de los procedimientos de contratacion en sus diferentes fases
procesales se deberd realizar con apego a los protocolos establecidos por la
normatividad aplicable.

4.2.4. £l expediente de procedimiento que seleccione 1a o el contratante, debera
integrarse de origen con la documentacion ordenada, conforme al indice del expediente
que corresponda, incluyéndose en cada etapa del procedimiento de contratacion y la
documentacion generada y su correcta integracion debera validarse en el indice de
este.

4.2.5. Los tiempos promedio en dias naturales para los procedimientos de contrataciony
la adjudicacion directa, contados a partir de |a fecha de inicio de Ia planeacion de la
consolidacion o del procedimiento de contratacion y hasta |a disponibilidad de
contratos, son los siguientes:

a) Licitacion Publica Internacional 50 dias.
b) Licitacion Pablica Nacional 40 dias.

c) Invitacion restringida nacional e internacional 25 dias.
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d) Adjudicacicn Directa por monto, nacional o internacional 15 dias.
e] Adjudicacidn Directa por excepcién 10 dias.

4.2.6. La solicitud de adquisicion dnicamente serd recibida los Gltimos cinco dias habiles
de cada mes, por ko que la o el titular def Area Usuaria o Unidad Administrativa
requirente, tendra la responsabilidad de observarios y cumplirlos para su ingreso ante
el drea contratante. En el caso de estar fuera de los pericdos indicados, se debera
soficitar su tramite mediante oficio y corresponderd a la Direccidn de Administracidn
o de ser necesario; al Comité, determinar su procedencia o improcedencia.

4.2.7. La reduccion de los plazos podra efectuarse, de manera excepcional, @ solicitud
expresa y justificada de la Dependencia, Unidad Administrativa o Area requirente o
Usuaria, en cuyo escrito se indiguen los motivos y razones fundadas de la peticin,
tomando en cuenta los argumentos y la Direccion de Administracien determinara lo

procedente.

4.2.B. Los dias podran reducirse sobo para Licitaciones Pablicas e Invitaciones restringidas,
hasta por 10 dias naturales de los plazos establecidos para estos procedimientos
administrativos de contratacian.

4.2.9. La planeacidn, ejecucidn y control de los procedimientos de contratacion deberd
redlizarse, preferentemente, por periodos mensuales y utilizando el mecanismo de
adguisicidn consolidada, salvo que este mecanismo no pueda operarse, el tramite se
llevara a cabo mediante el procedimiento de contratacion que corresponda.

4.2.10. La seleccion del mecanisma de adquisicion consolidada por agrupamiento o por
volumen, se determinara tomando en cuenta las caracteristicas de los requerimientos
l que se ingresen en el mes correspondiente.

I 4.2.11.1a adquisicion y arrendamiento de bienes y la contratacion de servicios en los
procedimientos de licitacion puoblica, invitacidn restringida y para los casos de
excepcion, invariablemente se soportaran con el estudio de mercado.

4.2.12.El estudio de mercado de una adjudicacidn directa debera efectuarse para un
minimo de dos proveedoras(es) idoneas{os), especializados en el giro, fabricantes o
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distribuidores autorizados o cuenten con respaldo de estos y con capacidad técnica,
legal, comercial y econdmica, asi como gue oferten la totalidad de las partidas o
conceptos del requerimiento.

4.2.13. Las fuentes de suministro para una adjudicacion directa deberan estar al comriente
de sus obligaciones fiscales y cwotas patronales, ante las instancias oficiales
correspondientes y de encontrarse la existencia de uma Onica fuente proveedora o
prestadora de servicio debera presentar 3 justificacion escrita al amparo del articulo
48 de la Ley, dirigida al Comité, quienes acreditardn con su firma esta circunstancia.

4.2.14. Las contrataciones en forma directa de montos menores deberan incluir por lo
menos una cotizacion de fuente proveedora fabricante o distribuidor autorizado o
especialista en el giro comercial, que tenga el cardacter de micro o pequefia empresa
¥ 52 anexara a la solicitud de adguisicion de bienes y servicios, acompanada del
formato de suficiencia presupuestal, en donde se indique el concepto de gasto; asi
como los documentos legales y fiscales, actualizados.

4.2.15. La elaboracidn de los proyectos de convocatoria para licitaciones pdblicas y de
invitacion para los procedimientos de invitacion a cuando menos tres personas, se
realizara por el drea competente de la Direccidn de Administracidn, tomando en
cuenta kos requisitos contenidos en la Ley de Contratacidn Plblica del Estado de
México y Municipios y su Reglamento y las caracteristicas especificas de los bienes y
seryicios, asi como las condicicnes del mercado; y seran sometidos 2l Comité para su
analisis y validacion, de manera previa a su autorizacion y difusidn por la comvocante.

4.2.16.La elaboracion de convocatorias e invitaciones podra incluir bos mecanismos de
i adjudicacion  demominados “poli-adjudicacon”, “bi-adjudicacion”  y  "uni-
adjudicacion” tomando en cuenta las caracteristicas de la contratacion y las
I condiciones particulares de los suministros.

4.2.17. convenientes; adjudicindose 1a o las partidas; el segundo, consistira en la seleccidn
de dos licitantes cuyas propuestas resuftaron solventes, gue oumplieron
técnicamente; adjudicandose las partidas a los dos licitantes ssleccionados de entre
los participantes por ofertar bos menores precios aceptables o convenientes; y el
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tercero, consistird en seleccionar a un licitante de entre los participantes cuya
propuesta, aceptada técnicamente; adjudicando a la o las partidas, por ser el menor
precio aceptable.

4.2.18. La participacion de la Direccign Juridica y del Organo Interno de Control, podrd ser
en calidad de asesores en todos los actos de los procedimientos de contratacidn de
licitacign pdblica y de invitacidn a cuando menos tres personas, a solicitud de la
Direccién de Administracion.

4.2.19. La invitacion para bos procedimientos ficitacién pablica o invitacidon a cuando menos
tres personas, debera basarse en los principios de mayor competencia, utilizando
medios electranicos u otros medios para invitar a las empresas o personas fisicas del
Catdlogo de Proveedores del Municipio de lilotepec, Estado de México, tomandose en
cusnta el giro comercial en que se encuentran registradas.

4.2.20. La participacidén de las personas interesadas en los procedimientos de contratacién
que realice la Direccion de Administracion deberd ajustarse a las bases contenidas en
las convocatorias, invitaciones y solicitudes de cotizacion; al contenido de los fallos de
adjudicacidn; y al dausulado de los contratos o pedidos que suscriban; sin perjuicko
de observar ef protocoko establecido y ko dispuesto por los ordenamientos juridicos
que regulan los actos de contratacidn en sus distintas etapas.

