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

« Manual de Procedimientos para la Adquisicion y Arrendamiento de
Bienes y la Contratacion de Servicios del Municipio de Jilotepec, 2026

« Modificacion en las Politicas para el Reclutamiento y Seleccion de
Personal del Manual de Procedimientos de Recursos Humanos de la
Direccion de Administracion.
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INTRODUCCION

La Administracion Publica Municipal tiene el compromiso de hacer uso eficiente de los recursos, teniendo
presente que el ciudadano es el principal factor de atencién y se debe otorgar prioridad a la solucién de
sus problemas.

Por su parte, los servidores publicos deberan contar con los conocimientos suficientes para brindar la
atencion necesaria y en su caso, orientar a la ciudadania.

Para cumplir el propdsito de contar con una participacion dindmica y activa, y con ello dar respuesta
inmediata a las necesidades y/o demandas de la poblacidn del Municipio de Jilotepec, la administracion
publica municipal se ha dado a la tarea de desarrollar manuales de procedimientos que servirdn como
instrumentos de trabajo, facilitaran el cumplimiento de las funciones, la desconcentracion de actividades
y el logro eficaz de los objetivos institucionales.

El presente manual de procedimientos constituye también una herramienta basica, que permitira conocer
el funcionamiento de cada drea, asi como las responsabilidades que corresponden a las mismas a través de
los cuales se formaliza el trabajo de las y los servidores publicos para evitar la discrecionalidad en su
desempefio.

Es asi, que el manual de procedimientos constituye una herramienta primordial para conocer las funciones,
actividades y alcance del actuar diario en el servicio publico con la finalidad de brindar la mejor atencién
en el mejor tiempo posible.
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MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO
= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
o Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, reformas y adiciones.
= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
o Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, de fecha 10, 14 y 17 de noviembre de 1917,
reformas y adiciones.
= Ley del Impuesto al Valor Agregado.
o Diario Oficial de la Federacion, de fecha 29 de diciembre de 1978, reformas y adiciones.
= Ley Federal de Protecciéon al Consumidor.
o Diario Oficial de la Federacion, de fecha 24 de diciembre de 1992, reformas y adiciones.
= Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas.
o Diario Oficial de la Federacion, de fecha 04 de abril de 2013, reformas y adiciones.
= Ley del Impuesto Sobre la Renta.
o Diario Oficial de la Federacion, de fecha 11 de diciembre de 2013, reformas y adiciones.
= Ley Orgéanica Municipal del Estado de México
o Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno, de fecha 2 de marzo de 1993.
* Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.
o Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, de fecha 05 de abril de 2024, reformas y adiciones.
» Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el ejercicio fiscal.
o Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”
» Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios.
o Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, de fecha 04 de mayo de 2016, reformas y adiciones.
» Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
o Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, de fecha 30 de mayo de 2017, reformas y adiciones
= Codigo Administrativo del Estado de México.
o Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, de fecha 13 de diciembre de 2001, reformas y
adiciones.
= Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.
o Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, de fecha 09 de marzo de 1999, reformas y
adiciones.
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Cdédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
o Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, de fecha 07 de febrero de 1997, reformas y
adiciones.
Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.
o Diario Oficial de la Federacion, de fecha 04 de diciembre de 2006, reformas y adiciones.
Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.
o Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, de fecha 29 de octubre de 2013, reformas y
adiciones.
Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta.
o Diario Oficial de la Federacion, de fecha 08 de octubre de 2015, reformas y adiciones.
Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México.
Presupuesto de Egresos del Municipio de Jilotepec.
Articulo 48 fracciones I, lll, V, VI, Xy XIl de la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y
Municipios.
Acuerdo por el que se modifica el relativo por el que se establece la obligacion de integrar los expedientes de
los procedimientos de adquisicion de bienes y contratacion de servicios, mediante los indices de expedientes

de adquisicion de bienes y contratacion de servicios, publicado en el periédico oficial Gaceta del Gobierno en
fecha 27 de mayo de 2024.
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GLOSARIO

Para una mejor interpretacion del presente manual, se entendera por:

Ayuntamiento: Ayuntamiento de Jilotepec.

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

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

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

Cédula: Cédula de proveedor o formato de alta de prestador de servicios

Comité: Organo colegiado con facultades de opinion, que tiene por objeto auxiliar a la Secretaria,
organismos auxiliares, tribunales administrativos o municipios, en la preparacion y substanciacion
de los procedimientos de adquisiciones, servicios, arrendamientos y enajenaciones.
COMPRAMEX: Sistema Electronico de Contratacion Publica del Estado de México.

Contratante: Secretaria, dependencia, entidad, tribunal administrativo 0 municipio, que celebra
contrato con un proveedor de bienes o prestador de servicios que haya resultado adjudicado en un
procedimiento para la adquisicion, enajenacién o arrendamiento de bienes o servicios, en términos
de la Ley y del presente Reglamento.

Convocante: Secretaria, entidad, tribunal administrativo o municipio, que instrumenta un
procedimiento de adquisicién, enajenacién o arrendamiento de bienes o de contratacion de
servicios, en el cual convoca, invita o elige a personas con interés juridico y capacidad para

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

e Dictamen: Documento sustento del fallo que suscribe el comité, en el que se hard constar de
manera resumida una resefia cronolégica de los actos de contratacion, el analisis de las
proposiciones y las razones para admitirlas o desechar las propuestas técnica y administrativa
presentadas por las o los oferentes.

e Fallo: Documento que formaliza el resultado del procedimiento para la adquisicién, enajenacién o
el arrendamiento de bienes.

e Invitacion restringida: Excepcion al procedimiento de licitaciébn publica, mediante el cual la
Secretaria, organismos auxiliares, tribunales administrativos 0 municipios adquieren bienes
muebles y contratan servicios, a través de la invitacion a cuando menos tres personas, para obtener
las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas
circunstancias pertinentes, en términos de la Ley y del presente Reglamento.

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

¢ Manual de Procedimientos: Manual de Procedimientos de Contratacion Publica del Municipio de
Jilotepec.

e Municipio: Municipio de Jilotepec.

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

e Prestador de servicios profesionales: Persona que celebra contratos de consultoria, asesoria,
estudios e investigaciones con la Secretaria, las dependencias, organismos auxiliares, tribunales
administrativos 0 municipios.

e Procedimiento de adquisicién: Conjunto de etapas por las que la Secretaria, las dependencias,
organismos auxiliares, tribunales administrativos o municipios, adquieren bienes, contratan
servicios 0 adquieren en arrendamiento bienes inmuebles para el cumplimiento de sus funciones,

programas y acciones.
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e Proveedor: Persona que celebra contratos de adquisicion de bienes con la Secretaria, las
dependencias, organismos auxiliares, tribunales administrativos o municipios.

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

¢ Unidades Administrativas: Coordinacion Administrativa o su equivalente, en las dependencias,
organismos auxiliares y tribunales administrativos; o Direccion de Administracién o su equivalente
en los municipios

¢ UIPPE: Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacién del municipio de Jilotepec.

OBJETIVO DEL MANUAL

Mejorar la calidad y eficiencia de las actividades de la Direccidn de Administracion, en materia de adquisicion de
bienes y contratacidn de servicios, mediante la formalizacién y estandarizacidn de sus métodos de trabajo y el
establecimiento de politicas que regulen la ejecucién de sus procedimientos y las situaciones de excepcion que
puedan presentarse durante su desarrollo, asi como orientar a las personas servidoras publicas responsables de su
ejecucion y auxiliar a la Administracion Publica Municipal de Jilotepec en la substanciacién de los procedimientos de
adquisiciones y de servicios, de conformidad con la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios,

su Reglamento y Manuales de Operacion.
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
1. INTEGRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES

- La o el titular de la Direccion de Administracion, debera:

= Tomar conocimiento del Programa Anual de Adquisiciones del Municipio de Jilotepec.

- Lao el titular del Departamento de Adquisiciones debera:

= Analizar el oficio de solicitud de bienes y/o servicios en el que le informan las cantidades de cada

producto y/o servicio que se requiere para proveer a la unidad administrativa usuaria.

= Turnar el oficio de solicitud de bienes y/o servicios al personal operativo para que integren el

Programa Anual de Adquisiciones del Municipio.

= Analizar el oficio con la informacién de la programacion del presupuesto del Municipio de Jilotepec

y turnarlo al personal operativo para que lo integre al Programa Anual de Adquisiciones.