4.2.21. Las solicitudes de aclaracion de caracter técnico que presenten las y los licitantes
participantes en las juntas de aclaraciones de los procedimientos de contratacion,
seran atendidas a través de las personas servidoras publicas previamente designados;
guienes participaran también en los actos para contestar las nuevas preguntas gue se

i reciban de guienes participan.

I 4.2.22. Las inconformidades que pudieran presentar quienes participen como ficitantes
sobre las respuestas a las solicitudes de aclaracion gue se den en las luntas de
Aclaraciones, serin responsabilidad de la Dependencia, Unidad Administrativa o Area
Usuaria requirente. De igual manera si las mismas influyeran en el desarrollo del
procedimientc de manera contraria 2 las disposiciones establecidas en la
convocatoria o en |a invitackon, asi como a las disposiciones juridicas aplicables.
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4.2.23.1a evaluacién técnica de las propuestas que presenten los licitantes y sean
aceptadas en los procedimientos de contratacion se realizard, emitiendose la opinidn
tecnica en el formato autorizado y en archive electrdnico al concluir la reunion,
formalizandose en fecha posterior, mediante oficio suscrito por la o el titular de la
Dependencia, Linidad Administrativa o Area usuaria requirents.

4.2.24.El fallo de adjudicacion del Comité, gque contiene el resultado de la evaluacidn
técnica-econdmica realizada a las propuestas, debera emitirse por escrito por el
convocante,

4.2.25.La cancelacién total o parcial de una determinada partida o partidas o
procedimiento de contratacion, sdlo proceders a solicitud escrita motivada y fundada
de la Dependencia, Unidad Administrativa o Area Usuaria requirente, siempre y
cuando esta sea presentada al siguiente dia habil de concluirse la evaluacion. Las
consecuencias de la cancelacion serdn de la responsabilidad exclusiva de guien la
soficita; marcando copia del oficio al Organo de Control Interno Municipal,

4.2.26. La instauracion, celebracion y controf de los procedimientos de contratacion se
apegard estrictamente a los criterios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad,
honradez y transparencia y su realizacidn deberad asegurar la obtencidn de las mejores
condiciones de precio, calidad, oportunidad, forma de pago y demas circunstancias
pertinentes para el Municipio de Jilotepec, Estado de México, en la adjudicacion de
contratos.

| 4.2.27.La tramitacion de requerimientos; la realizacion de los diferentes actos de los

| procedimientos de contratacidn y de las adjudicaciones directas, la evaluacion de

propuestas, la formulacion de fallos y adjudicaciones, |a formalizacién de contratos y

I pedidos, y |a tramitacidn de facturas y de garantias, se deberdn ajustar a los principios
de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad, honradez y transparencia, por parte
de las personas servidoras plblicas que intervienen en bos diferentes procesos de
contratacion pdblica del Municipio de lilotepec, Estado de México.
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4.3. CONTRATOS Y SUMINISTROS

4.3.1. Los modelos de contratos y contratos pedidos que se utilicen en las contrataciones
y que se incluyan en [as convocatorias e invitaciones, seran los que elabore y valide la
Direccion Juridica {estructura juridica), |a Direccién de Administracion y |a Tesoreria
Municipal {estructura administrativa).

4.3.2. La elaboracion de contratos se hara, a mas tardar, dentro de los 10 dias habiles
siguientes a la fecha de comunicacién del fallo y previo al andlisis de Ia documentacién
relacionada con la adjudicacion, contenida en el expediente de procedimiento o de
adjudicacion directa; para el caso de contratos pedido, sera en un periodo no mayor
a 5 dias habiles de fa fecha de su recepcion.

4.3.3. La elaboracién de contratos pedido se efectuara para contrataciones de importes
menores al monto establecido en el Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado
en el ejercicio correspondiente; monto maximo para una adjudicacion directa y, cuyo
importe sea superior al monto determinado para el fondo fijo de caja.

4.3.4. El seguimiento a las entregas de los bienes y a Ia prestacion de los servicios que
amparen los contratos y contratos pedido, lo realizara Ia persona servidora pablica,
designada por el titular de la Direccion de Administracion.

4.3.5. La realizacién de los suministros de los bienes, que conforme a los contratos pedido
procedan, se efectuard por las o los proveedores en las oficinas que ocupan las
Dependencias, Unidades Administrativas o Areas Usuarias requirentes, para su
recepcion, resguardo, control y despacho interno. Por lo que respecta a los servicios,
se proporcionaran por las a los prestadores de servicio, en los lugares y fechas
indicadas en los contratos y estrictamente para los fines contratados; cuando sea el
caso, deberan requerirse los entregables como parte de su prestacion o
cumplimiento.

4.3.6. Laincorporacion en el inventario de los bienes muebles adquiridos, se realizara por
Ia Secretaria del Ayuntamiento, de conformidad con los lineamientos en materia de
controf patrimonial vigentes.
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4.3.7. El importe de la garantia de cumplimiento de contrato sera del diez por ciento
| 10%:), tomando como base de calculo el importe de este, antes del impuesto al valor
agregado; debiéndose presentar |a garantia dentro del plazo fijado y de conformidad a
las formalidades establecidas en |la convocatoria o invitacion, por la o el contratante.

4.3.B. Laexcepcion de |a garantia de cumplimiento de contrato para las o los proveedores
o las o los prestadores de servicio, procederd para los contratos de bienes o servicios
cuyas condiciones de contratacion o suministro se ajuste a plazos predeterminados,
dentro de los cuales estan obligados a presentar esta garantia o béen en los supuestos
indicados en estas POBALINES.

4.3.9. El importe de la garantia por concepto de anticipo serd hasta por el treinta por
ciento (30%) del monto delf contrato y serd aplicable siempre y cuando asi se justifique
en el estudio de mercado y se cuente previamente con fa suficiencia presupuestal
emitida por la Tesoreria Municipal, a solicitud de la o el titular de la Dependencia,
Unidad Administrativa o Area Usuaria requirente. Asi mismo, se deberdn indicar los
motivos y razones fundadas de la peticidn, y en su caso, la Tesoreria Municipal podran
realizarla cuando el recurso presupuestario se tenga en cuenta bancaria, administrada

por la Dependencia.

4.3.10. L2 emision de las garantias serd a nombre del Municipio de lilotepec, Estado de

Meéxico en paliza de fianza, cheque certificado o cheque de caja.

4.3.11. Las facturas onginales de los bienes o servicios que se reciban conforme a los
| contratos y conmtratos pedido se presentaran con la constancia u oficic de
| cumplimiento de los suministras en la Direccidn de Administracidn para su registro y
walidacign, a fin de gue pueda actualizarse el tramite de pago.

4.3.12. Elincumplimiento a las condiciones pactadas en los contratos en los que incurran
las o los proveedores o prestadores de servicio, se documentardn por la Dependencia,
Unidad Administrativa o Area Usuaria requirente y se hardn del conocimiento de la
Direccidn de Administracién a mads tardar el s&ptimo dia habil siguiente de la fecha
comprometida para el suministro de los bienes o del inicio de la prestacion o de la
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reafizacion del servicio.

4.3.13. Los incrementos a montos, cantidades o ampliacion de la vigencia en los contratos
seran solicitados por las o los proveedores o |3s o los prestadores de servicio, a la
persona titular de la Direccidn de Administracidn, bajo oficio fundado y motivado, a
mids tardar ocho dias habiles anteriores a la fecha comprometida de entrega; quien
les informara de su procedencia o improcedencia.

4.3.14. La elaboracion y autorizacion de los convenios modificatorios sélo procederén sise
encuentran motivados y fundamentados en términos de Ley y su Reglamento,
realizando su andlisis legal, administrativo y técnico, para su aceptacion. A traves del
Comité de Adguisiciones.

4.3.15. El pago de facturas procedera siempre y cuando la o el titular de la Dependencia,
hayan recibido a entera satisfaccidn los bienes o |a prestacion de los servicios, de
conformidad con las cantidades caracteristicas especificaciones entregables y
condiciones economicas estipuladas en los contratos pedido.

4.3.16. El cumplimiento satisfactorio de los contratos por las o bos proveedores o las o los
prestadores de servicio, lo validara 1a Dependencia, Unidad Administrativa o frea
Usuaria requirente, con la elaboracion del oficio de entera satisfaccion de los
suministros, gque emita; el cual se anexard a las facturas que tramiten ante la Direccidn
de Administracion ¥, la Tesoreria Municipal para proceder a la integracion del
expedients y emisidn del pago, respectivaments.
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4.4, TRAMITACION DE CONTRATACIONES POR EXCEPCION

4.4.1. La tramitacion de contrataciones por excepcion para el caso de 1a procedencia de
no celebrar una licitacion publica o de una adjudicacién directa de una invitacion a
cuando menos tres personas, procedera siempre y cuando la Dependencia, Unidad
Administrativa o Area Usuaria requirente motive, fundamente y acredite
ampliamente el supuesto de [a opcion seleccionada.

4.4.2. Laintegracion del expediente de adquisicion para la procedencia de no celebrar una
licitacion ptiblica o de una adjudicacion directa de una invitacion a cuando menos tres
personas, serd a cargo de la Direccion de Administracion, quién verificard que se
cumpla con todos los requisitos y formalidades, se incluya el soporte documental que
lo acredite y se cuente con todos los elementos que resulten de utilidad para motivar
y fundamentar su procedencia.

4.4.3. Ladeterminacion de la procedencia de una excepcion a la licitacion pablica se hara
tomando en cuenta los montos maximos autorizados para los procedimientos de
contratacion correspondientes y se fundamentard segin las circunstancias que
concurran, en los supuestos de los articulos 43, 44 0 48 de la Ley y, 90, 91 y 92 de su
Reglamento. Checar esos art estén bien

4.4.4. £ oficio de justificacion para la procedencia de una excepcion a la licitacion pablica
se dirigira al Comité de Adquisiciones y Servicios del Municipio de Jilotepec, Estado de
Meéxico; quien en términos de lo dispuesto por el articulo 23 fraccién | de la Ley, deberd
dictaminar sobre [a procedencia de los casos de Excepcion a fa Licitacion Pablica.

4.4.5. La justificacion sera motivada y se deberd anexar al oficio justificatorio
correspondiente para soportar su procedencia legal y administrativa.

4.4.6. La procedencia de la excepcion sera aceptada, segun el caso que corresponda, sise
acredita el o los criterios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad, honradez y
transparencia, con la informacion, elementos y condiciones del mercado que
demuestren la satisfaccion de las necesidades que original el requerimiento. Estos
criterios deberan describirse objetivamente y de manera amplia con todos los
elementos que indiquen que [a opcion de adjudicacion resulta ser la mejor e idonea
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en términos de optimizacion y racionalizacion de recursos, logro de objetivos,
obtencion de mejores resultados, de ahorros y de condiciones ventajosas para el
Municipio de Jilotepec, Estado de México.

4.4.7. La procedencia de una adjudicacion directa por excepcién o una invitacion
restringida de bienes de marca especifica, se tramitara Unicamente en el caso de que
se demuestre técnicamente los beneficios que el area requirente obtiene con respecto
a otros de iguales o similares caracteristicas, que las condiciones prevakecientes son
de una oferta cerrada hacia un proveador o a fuentes distribuidoras de un mismo bien,
donde no se presentan los principios de competencia al ofertar un mismo precioy otra
opcion se encuentre por arriba del presupuesta disponible, sin tenerla alterativa de
incrementarlo para cubrir el precio de mercado.
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5. BASES Y LINEAMIENTOS

5.1. AREAS Y SERVIDORES PUBLICOS QUE ATENDERAN Y SE RESPONSABILIZARAN DE LOS
DIVERSOS ACTOS RELACIONADOS CON LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION Y
ADJUDICACIONES DIRECTAS.

5.1.1, Programaci6n de requerimientos y tramitacién de los programas autorizados.

5.1.1.1. La Dependencia, Unidad Administrativa o drea Usuaria reguirente, seran las
responsables de la planeacion, programacion y presupuestacion de los
requerimientos de bienes y servicios que sean necesarios para la ejecucion de
sus programas operativos anuales.

5.1.1.2. Losprogramas anuales, contendran los requerimientos de las Dependencias

y Unidades Administrativas, observando:

a) Los bienes, arrendamientos y servicios que solucionen de manera adecuada sus
necesidades de operacion;

b) Los recursos financieros, materiales y, los recursos con los que se cuente;

c) Los plazos estimados en los que se requeriran los bienes, arrendamientos y
serviciosy;

d) Las politicas y normas administrativas que establezca el Ayuntamiento, en su
caso, para optimizar las adquisiciones, arrendamientos y servicios.

5.1.2. Elaboracién de solicitudes de adquisicién de bienes y servicios

5.1.2.1. las Dependencias, Unidades Administrativas o Areas Usuarias, serdn
responsables de que fas solicitudes de adquisicion de bienes y servicios, asi
como las requisiciones de bienes y servicios, se elaboren con los bienes o
servicios contenidos en los programas anuales autorizados. La elaboracién de
estos formatos se efectuara en documento de paqueteria de office.

5.1.2.2. Llas personas servidoras publicas titulares de Ia o las Dependencias,
Unidades Administrativas o Areas Usuarias, seran las facultadas para firmar y
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validar, los documentos que integran el expediente de adquisicidén, caomo son:

@] El oficio de solicitud de adquisicion de bienes y servicios.

b} L= requisicién de bienes y servicios.