- La o el titular de la UIPPE debera:

= Archivar el Programa Anual de Adquisiciones.

= Elaborar y firmar el oficio en el que se informa la programacién del presupuesto en las diferentes
partidas y proyectos que corresponden al Municipio de Jilotepec y turnarlo a la Direccion de

Administracion.

- La Unidad Administrativa usuaria debera:
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= Elaborary firmar el oficio de solicitud de bienes y/o servicios donde informa las cantidades de cada
producto y/o servicio que se requiere para proveer a la unidad administrativa usuaria.

El personal operativo del Departamento de Adquisiciones debera:

= Revisary archivar el oficio de solicitud de bienes y/o servicios de la unidad administrativa usuaria.

= Revisary archivar el oficio con la programacién del presupuesto del Municipio de Jilotepec enviado
por la UIPPE.

= Elaborar e integrar el Programa Anual de Adquisiciones del Municipio de Jilotepec, tomando en
cuenta el oficio de solicitud de bienes y/o servicios de la unidad administrativa usuaria y el oficio
con la programacion del presupuesto de la UIPPE.

= Imprimir el Programa Anual de Adquisiciones y turnarlo a la o al titular de la Direccién de

Administracion.

RESULTADOS:

= Programa Anual de Adquisiciones del Municipio de Jilotepec, para su ejercicio en el afio en curso

elaborado

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

ALTA DEL CATALOGO DE PROVEEDORES.

El proveedor o prestador de servicio debera:

» Solicitar el listado de requisitos para alta de proveedor y/o prestador de servicio a la Direccion de

Administracion.
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- La Direccién de Administracién debera:

= Entregar al proveedor listado de requisitos para alta de proveedor y/o prestador de servicios, ya sea

persona fisica o moral.
- El proveedor debera:

= Recibir el listado de requisitos, preparara la documentacién y la entregara a la Direccion de
Administracién, junto con su solicitud de incorporacion al Catalogo de Proveedores, dirigida al o el
Titular de la Direccién de Administracion, (se anexa cedula formato Solicitud de incorporacion al
Catalogo de proveedores).

- La Direccién de Administracién debera:

= Recibir la documentacién para revisarla y analizarla con el fin de que cumpla con todos los

requisitos, y una vez verificada:
a) Si lainformacion es correcta:
- La Direccién de Administracion debera:

= Preparar la informacion necesaria para solicitar al Organo de Control que verifique los datos en el

“Sistema de Consulta del Boletin de Empresas Objetadas”

- El 6érgano de control Deberé:
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= Consultar el estatus del proveedor e Imprimir la constancia que avale que no se encuentra en el
Registro de Empresas o Personas fisicas objetadas y entregarla de vuelta a la Direccién de
Administracion.
- La Direccién de Administracion debera:
= Recibir la Constancia de No Inhabilitacion que le entregue el Organo de Control, revisarla y,
A) Si el Proveedor interesado se encuentra objetado,

- La Direccidon de Administracién debera

= Informarle al Proveedor Interesado, el estatus y comentarle que podra retomar el tramite

cuando su estatus no sea objetado.
B) Si el Proveedor interesado no se encuentra objetado
- La Direccion de Administracion deberéa

= Elaborar la cédula de proveedor y/o prestador de servicios, para su incorporacién en el
catalogo de proveedores, que sera firmada y sellada por la o el titular de la Direccién de
Administracién y entregara en Original al proveedor interesado, quien también la firmara
en original y entregara una copia a la Direcciéon de Administracion para expediente, (se
anexa cedula o formato de alta del proveedor).

b) Si lainformacién NO es correcta:

- La Direccidon de Administracién debera
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»= informar al proveedor interesado sobre las inconsistencias y/o faltantes en su documentacion o

requisitos para que en su caso puedan ser completados por el proveedor interesado.
- El proveedor debera

» Recibir la documentacion con las observaciones correspondientes para su correccién y/o

complemento.
= Se repite el inciso a del punto 2.

INSUMOS:
= Listado de requisitos,

= Documentacion legal y administrativa del interesado para registrarse como proveedor
RESULTADOS:

= Alta de proveedor

= Cédula de proveedor

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
3. ESTUDIO DE MERCADO.

- La unidad administrativa usuaria debera:

» Realizar el Oficio de solicitud de cotizacion de bienes o servicios para entregar en la Direccion de

Administracion.

- La Direccion de Administracion debera:
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» Recibir el Oficio de Solicitud de cotizacion y mediante su departamento de Adquisiciones analizarlo
para posteriormente solicitar la cotizacién de los bienes o servicios a los Proveedores que cuenten
con el giro o capacidad necesarios.

- Los Proveedores deberan:

» Recibir la Solicitud de cotizacién y posteriormente entregar a la direccion de administracion las
cotizaciones solicitadas,

- Ladireccién de administracion debera:

= Recibir las cotizaciones a los proveedores solicitados, mismas que seran analizadas y procesadas

por su departamento de Adquisiciones.

= Elaborar el Estudio de Mercado en el formato con la informacién de las cotizaciones y generando

los precios de referencia.

=  Remitir a la Unidad Administrativa Usuaria la cotizacion de bienes o servicios con Los Precios de

referencia que le fueron solicitados.
- La Unidad administrativa usuaria debera:
» Recibir la cotizaciéon con los precios de referencia, y realizar el formato de requerimiento de
suficiencia presupuestal que ingresara en la Tesoreria Municipal para su analisis, validacion y

aprobacion.

- La Tesoreria Municipal debera:
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» Recibir el formato de requerimiento de suficiencia presupuestal que previo analisis, validara y
registrara, para posteriormente emitir a la Unidad administrativa usuaria la autorizacion con firmay
sello de la Suficiencia presupuestal

INSUMOS:

= Solicitud de Cotizacion a Proveedores
= Formato de Estudio de Mercado

= Autorizacion de Suficiencia Presupuestal

RESULTADOS:

= Estudio de mercado (Anexo formato de estudio de Mercado).

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
4. CATALOGO DE BIENES Y SERVICIOS.

- Lao el titular de la Direccién de Administracion, deberé:
= Tomar conocimiento del Catalogo de Bienes y Servicios del Municipio de Jilotepec e instruir a la o
el Titular del Departamento de Adquisiciones para que se realice el estudios y analisis de los bienes
y servicios necesarios que puedan integrarse bajo el Plan Anual de Adquisiciones para la

elaboracion de este Catalogo.

- El personal Operativo del Departamento de Adquisiciones debera:
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= Generar el Catalogo de Bienes y Servicios, necesarios para el correcto funcionamiento de las
diversas areas que integran la administracion publica municipal, tomando en cuenta las partidas del
Programa Anual de Adquisiciones.
- La o el titular del Departamento de Adquisiciones debera:
»= Dar de conocimiento a la o el Titular de la Direccion de Administracion de la correcta integracion

del Catélogo de Bienes y Servicios, y previo su aprobacion realizar la publicacion en el Sistema
COMPRAMEX.

- Lao el titular de la Direccion de Administracién, debera:

» Elaborar y firmar el oficio de envio del Catalogo de Bienes y Servicios del Municipio de Jilotepec a

las Unidades Administrativas Usuarias.
- La Unidad Administrativa usuaria debera:

= Revisar el Catalogo de Bienes y Servicios, para considerar en sus requerimientos a solicitar.

RESULTADOS:

= Catalogo de Bienes y Servicios del Municipio de Jilotepec, para su ejercicio en el afio en curso
(publicado en el COMPRAMEX)
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
5. DETERMINACION DE LAS MODALIDADES DE ADQUISICION Y ARRENDAMIENTO DE BIENES Y LA

CONTRATACION DE SERVICIOS

Con fundamento en el articulo 62 del Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el ejercicio

fiscal 2026 que a la letra dice:

“Las Dependencias y Entidades Publicas en sus procesos adquisitivos, deberan observar lo establecido en la Ley de
Contrataciéon Publica del Estado de México y Municipios. Los montos maximos de adjudicacién directa, mediante
concurso y por invitacidn restringida, aplicable a la adquisicion o arrendamiento de bienes y la contratacion de

servicios durante el Ejercicio Fiscal 2026, seran los siguientes”

Presupuesto autorizado: de adquisiciones, L. Monto maximo total de
. . Monto maximo de ., .
arrendamientos y servicios a las ., cada operacion que podra
. : . cada operacion que o S
Dependencias y Entidades Publicas adjudicarse por invitacion

. podrd realizarse por o .
(miles de pesos) adjudicacion directa restringida (miles de pesos)

(miles de pesos)

Mayor de 0 Hasta
0 6,500.0 150.0 400.0
6,500.0 13,000.0 175.0 600.0
13,000.0 19,500.0 200.0 800.0
19,500.0 26,000.0 250.0 1,000.0
26,000.0 500.0 1,500.0

Las adquisiciones, arrendamientos de bienes o contratacion de servicios, cuyo importe supere los montos maximos
establecidos para adjudicacién directa o invitacién restringida, deberan realizarse privilegiando la licitacién publica,

los cuales deberan considerarse sin incluir el Impuesto al Valor Agregado, conforme a la tabla anterior.