€] Lasuficiencia presupuestal.

d} Oficio de entera satisfaccion.

€] El escrito de justificacion, cuando se trate de excepcion a una lictacion poblica o
Invitacidn restringida o de la existencia de un Unico proveedor o prestador de
servicio.

fl Demas documentos gue, por la naturaleza de la adguisicién o contratacidn de
servicios, formen parte def expediente de adguisicion.

5.1.2.3, las personas servidoras pdblicas que formulen las solicitudes y
requisiciones para la adguisicion de bienes y servicios, serdn los responsables de
que |os bienes y servicio contengan:

a) La descripcion técnica comercial y las caracteristicas y especificaciones técnicas
completas y detalladas, relacionadas con su fabricacion, durabilidad, resistencia
presentacidn, medidas, unidad de medida, didmetro, pesos, capacidad y demds
informacion necesaria para asegurar su adecuada adguisicion.

b} Las cantidades totales de los bienes y servicios gue integren el reguerimiento en
cada partida o concepto, verificdndose que no se actualicen los supuestos de
fraccionamiento gue establece el Reglamento de la Ley.

€] Las normas de calidad de los bienes, indicando el nombre y datos de identificacion
de la Normas Oficiales Mexicanas o Normas Mexicanas; o a falta de estas. las
Mormas Intermacionales.

Cuando las normas de calidad nacionales o internacionales no resulten aplicables en relacidn con fo

l requerido, se solicitaran las normas complementarias de referencia, especificaciones técnicas
[ | . . o - - .p -

detalladas establecidas; o bien solicitar en su caso, el certificado del sistema de gestidn de la cafidad
I sobre el cual estén certificados los procesos.

5.1.2.4. El expediente de adquisicion se integrara, segin el tipo de tramite, con la
documentacion gue se especifica a continuacion:
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5.1.24.1. Documentos basicos

a) Oficio de solicitud de los bienes y o servicios, el cual debera incluir informacion
relacionada con el requerimiento en cuanto tiempo, espacio, lugar, justificacion que
motiva Iz necesidad de los requerimientos, precisando si el requerimiento esta
contemplado en su programa anual de adquisiciones, la fuente de financiamiento
con |a que seran adquiridos los bienes y/o servicios.

b) Requisicion de bienes y servicios.

¢) Suficiencia presupuestal emitida por la Tesoreria Municipal.

d) Contrato celebrado con proveedores o prestadores de servicios.

e} Factura firmaday selladay xml.

f)  Ensu caso cuadro comparativo de distintos proveedores y/o prestadores de servicios.

g) Cotizaciones emitidas por proveedores y/o prestadores de servicios.

h) Oficio de entera satisfaccion de la adquisicion o prestacion del servicio.

i} Evidencias fotograficas que avalen el cumplimiento del contrato con la recepcion de
los bienes adquiridos o servicios contratados remitida por el drea usuaria.

j) Documentacion del Proveedor y/o Prestador de servicio.

k)] Demas documentos que, por la naturaleza de la adquisicion o contratacion de
servicios, formen parte del expediente de adquisicion.

5.1.2.5. Los documentos se integran segin el tipo de expediente de adquisicion que se
tramite; ya sea que corresponda a bienes de consumo, bienes de capital que se
incorporaran al inventario, servicios administrativos, servicios informaticos, se trate de
una excepcion; o corresponda a una adquisicion o contratacion con una Dependencia o
Ente Publico de Ia Administracion Publica Federal, Estatal o Municipal.
El expediente de adquisicion, también se puede integrar tomando en cuenta el tipo de
procedimiento de contratacion, ya sea que se trate de una licitacion pablica o una invitacion a
cuando menos tres personas, conforme a los rangos de los montos maximos de contratacion
autorizados. Se podra integrar también un expediente de adquisicion de una adjudicacion una
ficitacion publica o una invitacion a cuando menos tres personas, conforme a los rangos de los
montos maximos de contratacion autorizados. Se podra integrar también un expediente de
adquisicion de una adjudicacion directa por monto o bien de una adquisicion directa de un
importe menor, segln los montos determinados para cada una de estas modalidades.
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Unicamente se elaboraran e integraran, para los demas tipos de expediente de adquisicion, los
documentos que procedan para cada requerimiento en particular de que se trate.

5.1.2.6. Las personas servidoras publicas adscritas a la Direccion de Administracion,
seran responsables de verificar que los documentos que integren el expediente
de adquisicion se encuentren completos, debidamente requisitados y con las
firmas autdgrafas correspondientes. El expediente de adquisicion contendra
preferentemente documentos originales y firmados por los responsables de su
integracion y autorizacion; los expedientes de adquisicion que se encuentren
integrados de manera deficiente y con inconsistencias en la informacion o ésta
no corresponda a la documentacion o al tipo de solicitud o a la actividad o
proyecto, seran rechazados bajo Ia exclusiva responsabilidad de las personas
servidoras publicas adscritas a la Direccion de Administracion, responsables de
su integracion.

5.1.3. Realizacion del Estudio de Mercado
5.1.3.1. El estudio de mercado se realizard exclusivamente para los procedimientos de
licitacion publica, los de invitacion restringida y para los casos de excepcion.

Las personas servidoras publicas que realicen el estudio de mercado, serdn responsables de que
la informacion obtenida se ajuste a las condiciones reales del mercado, se obtenga de manera
completa y resulte confiable para satisfacer su proposito; asi mismo verificaran que las fuentes
consultadas sean las adecuadas e iddneas para obtener la informacion solicitada en la peticién
de oferta.

El estudio de mercado para contrataciones por excepcion basadas en derechos patentes o
registros se realizard Unicamente con la informacién comercial, técnica, administrativa,
economica y legal de la fuente identificada como la alternativa existente en el mercado; dicha
investigacion se realizara en términos de lo dispuesto por el articulo 18 parrafo segundo del
Reglamento de fa Ley.

5.1.3.2. La Direccién de Administracion, acreditara con la informacion obtenida del estudio
de mercado, los criterios de economia, eficacia, eficiencia, imparciatidad, honradez y
transparencia, en que se fundamenta la procedencia de no celebrar una licitacién
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publica o de la excepcion a una adjudicacidn directa de una invitacion a cuando menos
tres personas, en sus diferentes supuestos.

5.1.3.3. Las cotizaciones que se obtengan en ef estudio de mercado seran homogéneas en
cuanto a precios de mercado, fipo de bienes o condiciones comerciales, forma de pago
y vigencia de precios, asi como estar firmadas por el representante legal o propietario.

Las condiciones comearciales y econdmicas basicas gue contendran las cotizaciones se apegaran
como minimo, a lo siguiente;
8) Plazos de entrega: Las fechas o periodos que determine la- Dependencia, Unidad
Administrativa y/o Area usuaria o requirente.
b} Lugar de entrega: En el lugar que determine el drea usuaria,
£} Forma da pago: Dentro de los treinta dias naturales siguientes a la presentacion de
la factura y recepcidn de los bienes o prestacion de los servicios, conforme al
contrato.
d} Vigencia de precios y de la cotizacidn: La vigencia minima serd preferentemente de
10 a 30 dias naturales.

5.1.3.4. Elestudio de mercado contendrd invariablemente la siguiente informacion:
#) Mombre o razon social de las o los proveedores a de laso los prestadaores de servicio,
a guienes se les envid peticidn de oferta.
b} Descripcian de los bienes o servicios correspondientes al requerimiento.
t] Precios maximos de referencia unitarios o promedio para cada bien o servicio y su
importe por partida o concepto y el importe total

d} Cantidad de los bienes o servicios que pueden surtirse por las o los proveedores o
prestadores de servicio.
_I 2] Las damas que se hayan solicitado en la petician de oferta por la persona servidora

pdblica que realiza la investigacidn.

5.1.4. Consolidacidén de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

5.14.1. La Direccién de Administracion a través del Departamento competente, es
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ta facultada para realizar la adquisicion consolidada de los requerimientos.

5.1.4.2. Las personas servidoras piblicas titulares de las Dependencias, Unidades
Administrativas y/o Areas Usuarias requirentes, serdn responsables de verificar
los requerimientos que se incluyeron en el mecanismo de consolidacion, para su
identificacion, seguimiento y control de |a adquisicion de bienes o contratacion
de servicios.

5.1.5. Celebracién de ¢ abiertos y la supervisién de su cumplimiento

5.1.5.1. La Direccion de Administracién, tomando en cuenta el tipo de bienes o
servicios, las condiciones de los suministros y la disponibilidad presupuestal, sera
responsable de determinar la conveniencia de solicitar Ia inclusion de contratos
abiertos para cubrir los requerimientos que soliciten las Dependencias, Unidades
Administrativas y/o Areas Usuarias requirentes.

La definicion del mecanismo de contratos abiertos se hara cuando se requiera el suministro
recurrente para la atencidn de necesidades y presupuestalmente tenga recursos autorizados
para realizar pagos parciales a progresivos contra las entregas.

La persona convocante, en atencion a lo indicado en la solicitud de requisicién adquisicion,
incluira en la convocatoria o en la invitacion, la adjudicacion de este tipo de contratos.

5.1.5.2. Lasupervision def cumplimiento de fos contratos abiertos le correspondera
a la Direccion de Administracion o en su caso, a la persona que designen las
Dependencias, Unidades Administrativas y/o Areas Usuarias requirentes, de
conformidad a las 6rdenes de surtimiento o suministro emitidas con cargo a cada
contrato, segun las condiciones pactadas con los mismos.

5.1.6. Celebraciéon de los diversos actos de los procedimientos de contratacion y
actividades relacionadas con los

5.1.6.1. Las personas servidoras publicas titulares de las Dependencias Unidades
Administrativas y/o areas Usuarias requirentes, serdn responsables de designar
a quienes se encargaran de las actividades relacionadas con:
a) Laintegracion de los expedientes de adquisicion.
b) La participacion en los diferentes actos de los procedimientos de contratacion, para
atender solicitudes de aclaracion técnicas, evaluacion de propuestas técnicas,
elaboracion de opiniones técnicas y atencion de inconformidades.
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c} El seguimiento de los requerimientos en las distintas etapas de los procedimientos
de contratacion.

d} Las personas designadas tendrin bos conocimientos suficientes, la experiencia
necesaria y la capacidad para tomar decisiones.

5.1.7. Excepcién a los Procedimientos de Contratacion

5.1.7.1. la Direccién de Administracion, werificard que el expediente de adguisician
relativo a |a procedencia de no celebrar una licitacidn pablica y de la excepcidn
a una invitacion a cuando menos tres personas, se encuentre debidamente
justificado.
El documento en el que se exponga la justificacidn contendrd los argumentos y
elementos juridicos, técnicos, administrativos y comerciales, gue acrediten
ampliamente la procedencia del supuesto o la excepcidn seleccionada.

5.1.7.2. El escrito de justificacion a la solicitud de la procedencia de no celebrar la
licitacidn piblica fundamentada en alguno de los supuestos que refieren los
articulos 43, 44 y 48 de la Ley, serd dirigido al Comité de Adquisiciones y Servicios
del Municipio de Jilotepec, Estado de Mexico.
La dictaminacidn de la procedencia de la opddn solicitada le correspondera al
Comité en sesion que a efecto se celebre, tomando en cuenta 1a justificacion juridica,
comercial, econdmica y técnica expuesta en el documento de solicitud y los
documentos con kos que se acredita la opcion.

| 5.1.7.3. El oficio justificatorio de la procedencia de una excepcidn a una invitacién
restringida, conforme a lo indicado en el articulo 44 de la Ley, contendra la
I‘ justificacion amplia, fundada y motivada.

5.1.7.4. Llas personas servidoras piblicas titulares de las Dependencias, Unidades
Administrativas /o Areas Usuarias requirentes, en colaboracion con la Direccién
de Administracidn, seran responsables de solicitar |3 excepcion y, en su caso de
fa debida integracidn de kos expedientes de adquisicion, que comprendan:
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a) La solicitud de excepcicn a una licitacion piblica, que se presente a consideracion
del Comité.

b} La soficitud de emisidn del contrato & una dictaminacion de la procedencia, de la
excepcion 3 una ficitacidn publica o para celebrar una invitacidn restringida.

c] Lla solicitud de excepcion a una licitacién pablica declarada deséerta y celebrar
invitacion restringida, dictaminada por la persona servidora padblica titular de la
Dependencias, Unidad Administrativa y/o Area Usuaria requirente.

Los expedientes de adguisicién de estos casos de excepcion se presentaran con el ofico
Justificatorio; el cual adicionalmente deberd incluir comao anexo, lo siguiente:

1) Curriculo comercial de la empresa propuesta dirigido al Municipio de Jilotepec,
Estado de México, en el que se pueda encontrar descrito seglan corresponda,
antecedentes, mision y wision, capacidad fegal, técnica, administrativa y
fimanciera, principales dientes & induya la documentacion legal, fiscal y
financiera de la empresa o persona fisica, en copia simple. como es: acta
constitutiva; si es persona fisica, acta de nacimiento del propietario, el poder
notarial, del representante legal; la Cédula de Situacion Fiscal y la solicitud de
inscripcion ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Pdblico con su dftima
actualizacion, donde se identifique el giro preponderante relacionado con la
contratacicn; la declaracion anual del ejercicio fiscal del afo inmediato anterior,
asi como la declaracion provisional al mes que comresponda e identificacién
oficial con fotografia del representante kegal o propistario.