Las adjudicaciones directas, se substanciaran y resolveran de conformidad con la Ley de Contratacién Publica del

Estado de México y Municipios, y demas normativa aplicable.
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Las adjudicaciones directas se llevaran a cabo de conformidad con los casos y términos establecidos en los
lineamientos que emita la oficialia, debiendo en todo caso las dependencias y entidades publicas, asegurarse, las
mejores condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demds circunstancias

pertinentes para el GEM.

Aunado a lo anterior y toda vez que el Ayuntamiento de Jilotepec cuenta con un volumen o importe anual autorizado
para la adquisicién de bienes y contratacion de servicios, integrado por los capitulos del gasto 2000, 3000 y 5000 a
ejercer durante el ejercicio 2026, por un monto total de $200,333,539.00 (Doscientos millones trescientos treinta y
tres mil Quinientos treinta y nueve pesos 00/100 M.N.) y atendiendo lo estipulado en el Presupuesto de Egresos del
Gobierno del Estado de México para el ejercicio fiscal 2025, nos situamos en el renglén mayor de $26,000,000.00 de

dicha tabla, por lo que se considera;

* Que el monto maximo de cada operacién que podra realizarse por adjudicacion directa sera de
hasta $500,000.00 (Quinientos mil pesos 00/100 M.N.);

» ElI monto maximo total de cada operacién que podra adjudicarse por invitacién restringida sera de
hasta $1,500,000.00 (Un millén quinientos mil pesos 00/100 M.N.).

» Por consiguiente, debera llevarse a cabo la Licitacion Publica cuando se trate de montos a partir de
$1,500,000.01 (Un millén quinientos mil pesos 01/100 M/N), dichos montos deberan considerarse

sin incluir Impuesto al Valor Agregado.

Consecuentemente, se presenta de manera gréfica los montos minimos y maximos para realizar los procedimientos

adquisitivos en el Municipio de Jilotepec.

PROCEDIMIENTO MONTO SIN CONSIDERAR EL IMPUESTO AL
VALOR AGREGADO
Adjudicacion directa De $1.00 hasta $500,000.00
Invitacion restringida De $500,000.01 hasta $1,500,000.00
Licitacion Publica De $1,500,000.01 en adelante
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Se considera procedente la excepcidn a la licitacion publica como es el caso de la Invitacién Restringida, cuando los
requerimientos se ubiquen dentro del segundo rengléon o se hubiere declarado desierto un procedimiento de
Licitacidn Publica; con fundamento en los articulos 23 fraccién |, 27 fracciones | y Il, 43 y 44 fracciones | y |l de la Ley

de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

INTEGRACION DE EXPEDIENTES DE ACUERDO A MODALIDADES DE ADQUISICION DE
BIENES Y CONTRATACION DE SERVICIOS CON RECURSO ESTATAL O PROPIO DURANTE EL EJERCICIO FISCAL 2026
MODALIDAD MONTOS SOPORTE DOCUMENTAL FUNDAMENTO
ANTES DE IVA MINIMO
» Solicitud de cotizacién del area. Articulo 43 y 48 fraccidn Xl de |a Ley
*  Solicitud de cotizacion de bienes o | de Contratacion Publica del Estado
servicios. (o . ,
* Formato de Control Presupuestal. (ie MZeX|co4ydMun|F;:|p||os, articulos 17,
«  Una cotizacion. 8,92y 94 de su Reglamento.
Compra De $1.00 +  Contrato de Pedido
directa hasta . Factura.
$10,000.00 * Remision
+ Evidencia (en su caso).
» Solicitud de cotizacién del area. Articulo 43 y 48 fraccion Xl de |a Ley
*  Solicitud de cotizacion de bienes 0 | de Contratacién Publica del Estado
servicios. s C ,
- Formato de Control presupuestal. de México y Municipios, articulos 17,
«  Una cotizacion. 18, 92 y 94 de su Reglamento.
De +  Contrato de pedido.
Contrato $10,000.00 «  Factura.
Pedido hasta * Remisiéon
$50,000.00 » Evidencia (en su caso).
»  Solicitud de cot?zac?c:m del area. Articulo 43 y 48 fraccion Xl de |a Ley
* Solicitud de cotizacién de de Contratacién Publica del Estado
bienes o servicios, de México y Municipios, articulos 17
» Dos cotizaciones (minimo). y p10s, ’
e Estudio de mercado. 18, 92 y 94 de su Reglamento.
De «  Oficio de Suficiencia
Adjudicacion $50,000.01 presupuestal.
directa por + Dictamen de adjudicacion.
monto hasta + Contrato pedido.
$500,00000 || Facura
. emision.
+ Oficio de entera satisfaccion
+ Evidencia (en su caso).
¢ Datos bancarios.
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INTEGRACION DE EXPEDIENTES DE ACUERDO A MODALIDADES DE ADQUISICION DE
BIENES Y CONTRATACION DE SERVICIOS CON RECURSO ESTATAL O PROPIO DURANTE EL EJERCICIO FISCAL 2026
MODALIDAD MONTOS SOPORTE DOCUMENTAL FUNDAMENTO
ANTES DE IVA MINIMO
Adjudicacién * Documentos establecidos en el Articulo 48 fracciones I, lll, V, VI, X y
direct.al por Cualquier X‘O?éﬁs?ceigr%ﬁ%egliiﬁgesdye XIl de la Ley de (,Zo.ntrataciér.\ .Pt'fblica
excepcion a la monto Contratacién de Servicios. del Estado de México y Municipios.
licitacidn Acuerdo por el que se modifica el
publica relativo por el que se establece Ia
obligacion de integrar los
expedientes de los procedimientos
de adquisicion de bienes 'y
contratacién de servicios, mediante
los indices de expedientes de
adquisicion de bienes y contratacién
de servicios, publicado en el
periddico oficial Gaceta del Gobierno
en fecha 27 de mayo de 2024.
» Documentos establecidos en el Acuerdo por el que se modifica el
indice del Expediente de relativo por el que se establece la
Adquisicion de Bienes y ., .
De Contratacién de Servicios. obligacion ~ de  integrar  los
Invitacidon $500,000.01 expedientes de los procedimientos
Restringida hasta de adquisicion de bienes vy
$1,500,000.00 contratacion de servicios, mediante
los indices de expedientes de
adquisicion de bienes y contratacion
de servicios, publicado en el
periddico oficial Gaceta del Gobierno
en fecha 27 de mayo de 2024.
DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
6. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

= ]) Adquisicion de Bienes o Contratacion de Servicios por Adjudicacion Directa y por Contrato
Pedido

» |l) Adquisicion de Bienes o Contratacion por licitacion publica.
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= [ll) Adquisicion de Bienes o Contratacion de Servicios por invitacion restringida.
POLITICAS:

Sin excepcion alguna, el personal del Departamento de Adquisiciones es el responsable de registrar en el
COMPRAMEX la informacidn relativa al Programa Anual de Adquisiciones del Municipio de lJilotepec para la

adquisicion de bienes o contratacion de servicios.

- El Programa Anual de Adquisiciones del Municipio de Jilotepec deberd integrarse a mds tardar el treinta y uno de

enero del ejercicio fiscal correspondiente, conforme a lo estipulado en el articulo 13 de la Ley de Contratacidn Publica

del Estado de México y Municipios.