2) L= opinian positiva emitida por al Servicio de Administracion Tributaria {SAT)
de cumpfimiento de obligaciones fiscales, con fecha actualizada.

5.1.7.5. El expediente de adquisicidn referente a una dictaminacidn de la

l procedenciz de |a excepcidn a uma licitacidn plblica o a una invitacidn

': restringida, se integrard con los documentos siguientes:

I @] Solicitud de adquisicicn de bienes y servicios, y 1a requisicion de bienes y
SEnVicios.

b} Suficiencia presupuestaria y,
€} Dficio justificatorio de la excepritn con ef soporte documental y en el que se
indigue expresamente la dictaminacion hecha y la solicitud de |a elaboracidn
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del contrato a la persona seleccionada, anexando la documentacion legal,
fiscal y econdmica de ésta.

En este caso, la Direccion de Administracion sefeccionara al proveedor o prestador de servicio
en cuanto a su capacidad legal, econdmica, técnica y administrativa y de la adjudicacion del
contrato; asi como de la integracion correcta y adecuada del expediente de adquisicion con
la documentacion completa establecida.

5.1.8. Desarrollo de proveedoras(es) nacionales

5.1.8.1. Los provesdores o prestadores de servicio, que se encuentren registrados
en el Catdlogo de Proveedores y Prestadores de Servicios, podran utilizar su
Cédula de Proveedor para participar en los procedimientos de contratacion que
lleve a cabo [a Direccién de Administracion.
La informacion contenida en estos registros de proveedoras (es), debera utilizarse por el area
contratante para realizar la invitacion a participar en los procedimientos de contratacion y las
adjudicaciones directas.

5.1.9. Aspectos relacionados con la adquisicién de bi y contratacién de servicios

5.1.9.1. La Direccion de Administracion serd la Unica facultada para adquirir y
arrendar bienes o contratar servicios.

5.1.9.2. La substanciacion de los procedimientos de contratacion iniciara con
la elaboracion de los proyectos de convocatoria, invitacion y solicitud de
cotizacion. Los plazos de ejecucion contaran a partir de la fecha de su
publicacion y entrega de la primera invitacion o solicitud de cotizacion,
segun sea el caso.
La formalizacion de la adjudicacion de los procedimientos de contratacion y de adjudicaciones
directas se hara con |2 suscripcion de los contratos con los proveedores o prestadores de
sServicios.
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Todos los documentos que soporten los actos de la contratacion se elaboraran con los aspectos
juridicos, administrativos y técnicos que se deriven de su realizacion y que establece la
normatividad vigente aplicable y formaran parte del indice del expediente de procedimiento o
de adjudicacion directa.

5.1.9.3. Los procedimientos de contratacion y las adjudicaciones directas que
se substancien se identificardn con un numero interno de control,
tomando en cuenta el tipo de expediente de adquisicion, como se indica
a continuacion:

5.1.9.4. Elindice del expediente de procedimiento y de adjudicacion debera
contener los apartados de cada una de las etapas de realizacion para
integrar en orden cronologico de importancia los documentos emitidos
en su desarrollo.
Los documentales basicos del expediente de procedimiento a que hara referencia seran los
siguientes:
a) Expediente de adquisicion.
b) Comunicacion del fallo de adjudicacion o de la adjudicacion, con los
documentales.
¢} Suscripcion del contrato, con los documentales para su formalizacion.
d) Garantias de cumplimiento de contrato y demds que se soliciten.

e) Facturas y constancia de cumplimiento de los suministros.

f] Sanciones por incumpiimientos, con su soporte en caso de que aplique,

5.19.5. La Direccion Juridica serd la responsable de elaborar y mantener
actualizados los modelos de contrato y contrato pedido que se utilicen en las
contrataciones publicas que realice 1a Direccién de Administracion.

5.1.9.6. Los contratos y contratos pedido serdn elaborados con fa informacion
contenida en el expediente de procedimiento correspondiente, de manera
completa y precisa, en los instrumentos contractuales la descripcion comercial,
marca, presentacion citados, medidas, unidad de medida, modelo, peso,
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capacidad, rendimiento, cantidad, precio unitario & importes, conforme a las
actas y fallos de adjudicacion autorizados o bien de la adjudicacidn de una
adjudicacidn directa.
La suscripcidn de los contratos y contratos pedido se realizara con las o los proveedores
y las o los prestadores de servicios dentro de los plazos establecidos solicitdndose a sus
representantes legales de manera previa, la documentacion que tiene que presentar en
términos de Ley y disposiciones complementarias e indicadas en la convocatoria,
imvitacicn o solicitud de cotizacion.

5.1.9.7. las garantias de cumplimiento de contrato y las demas que se relacionen
con estos, se administrardn por el Area competente de la Direccion de
Administracidén, tomandose en cuenta las disposiciomes  juridicas  y
administrativas aplicables y la informacion que le proporcione la Dependencia,
Unidad Administrativa o Area Usuaria requirente.

Las garantias, en su modalidad de fianza, se verificardan para determinar su autenticidad.

5.1.9.B. La Direccion de Administracion a peticion expresa, fundada y motivada de
fas personmas servidoras publicas Titulares de las Dependencias, Unidades
Administrativas o Areas Usuarias requirentes, y bajo la exclusiva responsabilidad
de éstas, estard facultada para:
a) Cancelar una licitacion pablica o invitacién restringida.
b} Rescindir de contratos por el incumplimianto del proveedor o prestador de servicio y la
terminacidon anticipada del contrato.
€} Supervisar la entrega de los bienes o de la prestacidn de los servicios contratados, conforme
a la informacidn obtenida.

dj
! 5.1.9.9. Las Dependencias, Unidades Administrativas y/o Areas Usuarias requirentes
| serdan las responsables de observar el cumplimiento de las obligaciones
I contractuales; informar y documentar los incumplimientos en gue incurran los

proveedores o prestadores de servicios y enviaran la informacion documental
respectiva, a la Direccion de Administracion.

5.1.9.10. La Tesoreria Municipal, con la justificacidn y documentacion soporte, serd
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fa responsable de elaborar el finiquito en el caso de determinar [a rescision del
contrato.

5.1.10. Operacién de garantias para contratos de bienes o servicios
5.1.10.1. La Direccion de Administracion y en su caso, la Tesoreria Municipal seran
las Dependencias que administraran las garantias de cumplimiento de contrato,
por modificaciones a los mismos y por concepto de anticipos otorgados en las
contrataciones.