) ADQUISICION Y ARRENDAMIENTO DE BIENES Y LA CONTRATACION DE SERVICIOS
POR ADJUDICACION DIRECTA:

a) POR CONTRATO PEDIDO.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
AREA RESPONSABLE ACTIVIDADES INSUMOS
U. Administrativa . o, . - - -
- 1. Solicitud de cotizacion de bienes o servicios Oficio de solicitud
solicitante
Direccién de ., - L Oficio de solicitud
.. ., 2. Recepcién de solicitud de cotizacion
Administracién
3. Solicitud de cotizacién a proveedores Oficio de solicitud
4. Recepcion de cotizaciones de proveedores Formato de solicitud de
5. Elaborac_:lon de Estudio de Mercado/precios de | .otizacién
Departamento de referencia ;
L Estudio de mercado
Adquisiciones Cuad c i
6. Envié de cotizacién y/o precio de referencia a la U. | -43dro  tomparativo y
Administrativa solicitante precios de referencia y/o
cotizaciones
7. Recepcién de cotizacién Precios de referencia y/o
U. Administrativa | 8. Elaboracién de Oficio de solicitud de suficiencia | cotizaciones
solicitante presupuestal Oficio de Solicitud de
suficiencia presupuestal
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
AREA RESPONSABLE ACTIVIDADES INSUMOS
9. Recepcion de Oficio de solicitud de Suficiencia | oficio de Solicitud de
Tesoreria pre'sgpue;stal, validacion, registro y autorizacién de la suficiencia presupuestal
Municioal suficiencia presupuestal. Oficio de R ta d
unicipa 10. Remisién de Oficio de Respuesta de suficiencia | ¢/ 0€ Respuesta de
presupuestal autorizada y sellada al &rea solicitante Suficiencia Presupuestal
dad 11. Recepcion de Suficiencia presupuestal validada vy
Unida autorizada -
. . . - ... | Oficio de Respuesta de
Administrativa 12. Envio de Oficio de Respuesta de Suficiencia Suficiencia P P tal
solicitante Presupuestal  autorizada y  Requisicion de | >UTlci€ncia Fresupuesta
procedimiento de adquisicién
. ., ., . . L Oficio de Respuesta de
Direccién de 13. Recepcion de Oficio de solicitud de adquisicion y Suficiencia Presupuestal
Administracidn Suficiencia presupuestal y requisicién N P y
requisicion
Departamento de 14. Adjudlca_c[on al proveedor se!ecmonado. Dictamen de adjudicacion
Adquisici 15. Elaboracion de Contrato Pedido Contrat did
quisiciones 16. Firma de contrato por Proveedor, y Area solicitante ontrato pedido
Proveedor 17. Entrega de bienes o prestacion del servicio
contratados.
18. Recepcion a satisfaccion de los bienes o servicio
contratados Oficio de entera
U. Administrativa | 19. Emision de oficio de entera satisfaccion de recepcion | satisfaccion
solicitante de los bienes o servicios a la Direccion de
Administracién
20. Recepcibén de oficio de entera satisfaccion y entrega
Direccion de de los bienes o servicios contratados Factura
Administracion 21. Recepcién de facturacion por parte del proveedor
adjudicado
Departamento de | 22. Elaboracién e integracion del expediente de la Expediente
Adquisiciones contratacion para tramite de pago P
Direccién de 23. Envio del expediente de pago a la Tesoreria Municipal - -
Administracidn para su revisién y pago correspondiente. Oficio de solicitud de pago
Tesoreria 24. Recepcibén y archivo de expediente de la contratacion
Municipal para pago al proveedor.

b) POR EXCEPCION
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
AREA RESPONSABLE ACTIVIDADES INSUMOS
U. i(i::\ciirjc:;;aetiva 1. Solicitud de cotizacion de bienes o servicios Oficio de solicitud

Direccion de

. ., Recepcidn de solicitud de cotizacién
Administracion

Oficio de solicitud

Solicitud de cotizacidn a proveedores

Recepcidn de cotizaciones de proveedores
Elaboracién de Estudio de Mercado/precios de
referencia

6. Envid de cotizacién y/o precio de referenciaala U.
Administrativa solicitante

vk w N

Departamento de
Adquisiciones

Oficio de solicitud
Formato de solicitud de
cotizacion

Reciben la cotizacidn
Cuadro Comparativo y
precios de referencia

7. Recepcion de cotizacion

8. Elaboracién de solicitud de
presupuestal

Envio de solicitud de suficiencia presupuestal a
Tesoreria Municipal para su validacién vy
autorizacion.

suficiencia
U. Administrativa
solicitante 9.

Precios de referencia y/o
cotizaciones

Formato de solicitud de
suficiencia presupuestal

10. Recepcién de solicitud Suficiencia presupuestal,
validacioén, registro y autorizacion de la suficiencia

Tesoreria Formato de respuesta de
. presupuestal. L
Municipal ., L suficiencia presupuestal
11. Envié de respuesta de suficiencia presupuestal
autorizada y sellada al area solicitante
12. Recepcién de respuesta de Suficiencia
presupuestal validada y autorizada
Unidad 13. Envio de respuesta de suficiencia presupuestal | Formato de respuesta de
Administrativa autorizada y requisiciéon de procedimiento de | suficiencia presupuestal
solicitante adquisicion Oficio justificatorio
14. Envio de Oficio justificatorio de procedencia por
excepcion

15. Recepcidn de solicitud de adquisicién (requisicion)
y respuesta de Suficiencia presupuestal y oficio
justificatorio de procedencia por excepcion a la
licitacion publica y documentacién soporte (en su
caso).y programa a sesidn de comité para su
dictaminacion.

Direccion de
Administracién

Orden del dia

16. Se reune, revisa y dictamina la procedencia o no

Comité de . . . -
- de la excepcidn, valida y turna a la Direccién de
Adquisiciones y . .,
. Administracion.
Servicios

Acta de comité
Formato de notificacién
de adjudicacién
Dictamen de Procedencia
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

AREA RESPONSABLE ACTIVIDADES INSUMOS
. .. 17. Recibe dictamen Oficio de solicitud de
Direccién de . - L
. L 18. Elabora calendario de etapas del procedimiento. | participacién con fechas
Administracion , . S o
19. Envia solicitud de participacién a proveedor del procedimiento
20. Recibe solicitud de participacidon, y prepara
propuestas
e Participa en las siguientes etapas:
Proveedor y/o e Junta de aclaraciones (en su caso) L
. Invitacion
prestador de e Presentacion de propuestas
.. ., Propuesta
servicios e Evaluacién de propuestas
e Dictamen
e Fallo
e Contrato
Secretario 21. Lleva a cabo el acto de recepcidn y apertura de
ejecutivo del propuestas técnica y econdmica y verifica si | Acta de Apertura
Comité y Servidor cumple cuantitativamente si cumple con lo | COMPRAMEX
Publico solicitado, elabora el acta, recaba firmas, publica | Sobre con propuesta
designado por la en COMPRAMEX vy turna sobres al comité para su | técnica y econdmica
convocante evaluacion.

22. Se reune y revisa las propuestas Técnica vy
econdmica para proceder a analizar y evaluar
desechando la que no cumpla con los requisitos.

23. Realiza el analisis cualitativo de las propuestas
econdmicas y determina:

e Losimportes ofertados NO se encuentran dentro

" del precio de referencia, instruye al secretario L.

Comité de . . . . . Propuestas técnicas

ejecutivo y servidor publico designado por la

Adquisiciones y Propuestas econdmicas
o convocante, llevar a cabo el acto de contraoferta. ) T
Servicios . Dictamen de Adjudicacion
e Los importes ofertados Sl, se encuentran dentro

del precio de referencia, selecciona la mejor
oferta, elabora “Dictamen” de Adjudicacién”, con
la resefia cronolégica de actos, razones vy
fundamento de desechamiento o descalificacidn
y en su caso adjudicacion de este y turna.

Dictamen de Adjudicacidn
Fallo de Adjudicacion
Contrato

Direccién de 24. Recibe Dictamen emitido por el Comité vy
Administracién determina:
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

AREA RESPONSABLE ACTIVIDADES INSUMOS
e El Dictamen Sl indica adjudicacion a favor del | COMPRAMEX
proveedor, entonces da a conocer el fallo de
adjudicacion y elabora contrato conforme al
articulo 38 de la Ley; 89 y 120 del
Reglamento, firma entrega copia a los
interesados y publica en COMPRAMEX,
entrega copia a los interesados.
25. Recibe copia del fallo de adjudicacién y se entera
del contenido, que su representada SI quedo

. .. Fallo
Proveedor y/o adjudicada, se entrega documentos originales, .
) , Documentos originales
prestador de firma su contrato y prepara la entrega de garantias Contrato
servicios y de los bienes o servicios en los tiempos ,
. . - Garantias
establecidos y entrega a la direccién de
administracion.
Direccién de 26. Recibe contrato y turna para validacion de cada
. ., Contrato
Administracion una de las partes.
Unidad
Administrativa 27. Recibe contrato, valida, firmay turna Contrato
solicitante
Tesoreria 28. Recibe contrato, valida, firmay turna Contrato
Presidencia 29. Recibe contrato, valida, firmay turna Contrato
Secretaria del . . )
) 30. Recibe contrato, valida, firmay turna Contrato
Ayuntamiento
Direccién de . )
. L 31. Recibe contrato firmado por todas las partes Contrato
Administracién
32. Elaboracién e integracion del expediente de la
Departamento de L, (- .
o contratacion para tramite de pago Expediente
Adquisiciones
Direccién de 33. Envio de expediente de pago a la Tesoreria - -
. L - P . pag . Oficio de solicitud de pago
Administracién Municipal para su revision y pago correspondiente
Departamento de 34. Recepcion y archivo de expediente de Ia
Adquisiciones contratacion para pago al proveedor

Se adjunta indice para la Integracién de expediente, del Acuerdo por el que se modifica el relativo por el que se

establece la obligacidn de integrar los expedientes de los procedimientos de adquisicion de bienes y contratacion de
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servicios, mediante los indices de expedientes de adquisicién de bienes y contratacién de servicios, publicado en el

periddico oficial Gaceta del Gobierno en fecha 27 de mayo de 2024.

). ADQUISICION Y ARRENDAMIENTO DE BIENES Y LA CONTRATACION DE SERVICIOS POR INVITACION

RESTRINGIDA.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
AREA O PUESTO ACTIVIDADES INSUMOS
U. Administrativa .. L, . . - .
. 1. Solicitud de cotizacidon de bienes o servicios Oficio de solicitud
solicitante
Direccion de Oficio de solicitud

. - 2. Recepcion de solicitud de cotizacion
Administracion

Solicitud de cotizacién a proveedores Oficio de solicitud
Recepcién de cotizaciones de proveedores Formato de solicitud
Elaboracion de Estudio de Mercado/precios de referencia de cotizacién

Envié de cotizacién y/o precio de referencia a la U. | Reciben la cotizacidn

Administrativa solicitante Cuadro Comparativo y

precios de referencia

Precios de referencia

y/o cotizaciones

8. Elaboracion de solicitud de suficiencia | Formato de solicitud
presupuestal de suficiencia

9. Envio de solicitud de suficiencia presupuestal a | presupuestal
Tesoreria Municipal para su validacion vy
autorizacion.

10. Recepcidn de solicitud Suficiencia presupuestal,
validacién, registro y autorizacién de la | Formato de respuesta

Tesoreria Municipal suficiencia presupuestal. de suficiencia

11. Envio de respuesta de suficiencia presupuestal | presupuestal
autorizada y sellada al area solicitante

12. Recepcidn de respuesta de Suficiencia
presupuestal validada y autorizada Formato de respuesta

Unidad Administrativa 13. Envio de respuesta de suficiencia presupuestal | de suficiencia
autorizada vy solicitud de procedimiento de | presupuestal
adquisicion.

14. Elabora y entrega solicitud (requisicion) de adquisicion de
bienes y contratacién de servicios y oficio de suficiencia | Requisicion
presupuestal.

15. Recibe solicitud de adquisiciones (requisicion) de bienes y/o

Direccion de Administracién contratacidn de servicio y oficio de suficiencia presupuestal

y programa sesién de comité para su dictaminacion.

Departamento de
Adquisiciones

o v kW

7. Recepcidn de cotizacion

U. Administrativa
solicitante

solicitante
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
AREA O PUESTO ACTIVIDADES INSUMOS

Comité de Adquisiciones y

16.

Se reune, revisa y dictamina la procedencia o no, valida y

Acta del Comité

Servicios turna a la Direccién de Administracion Dictamen de procedencia
17. Recibe Dictamen
18. Elabora bases con las diversas etapas del procedimiento de
adjudicacion y las envia a los integrantes del comité para su
Vo.Bo.. Dictamen
Direccion de Administracion 19. Selecciona del Catalogo de Proveedores y/o Prestadores de | Bases

Servicio a tres Proveedores que tengan el giro de los bienes
o servicios que se pretenden adquirir o contratar y verifica
a través del Organo Interno de Control en el “Sistema de
consulta del boletin de empresas objetadas”.

Oficio de no inhabilitaciéon

Organo Interno de Control
Municipal

20.

Recibe datos los ingresa al “Sistema de consulta del boletin
de empresas objetadas”, imprime constancia y turna a la
direccidn de administracion

Oficio de no inhabilitaciéon

21.

Recibe constancias, revisa la informacion y determina éel
proveedor se encuentra objetado?
Sl se encuentra objetado el proveedor,

22. Selecciona nuevo proveedor del catidlogo de proveedores .
. . . - . . .. , Constancias
Direccion de Administracion y/o prestadores de servicios, con fundamento en el articulo .
Invitaciones
74 d la Ley.
NO se encuentra objetado,
23. Elabora invitaciones para participar en procedimiento de
invitacion restringida, elabora proyecto de bases y turna.
., 24. Reciben proyecto de bases, revisa, turna observaciones, en
Integrantes del Comité de . . . -
s .. su caso autorizan con su firma vy turnan a la Direccién de | Bases
Adquisiciones y Servicios L L
Administracion
. . Bases
. .. . .. 25. Recibe Bases autorizadas para su entrega a proveedores s
Direccion de Administracion Invitacién

invitados y entrega invitaciones

Proveedor y/o prestador de
servicios

26.

Se entera del contenido de las bases, recibe invitacion y
asiste en la Direccién de Administracion la orden de pago.

Orden de pago

Direccion de Administracion

27.

Elabora la orden de pago y entrega al interesado.

Orden de pago

Proveedor y/o prestador de

28.

Recibe orden de pago, firma y se dirige a las cajas de cobro

Orden de pago

servicios para pagar.
Cajas de cobro de la 29. Recibe orden de pago, realiza el cobro correspondiente y | Orden de pago
Tesoreria entrega recibo oficial de pago en original.

Proveedor y/o prestador de
servicios

30.

Recibe original del recibo de pago oficial y entrega una copia
en la Direccién de Administracién, con el original de la orden
de pago.

Recibo de pago

Direccion de Administracién

31.

Recibe copia del recibo de pago oficial, entrega bases al
interesado y recaba firma del proveedor en “Bitacora de
invitacion a concursos”.

Recibo de pago

Proveedor y/o prestador de
servicios

32.

33.

Recibe bases, analiza la informacidn solicitada y determina
si se llevara a cabo el acto de junta de aclaraciones:

Si, elabora “solicitud de aclaraciones y entrega en el plazo
estipulado en las bases a la Direcciéon de Administracién.

Bases
Solicitud de aclaraciones
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

AREA O PUESTO ACTIVIDADES INSUMOS
34. No, recaba informacidn para elaborar una propuesta.
Direccién de Administracion 35. Recibe solicitud de aclaraciones y turna para su atencion. Aclaraciones
Unidad Administrativa 36. Recibe solicitudes de aclaraciones, da respuesta y turna Acta
Solicitante para elaboracion de acta.
37. Recibe respuesta a las solicitudes de aclaraciones elabora Acta
Direccion de Administracion Acta del acto de la junta de aclaraciones y la da a conocer

en junta publica.

38. Asiste al evento de junta de aclaraciones toman
conocimiento, recaban copia del acta correspondiente y

Proveedor y/o prestador de realiza las modificaciones en caso de ser necesario.

servicios 39. Elabora propuesta técnica y econdmica y se presenta en el

horario estipulado para llevar a cabo el acto de
presentacion y apertura de propuestas.