5.1.11. Pago de facturas.

5.1.11.1. La Direccion de Administracion, realizara el tramite de pago de las facturas
que presenten los proveedores o prestadores de servicio, una vez que cuenten
con la documentacion completa debidamente requisitada y con la validacion de
Ia Tesoreria Municipal.

El pago procedera siempre y cuando se tenga la constancia de cumplimiento de los

suministros, emitida por el Area Usuaria, con la que se acreditara Ia recepcion de los

bienes o servicios a entera satisfaccion y en los términos y condiciones contratadas, y

se haya verificado la autenticidad da las facturas.

Se debera adjuntar verificacion de autenticidad de las facturas, previo a su tramite de

registro.

5.1.11.2. la tramitacion del pago de las facturas procedera siempre y cuando
contengan los aspectos siguientes:
a) La solicitud de pago debidamente firmada por el titular de Ia Direccion de
Administracion y Presidencia Municipal.
b) Documentales que integran el expediente de adquisicion de bienes y/o
contratacion de servicios.

5.1.11.3. El pago de facturas se realizara por la Tesoreria Municipal, previa validacion
de requisitos, por la misma.

5.1.12. Seguimiento a obligaciones contractuales.

5.1.12.1. El drea administrativa solicitante serd la responsable de realizar el
seguimiento del cumplimiento de las obligaciones pactadas en los contrates o
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contratos pedido para constatar su cumplimiento o incumplimiento.

5.1.13. Modificaciones del presente instrumento normativo.

5.1.13.1. LADireccion de Administracion, podra presentar durante el afo, por conducto
de los integrantes del Ayuntamiento, propuestas de meodificacion a estas
POBALINES.

5.2. ASPECTOS APLICABLES DURANTE LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION.,

5.2.1. Adgquisicién c lidada de bi y servicios.

4

5.2.1.1. La Direccién de Administracion, tomando en cuenta los requerimientos que
ingresen las Dependencias, Unidades Administrativas y/o Areas Usuarias
requirentes, determinara la realizacién de adquisiciones consolidadas. Los bienes
y servicios que se someteran a Ia consolidacion seran aquélios gque tengan
caracteristicas y especificaciones técnicas genéricamente similares y comprendan
un uso recurrente o se requieran para un consumo anualizado.

5.2.2. Adquisiciones por excepcion.

5.2.2.1. La adquisicién de bienes y contratacion de prestacion de servicios para que
las personas servidoras publicas titulares de las Dependencias, Unidades
Administrativas y/o Areas usuarias requirentes, justifiquen y acrediten k3 existencia
en el mercado de una alterativa de contratacion o la seleccion de una opcidn, seran
realizadas en un procedimiento de adjudicacion directa por excepcion.

Para la procedencia de la opcodn o alterativa de contratacion seleccionada, se tendrda que
garantizar y acreditar que €sta representa las mejores condiciones de precio, calidad, forma de
pago, oportunidad y demas circunstancias pertinentes para el Municipio de Jilotepec, asi como
el uso optimo, racional y eficiente de los recursos presupuestales.

El oficio justificatorio que contiene I3 solicitud, tiene que estar motivado y fundado por las
personas servidoras publicas que lo formulen y suscriban; asi como satisfacer ampliamente los
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principios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad, honradez y transparencia, en términos
de los aspectos y elementos técnicos, comerciales y administrativos que metivan la adjudicacion
directa y determinan las mejores condiciones para el Municipio.

5.2.2.2. Elproveedor o el prestador de servicio propuesto, se soportara con el estudio
de mercado que se realice y en su seleccion se considerara que es [a Unica fuente
de suministro viable para satisfacer ampliamente lo requerido o bien que la
alterativa es unica por contar con documentacion que asi lo acredita, tomando en
cuenta lo siguiente:

a) La capacidad de respuesta. inmediata, con los recursos técnicos,
administrativos, financieros, suficientes en cantidad, calidad y demas
necesarios para satisfacer de manera eficaz y eficiente lo requerido. Las
actividades comerciales preponderantes de la o el proveedor o prestador de
servicio estén relacionadas con los bienes o servicios requeridos para atender
la necesidad, en la forma y términos establecidos.

b) La satisfaccion plena de la necesidad, en tiempo y de manera adecuada.

5.2.3. Adquisiciones por ¢ abierto

5.2.3.1. La Direccion de Administracién, podra adquirir o contratar por contrato
abierto, los requerimientos que, de acuerdo con las necesidades de los
programas, se determine este mecanismo por las personas servidoras publicas
titulares de las Dependencias, Unidades Administrativas y/o Areas Usuarias
requirentes.

5.2.3.2. Correspondera a la persona servidora puablica requirente solicitar su
aplicacion, siempre y cuando se den los supuestos siguientes:

3) Serequieran de manera recurrente.

b) La cantidad determinada cubra un periodo de suministre minimo de
seis meses del ejercicio fiscal o bien se trate de un programa especifico
para atenderse en un periodo determinado, con suministros
continuos.
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c) Capacidad para administrar el contrato mediante |a emision y
autorizacidn de drdenes de surtimiento o suministro, asi como su
tramitacion ante la o el contratante.

5.2.4, Devolucidn o destruccidn de propuestas desechadas

5.24.1. \las propuestas desechadas en un procedimiento de contratacidn podran
devolverse a solicitud escrita de parte de la persona propietaria o representante
legal de la o el proveedor o prestador de servicios.

5.24.2. lasolicitud de devolucion se presentard una vez transcurridos sesenta dias
naturales después del fallo, en términos de lo dispuesto por el parrafo tercero
del articulo 156 del Reglamento de ka Ley.

5.24.3. la persona servidora publica convocante, una ver agotado el plazo y al no
haber recibido soficitud alguna, podrd proceder a su destruccidn, sin que sea
necesaria la participacion del Organo Interno de Control.

5.2.5. Aspectos relacionados con obligaciones contractuales

5.2.5.1. Otorgamiento de anticipos

5.2.5.1.1. La aprobacidn de anticipos estara a cargo de la Tesoreria Municipal,
a soficitud de la Direccion de Administracidn.

La autorizacidn del anticipo debera formar parte del expediente de adquisicion para que se
| pueda incluir en las condiciones de pago gue se indicaran en la convocatoria.

5.2,6. Constitucidn de garantias.

5.2.6.1. Las garantias por concepto de anticipos otorgados y por el cumplimiento de
contratos, seran constitusdas conforme a lo siguienta:

@] L2 garantia de cumplimiento del contrato serd del 10% del monto de este, sin
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considerar €l IVA. y tendrd una vigencia minima de 12 meses a partir de la
suscripcian del contrato.

b} Losprovesdores y prestadores de servicios que dejen de presentar las garantias en
el plazo establecido en la convocatoria, invitacion o solicitud de cotizacion, se
ohbligan a pagar una penalizacion adicional al 10% de su importe, sin perjuicio de
las demds sanciones aplicablas.