40. Lleva a cabo el acto de recepcion y apertura de propuestas
técnicas 'y  econdmicas, desechando las que

Copia acta

Propuesta técnica

Secretario ejecutivo y cualitativamente no cumplan con los requisitos solicitados.
. L . L. .. Sobres con propuestas
Servidor Publico designado 41. Resguarda sobres con la propuestas técnicas y econdmicas, .. . .
. técnicas, si se va desierto,
por la convocante elabora Acta del acto de presentacién y apertura de regresar al punto 10
propuestas, firma, entrega copia a los asistentes y turna g P ’
sobres.

42. Se reune y solicita las propuestas técnicas para proceder a
analizar y evaluar, desechando las que cualitativamente no
cumplan con los requisitos solicitados.

43. Realiza andlisis cualitativo de propuestas econdmicas y
determina:

44. Losimportes ofertados NO se encuentran dentro del precio
de referencia, Instruye al Servidor Publico designado por la

Comité de Adquisiciones y convocante, llevar a cabo el acto de contraoferta.

Servicios 45. Los importes ofertados Sl se encuentran dentro del precio
de referencia, selecciona la mejor oferta, elabora
“Dictamen de Adquisicién” con la resefia cronoldgica de los
actos, razones y fundamento de desechamiento o
descalificacion y en su caso adjudicacién de este y turna,
recibe Dictamen emitido por el Comité.

46. El servidor designado debera comunicar a los proveedores
participantes que no habra contraoferta.

Propuestas técnicas
Propuestas econémicas
Dictamen de Adquisicion

Secretario Ejecutivo Servidor
Publico designado por la
convocante

47. Cita a los interesados y entrega documentos para que

. . . Propuesta econdmica
puedan reducir los precios de su propuesta econdmica.

48. Recibe documento de contraoferta para llevar a cabo la
reduccién de precios en dos ocasiones y determina:

49. NO puede reducir el precio de su propuesta econdmica,
indica, firma documentos de contraoferta, conservando los
precios originales y turna al Servidor Publico designado por
la convocante, quien recibe documentos de contraoferta y
turna al Comité

50. Sl puede reducir el precio de su propuesta econémica,
elabora nueva propuesta, firmay turna

Contraoferta
Propuesta econdmica

Proveedor y/o prestador de
servicios
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
AREA O PUESTO ACTIVIDADES INSUMOS

Servidor Publico designado

51. Recibe documentos de contraoferta y comunica a Comité. Contraoferta
por la convocante
52. Recibe documentos de contraoferta, selecciona la mejor
. s o Contraoferta
" — oferta elabora Dictamen de Adjudicacién con la resefia
Comité de Adquisiciones y Oferta

Servicios

cronolégica de los actos, razones y fundamento de
desechamiento o descalificacion y en su caso, adjudicacion
de este y turna.

Dictamen de Adjudicacion

Direccion de Administracion

53.
54.

55.

Recibe dictamen emitido por el Comité y determina:

El dictamen NO indica adjudicacion a favor de algun
licitante, entonces elabora fallo con la indicacién de
declaracion desierta.

El dictamen Sl indica adjudicacién a favor de algun licitante,
entonces da a conocer el fallo de adjudicacién al proveedor
y elabora contrato conforme al articulo 38 de la Ley, 89 y
120 del Reglamento, firma, entrega copia u original del
contrato a los interesados

Dictamen de Adjudicacion
Fallo de adjudicacién
Contrato

Proveedor y/o prestador de
servicios

56.

57.

Recibe copia del fallo de adjudicacion se entera del
contenido y determina:
Su representada NO quedo adjudicada, se le entregan sus
documentos originales.

Fallo de Adjudicacion
Documentos originales
Contrato

58. Su representada SI quedo adjudicada, se le entregan Garantias
documentos originales, firma contrato correspondiente,
prepara garantias (en su caso) y turna.
, L. . 59. Recibe contrato y turna para firma y validacién de cada una
Direccion de Administracion ¥ P ¥ Contrato
de las partes.
Unidad Administrativa . . .
. . 60. Recibe contrato, valida, firmay turna. Contrato
Solicitante
Secretaria del Ayuntamiento 61. Recibe contrato, valida, firmay turna. Contrato
Servidor Publico designado . . .
& 62. Recibe contrato, valida, firmay turna. Contrato
por la convocante
63. Recibe contrato firmado por todas las partes, prepara
Direccion de Administracién documentacion soporte de la adquisicidon o contratacion y | Contrato

turna a Tesoreria Municipal para tramite de pago.

Se anexa el indice de integracion de expediente de Invitacidon Restringida

). ADQUISICION Y ARRENDAMIENTO DE BIENES Y LA CONTRATACION DE SERVICIOS POR LICITACION PUBLICA.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
AREA O PUESTO ACTIVIDADES INSUMOS
U. Administrativa - o . - - -
- 1. Solicitud de cotizacidn de bienes o servicios Oficio de solicitud
solicitante
Direccién de . - L Oficio de solicitud
. .. 2. Recepcion de solicitud de cotizacion
Administracion
3. Solicitud de cotizacién a proveedores
Oficio de solicitud
4. Recepcion de cotizaciones de proveedores Cotu;uzn .
Departamento de 5. Elaboracién de Estudio de Mercado/precios de Estudio de mercado
L . Formato de Cuadro
Adquisiciones referencia . .
Comparativo y precios
de referencia
6. Envid de cotizacion y/o precio de referencia a la
U. Administrativa solicitante
7. Recepcion de Cuadro Comparativo y precios de | Precios de referencia
referencia y/o cotizaciones
- . 8. Elaboracion de solicitud de suficiencia | Formato de solicitud
U. Administrativa L
- presupuestal de suficiencia
solicitante , . L
9. Envio de solicitud de suficiencia presupuestal a | presupuestal
Tesoreria Municipal para su validacion vy
autorizacion.
10. Recepcidn de solicitud Suficiencia presupuestal,
validacién, registro autorizacion de la
. 8 y Formato de respuesta
, . suficiencia presupuestal. L
Tesoreria Municipal . .. .| de suficiencia
11. Remisidn de respuesta de suficiencia
. . presupuestal
presupuestal autorizada y sellada por el drea
solicitante
12. Recepcidn de respuesta de Suficiencia
presupuestal validada y autorizada Formato de respuesta
13. Envio de respuesta de suficiencia presupuestal | de suficiencia
Unidad Administrativa . P e p. . P
. autorizada y requisicion de procedimiento de | presupuestal
solicitante R
adquisicion.
14. Elabora y entrega solicitud (requisicién) de
adquisicion de bienes y contratacién de servicios | Requisicion
y oficio de suficiencia presupuestal.
15. Recibe solicitud de adquisiciones (requisicién) de
L bienes y/o contratacion de servicio y oficio de | Oficio de invitacion
Direccidon de L ., .,
o - suficiencia presupuestal y programa sesién de | para sesiény orden
Administracion y . L ,
comité para su dictaminacion. del dia
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
AREA O PUESTO ACTIVIDADES INSUMOS

Comité de . . . . . Acta del Comité
L 16. Se reulne, revisa y dictamina la procedencia o no, .
Adquisiciones y . . . - . Dictamen de
. . valida y turna a la Direccién de Administracion .
Servicios procedencia

17. Recibe Dictamen y turna al departamento de
adquisiciones para que elabore convocatoria y | _.
. . . Lo Dictamen
Direccién de bases con las diversas etapas del procedimiento B
ases

Administracion

de adjudicacién y las envié a los integrantes del
comité para su Vo. Bo.

Departamento de
Adquisiciones

18.

Elabora convocatoria y bases con las diversas
etapas del procedimiento de adjudicacidn vy las
envia a los integrantes del comité para su Vo. Bo.

Convocatoria
Bases

Integrantes del Comité
de Adquisiciones y
Servicios

19.

Reciben proyecto de convocatoria y bases,
revisan, turnan observaciones, en su caso
autorizan con su firma en la bitdcora y turnan a
la Direccién de Administracién para su firma.

Convocatoria
Bases
Bitacora de firmas

20.

Recibe Convocatoria y Bases autorizadas para su
autorizacién (firma) y turna al departamento de
adquisiciones para la publicacion de Ia

Convocatoria

. .. convocatoria en uno de los diarios de mayor | Bases
Direccion de . . . .
.. . circulacidon nacional y de la capital del Estado, | COMPRAMEX
Administracion L . , . .
indicando los requisitos, dias y horarios para la | Periédicos

consulta y venta de bases; asi mismo la
publicacion de la convocatoria y bases en el
sistema COMPRAMEX y pagina institucional

Pagina institucional

21. Se entera de la publicacién de la convocatoria y
Proveedor y/o contenido de la Convocatoria y asiste a la Requisitos
prestador de servicios Direccién de Administracién con sus requisitos
para consulta y en su caso pago de bases.
22. Recibe a proveedores interesados en participary | Requisitos
Direccidon de solicita sus requisitos, si cumple lo turna al | (documentos de
Administracion departamento de adquisiciones para la | acuerdoa

elaboracion de orden de pago.

convocatoria)

Departamento de
Adquisiciones

23.

Recibe requisitos de proveedor interesado y
elabora orden de pago.

Orden de pago
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AREA O PUESTO ACTIVIDADES INSUMOS
Proveedor y/o 24. Recibe orden de pago, firmay se dirige a las cajas | Orden de pago
prestador de servicios de cobro para pagar.
Cajas decobrodela | 2 e o ecios ofcilde peg | Recino de paso
Tesoreria L
en original.
26. Recibe original del recibo de pago oficial y
Proveedor y/o entrega una copia en el Departamento de | Recibo de pago
prestador de servicios Adquisiciones, con el original de la orden de
pago.
Departamento de 27. Recibe cF)pia del recibo de pz?lgo oficial, entrega | Bitdcora recepcion
Adgquisiciones bas”es.all interesado y resaba firma c’I’eI proveedor | basesy anexos
en “Bitdcora de recepcion de bases”.
28. Recibe bases, analiza la informacion solicitada y
asiste o no al acto de junta de aclaraciones (en su
caso):
29. Si, elabora “solicitud de aclaraciones y entrega
en el plazo estipulado en las bases a la Direcciéon | Bases
Proveedor y/o de Administracion. Solicitud de
prestador de servicios 30. No, recaba informaciéon para elaborar una | aclaraciones
propuesta.
31. Elabora una propuesta técnica y una econémica
y se presenta en el horario estipulado para
llevar a cabo el acta de presentacion y apertura
de propuestas
Direccidon de 32. Recibe solicitud de aclaraciones y turna para su .
. . . . ., Aclaraciones
Administracion atencion.
Unidad Administrativa | 33. Recibe solicitudes de aclaraciones, da respuesta Acta
Solicitante y turna para elaboracién de acta.
34. Recibe respuesta a las solicitudes de aclaraciones
. ., elabora Acta del acto de la junta de aclaraciones | Acta
Direccidon de . S
Administracién y la da a conocer en Jl..ln.té.l publica y turna al | COMPRAMEX
Departamento de Adquisiciones para que la
publique en el sistema COMPRAMEX
Departamento de 35. Publica acta de Junta de Aclaraciones (en su | Acta
Adquisiciones caso) en COMPRAMEX COMPRAMEX
36. Asiste al evento de junta de aclaraciones toman
Proveedor y/o conocimiento, recaban copia del acta Copia acta
prestador de servicios correspondiente y realiza las modificaciones en
caso de ser necesario.
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37. Elabora propuesta técnica y econdmica y se
presenta en el horario estipulado para llevar a
cabo el acto de presentacidn y apertura de
propuestas.
38. Lleva a cabo el acto de recepcién y apertura de
propuestas técnicas y econdmicas, desechando
las que cuantitativamente no cumplan con los | Acta de presentaciény
requisitos solicitados. apertura
Secretario ejecutivoy | 39. Resguarda sobres con la propuestas técnicas y | Sobres con propuestas
Servidor Publico econdmicas, elabora Acta del acto de | técnicasyecondmicas,
designado por la presentacion y apertura de propuestas, firma, | sise va desierto,
convocante entrega copia a los asistentes y turna sobres al | regresar al punto 13.
Comité

40. Envia acta al departamento de adquisiciones
para su publicacion en COMPRAMEX

Departamento de 41. Recibe Acta del Acto de Apertura de Propuestas | Acta
Adquisiciones Técnica y Econdmicas y publica en COMPRAMEX | COMPRAMEX
42. Se relne y solicita las propuestas técnicas para
proceder a analizar y evaluar, desechando las
que cualitativamente no cumplan con los
requisitos solicitados.
43. Realiza analisis cualitativo de propuestas
econdmicas y determina:
44. Los importes ofertados NO se encuentran dentro
del precio de referencia, Instruye al Servidor L.
L ) Propuestas técnicas
., Publico designado por la convocante, llevar a
Comité de Propuestas
. cabo el acto de contraoferta. .
Adquisiciones y . econdémicas
. . 45. Los importes ofertados Sl se encuentran dentro .
Servicios . . . . Dictamen de
del precio de referencia, selecciona la mejor S
U ey, Adjudicacién
oferta, elabora “Dictamen de Adjudicacidon” con
la resefia cronoldgica de los actos, razones vy
fundamento de desechamiento o descalificacion
y en su caso adjudicacién de este y turna, recibe
Dictamen emitido por el Comité.
46. El servidor designado deberd comunicar a los
proveedores participantes que no habrd
contraoferta.
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Secretario Ejecutivo
Servidor Publico
designado por la

convocante

47. Cita alos interesados y entrega documentos para
gue puedan presentar nueva propuesta | Propuesta econdmica
econdmica.

48. Recibe documento de contraoferta para llevar a
cabo la reduccién de precios en dos ocasiones y
determina:

49. NO puede reducir el precio de su propuesta
econdmica, informa firma documentos de
Proveedor y/o contraoferta, conservando los precios originales | Contraoferta

prestador de servicios y turna al Servidor Publico designado por la | Propuesta econdmica
convocante, quien recibe documentos de
contraoferta y turna al Comité

50. SI puede reducir el precio de su propuesta
econdmica, elabora nueva propuesta, firma y
turna

Servidor Publico . .
51. Recibe documentos de contraoferta y comunica

designado por la i Contraoferta
a Comité.
convocante
52. Recibe documentos de contraoferta, selecciona
. . Contraoferta
., la mejor oferta elabora Dictamen de
Comité de S o L Oferta
. Adjudicacién con la resefia cronolégica de los | _.
Adquisiciones y . Dictamen de
. . actos, razones y fundamento de desechamiento e
Servicios e S Adjudicacién
o descalificacidon y en su caso, adjudicacion de
este y turna.
53. Recibe dictamen emitido por el Comité vy
determina:
54. El dictamen NO indica adjudicacion a favor de
algun licitante, entonces elabora fallo con la .
C e, L . Dictamen de
indicacion de declaracién desierta. Adiudicacion
Direccidn de 55. El dictamen Sl indica adjudicacién a favor de J S
. . .. L Fallo de adjudicacién
Administracion algun licitante, entonces da a conocer el fallo de

A Contrato
adjudicacion al proveedor y turna al

departamento de adquisiciones para que
elabore contrato conforme al articulo 38 de la
Ley, 89 y 120 del Reglamento, firma, entrega
copia u original del contrato a los interesados
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AREA O PUESTO ACTIVIDADES INSUMOS
Debartamento de 56. Recibe Fallo y elabora contrato conforme al | Fallo
:d uisiciones articulo 38 de la Ley, 89 y 120 del Reglamento, | Contrato
9 para la publicacién de ambos en COMPRAMEX COMPRAMEX

57. Recibe copia del fallo de adjudicacion se entera
del contenido y determina:
Su representada NO quedo adjudicada, se le

entregan sus documentos originales.