Los proveedores y/o prestadores de servicios, tendrdn la obligacidn de cubrir

el pago de la pena convencional en bos establecimientos autorizados, en las
formalidades determinadas por el Municipio de filotepec y presentar el recibo
correspondiente en la Tesoreria Municipal.

¢} Las garantias se hardn efectivas a favor del Municipio de Jilotepec, cuando existan
incumplimientos probados en la aplicacién del anticipo otorgado, sin que se haya
amaortizado en su totalidad; la de cumplimiento de contrato, cuando se incumpla
con cualesquiera de las obligaciones contractuales o no se responda por los vicios
orultos que pudieran presentar los bienes entregados o los servicios prestados.

d) La recepcién, verificacion, custodia, resguardo v devolucion de las garantias, la
hard la Direccidn de Administracidn.

€] Se exceptia de presentar garantia de cumplimiento de contrato en los casos que:

1. Se reciban dentro de las fechas establecidas en los contratos y contratos
pedido, por las Areas usuarias o, en los lugares donde se prestardn los
Servicios.

. La recepcidn se realizard por 1a Direccign de Administracion, verificando su

adecuada entrega.

3. El drea usuaria verificard gue su entrega se realice de conformidad a las
condiciones pactadas en los contratos y contratos pedido.

4. Se podran recibir bienes sustitutos, cuando sean de las mismas o de superiores
caracteristicas, el precio sea el mismo de la adquisicidn y no impliguen
ninguna ventaja a la o al proveedor.

5. La prorroga o modificacion a la vigencia del contrato, aplicard por causas de

Pl

i fuerza mayor y caso fortuito, solicitandose por el proveedor o prestador de
1 servicio interesado, mediante escrito gue se presente al administrador del
| contrato.

I B.  Lasolicitud serd analizada y, de determinar su procedencia, el drea usuaria.

7. El drea usuaria, documentard bos incumplimientos en las entregas de bienes
o en la prestacion de kos servicios, acreditandose |las causales para que la
Tesoreria Municipal y la Direccion de Administracion proceda a su actuacién
correspondienta.

8. Procedera el pago de facturas sdle para los bienes recibidos en las Areas
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requirentes y de los servicios prestados en los lugares establecidos, a entera
satisfaccion de las Dependencias, Unidades Administrativas y/o Areas
Usuarias requirentesy, siemprey cuando las facturas hayan sido validadas por
el Servicio de Administracion Tributaria {SAT), asi como que se hayan
derivado de los contratos.

5.2.7. Ajuste de precios.

5.2.7.1. Los precios que resulten seleccionados para la adjudicacion de contratos
seran fijos y para aplicar algin ajuste de incremento o decremento, serd necesario:
a) Lo justifique por escrito ante la Direccion de Administracion.

b) Exista una causa de fuerza mayor o caso fortuito que lo justifigue.

5.2.8. Penas convencionales y otros aspectos relacionados con las contrataciones.

5.2.8.1. En los contratos se establecera la aplicacion de penas convencionales de
acuerdo con la Ley,
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B. DICTAMINACION DE LAS POLITICAS, BASES ¥ LINEAMIENTOS EN MATERIA DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS ¥ SERVICIOS DEL MUNICIPIO DE NLOTEPEC, ESTADO DE MEXICO

En cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 11 fraccidn IV de la Ley de Contratacion Poblica del
Estado de México y Municipios y, 102 de su Reglamento, se presentd ante el Comité de
Adquisiciones y Servicios del Municipio de liotepec, Estado de México, las Politicas, Bases y
Lineamientos en materia de adquisiciones, amendamientos y servicios para el ejercicio fiscal 2026,
a efecto de su dictaminacion correspondiente en sesidn ordinaria.

Porlo que en términos de lo dispuesto por los articulos 11 fraccidn IV y, 23 de |3 Ley de Contratacidn
Publica del Estado de México y Municipios; 45 fracciones IV y VIl y 102 del Reglamento d= la Ley, &l
Comité de Adguisiciones y 5ervicios, en sesion ordinaria dictaming la procedencia de las Politicas,
Bases y Lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios del Municipio de
lilotepec, Estado de México para el presente ejercicio fiscal.

7. DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Primero. Publiquese el presente Acuerdo en la Gaceta de Gobierno del Municipio de lilotepec,
Estado de México.

Segundo. El presente Acuerdo entrara en vigor con su publicacidn en Gaceta de Gobierno Municipal.

Tercero. La Direccion de Administracidn, realizarad la difusion de las presentes Politicas, Bases y
Lineamientos en materia de Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios, ante las Dependencias y
Unidades Administrativas que conforman la Estructura Organica Municipal
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8. vaupaaon

De conformidad las personas integrantes del Comité de Adqguisiciones y Servicios del
Municipio de Jilotepec

LIC. DIANA LAURA ALCANTARA NAVARRETE
DIRECTORA DE ADMINISTRACION
Y PRESIDENTA DEL COMITE.

C. RUBEN LUGO MARTINEZ C.P. GUILLERMO ALFONSO CHAPA MARTINEZ
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES TESORERO MUNICIPAL
Y SECRETARIO EJECUTIVO DEL COMITE Y VOCAL DEL COMITE
LIC. JOSE ALBERTO AGUILAR MEJIA T.C. FRANCISCO LUGO ARCE
DIRECTOR JURIDICO Y VOCAL DEL COMITE CONTRALOR INTERNO MUNICIPAL

Y VOCAL DEL COMITE
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EL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE JILOTEPEC,
ESTADO DE MEXICO
2025-2027
DIRECTORIO

LIC. RODOLFO NOGUES BARAJAS
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE JILOTEPEC
(Rdbrica)

LIC. NANCY ESTELA VEGA CHAVARRIA
SINDICA MUNICIPAL

(Rabrica)
PROFR. AGUSTIN MENDOZA GARCIA LTF. LAURA IVETH GONZALEZ COLIN
PRIMER REGIDOR SEGUNDA REGIDORA
(Rabrica) (Rubrica)

LIC. LUIS JESUS REYES HERNANDEZ C. ROSA VELIA VAZQUEZ ALAVEZ
TERCER REGIDOR CUARTA REGIDORA
(Rabrica) (Rubrica)

C. GUSTAVO REBOLLAR GARCIA LIC. FABIOLA HERNANDEZ LUGO
QUINTO REGIDOR SEXTA REGIDORA
(Rabrica) (Rubrica)

C. ARTURO GODINEZ REYES
SEPTIMO REGIDOR
(Rabrica)

LIC. LEOPOLDO RAFAEL OLGUIN MARTINEZ
SECRETARIO DE AYUNTAMIENTO
(Rabrica)