58.
Proveedor y/o

Fallo de Adjudicacién
Documentos originales

Administracion adquisicion o contratacién y turna a Tesoreria

Municipal para tramite de pago.

prestador de servicios | 59. Su representada SI quedo adjudicada, se le | Contrato
entregan documentos originales, firma contrato | Garantias
correspondiente, prepara garantias (en su caso)
y turna.
Direccién de 60. Recibe contrato y turna para firma y validacién
.. s Contrato
Administracién de cada una de las partes.
Unidad Administrativa . . )
. . 61. Recibe contrato, valida, firmay turna. Contrato
Solicitante
Secretaria del . . )
. 62. Recibe contrato, valida, firmay turna. Contrato
Ayuntamiento
Servidor Publico
designado por la 63. Recibe contrato, valida, firmay turna. Contrato
convocante
64. Recibe contrato firmado por todas las partes,
Direccién de prepara documentacién soporte de Ia
Contrato

Se anexa el indice de integracion de expediente de licitacion publica

7. INDICE DEL EXPEDIENTE DE ADQUISICION Y ARRENDAMIENTO DE BIENES Y LA CONTRATACION

DE SERVICIOS:

INDICE DEL EXPEDIENTE DE ADQUISICION Y ARRENDAMIENTO DE BIENES Y LA CONTRATACION DE SERVICIOS POR

ADJUDICACION DIRECTA

EXISTE RESPONSABLE
DE LA

INFORMACION

SERVIDOR
PUBLICO QUE
VALIDA

ORIGINAL O
COPIA

No. DESCRIPCION DEL DOCUMENTO sl NO

FIRMA FOLIO COMENTARIO

1 IMPRESION DEL PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES DEL BIEN O EL
SERVICIO.
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ESTUDIO DE MERCADO.

COTIZACIONES (EN SU CASO).

OFICIO DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL.

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).

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

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

9. 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.

11. ACUERDO DEL COMITE DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS DONDE SE
DETERMINA LA EXCEPCION A LA MODALIDAD PARA EL DESAHOGO DEL
PROCEDIMIENTO ADQUISITIVO.

Bl e Bl Bl g

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

13. ACUERDO DEL COMITE DE PROCEDENCIA DEL PROCEDIMIENTO DE
ADJUDICACION DIRECTA (EN SU CASO).

14. INVITACION.

15. 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.

16. BITACORA DE INVITACION A CONCURSOS Y CONTROL DE ENTREGA DE
INVITACION A OFERENTES.

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

18. ACTA DE JUNTA DE ACLARACIONES (EN SU CASO).

19. REGISTRO DE ASISTENCIA AL ACTO DE PRESENTACION Y APERTURA DE
PROPUESTAS.

20. PROPUESTA (S) TECNICA (S).

21. PROPUESTA (S) ECONOMICA (S).

22. ACTA DEL ACTO DE PRESENTACION Y APERTURA DE PROPUESTAS.

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

24. PRECIOS DE REFERENCIA.

25. EVIDENCIA DOCUMENTAL DEL ANALISIS Y EVALUACION DE LAS PROPUESTAS
TECNICAS Y ECONOMICAS.

26. REGISTRO DE ASISTENCIA AL ACTO DE CONTRAOFERTA.

27. DOCUMENTO DE CONTRAOFERTA (EN SU CASO).

28. ACTA DEL ACTO DE CONTRAOFERTA.

29. DICTAMEN DE ADJUDICACION.

30. ACUERDO DEL ACTA DE SESION DE COMITE.

31. FALLO DE ADJUDICACION.

32. CONTRATO (S).

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

34, GARANTIAS:

DE ANTICIPO (EN SU CASO),
DE CUMPLIMIENTO (EN SU CASO),
DE DEFECTOS O VICIOS OCULTOS (EN SU CASO).

3s. OFICIO DE AVISO DE CUMPLIMIENTO O INCUMPLIMIENTO DE CONTRATO POR
EL AREA USUARIA.
36. EVIDENCIA DOCUMENTAL DE LA GESTION PARA EL INICIO DEL

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

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

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

39. REGISTRO DE CONTROL DE FACTURACION Y LIQUIDACION DE CONTRATO

40. CONVENIO MODIFICATORIO (EN SU CASO)

41. ENDOSOS MODIFICATORIOS A LA POLIZA DE GARANTIA (EN SU CASO)
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INDICE DEL EXPEDIENTE DE ADQUISICION Y ARRENDAMIENTO DE BIENES Y LA CONTRATACION DE SERVICIOS POR
INVITACION RESTRINGIDA PRESENCIAL

, ST omemao | REonsamie | SR
No | DESCRIPCION DEL DOCUMENTO DELA FIRMA FOLIO COMENTARIO
sl NO COPIA o QuE
VALIDA

1 IMPRESION DEL PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES DEL BIEN O EL SERVICIO.
2, ESTUDIO DE MERCADO.
3, OFICIO DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL.
4. DICTAMEN TECNICO DEL AREA CORRESPONDIENTE, EN SU CASO.
5. OFICIO DE AUTORIZACION PARA LA ADQUISICION DE BIENES O CONTRATACION DE

SERVICIOS QUE REBASEN EL EJERCICIO

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

CASO).
7. EVIDENCIA DOCUMENTAL DE LA AUTORIZACION DEL TITULAR DE LA UNIDAD

ADMINISTRATIVA PARA EJERCER LOS RECURSOS, EN CASO DE CONTRATACION DE
SERVICIOS PROFESIONALES.

8. EVIDENCIA DE LA VERIFICACION REALIZADA DE QUE EN LOS ARCHIVOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL NO EXISTEN TRABAJOS, ESTUDIOS O
INVESTIGACIONES, ASf COMO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPECTIVA DE QUE EN
SUS ARCHIVOS NO SE CUENTA CON ESOS TRABAJOS, ESTUDIOS O INVESTIGACIONES (EN

SU CASO).

9. SOLICITUD DE ADQUISICION DE BIENES O CONTRATACION DE SERVICIOS.

10. ACUERDO DEL COMITE DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS DONDE SE DETERMINA LA
EXCEPCION A LA MODALIDAD PARA EL DESAHOGO DEL PROCEDIMIENTO ADQUISITIVO.

11. BASES.

12. INVITACIONES.

13. 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.

14. BITACORA DE INVITACION A CONCURSOS Y CONTROL DE ENTREGA DE BASES A
OFERENTES.

15. REGISTRO DE ASISTENCIA A LA 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 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 PRESENTADO POR EL
AREA USUARIA.

23. PRECIOS DE REFERENCIA.

24. EVIDENCIA DOCUMENTAL DEL ANALISIS Y EVALUACION DE LAS PROPUESTAS TECNICAS Y
ECONOMICAS.

25. REGISTRO DE ASISTENCIA AL ACTO DE CONTRAOFERTA.

26. 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).

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

33. GARANTIAS:

DE ANTICIPO (EN SU CASO),
DE CUMPLIMIENTO (EN SU CASO),
DE DEFECTOS O VICIOS OCULTOS (EN SU CASO).

34. 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 (S) DE GARANTIA (S) (EN SU CASO).
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LICITACION PUBLICA NACIONAL PRESENCIAL

EXISTE SERVIDOR

ORIGINAL O RESPONSABLE DE "
si NO COPIA LA INFORMACION PU?/I;I\(LZI?)EUE FIRMA FOLIO COMENTARIO

No DESCRIPCION DEL DOCUMENTO

1 IMPRESION DEL PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES DEL BIEN
O EL SERVICIO.

ESTUDIO DE MERCADO.

OFICIO DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL.

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).

Ll Bl g

6. OFICIO DE AUTORIZACION DE FORMA DE PAGO DISTINTA A LA
ESTABLECIDA (EN SU CASO).
7. EVIDENCIA DOCUMENTAL DE LA AUTORIZACION DEL TITULAR DE

LA UNIDAD ADMINISTRATIVA PARA EJERCER LOS RECURSOS, EN
CASO DE CONTRATACION DE SERVICIOS PROFESIONALES.

8. 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).

9. SOLICITUD DE ADQUISICION DE BIENES O CONTRATACION DE
SERVICIOS.
10. ACUERDO DEL COMITE DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS DONDE SE

DETERMINA LA 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 DE MAYOR CIRCULACION EN LA CAPITAL DEL
ESTADO Y A NIVEL NACIONAL.

13. BASES.

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. REGISTRO DE ASISTENCIA A LA 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 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 ECONOMICAS.

25. REGISTRO DE ASISTENCIA AL ACTO DE CONTRAOFERTA.

26. 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 ().

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

33. GARANTIAS:

DE ANTICIPO (EN SU CASO),
DE CUMPLIMIENTO (EN SU CASO),
DE DEFECTOS O VICIOS OCULTOS (EN SU CASO).

34. 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).
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FORMATOS

PREVIO A LA TRAMITACION DE CUALQUIER PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y/O
CONTRATACION DE SERVICIOS, SE DEBERA CUMPLIR CON LOS SIGUIENTES REQUISITOS:

1. La programacion, presupuestacion y ejercicio de los recursos publicos asignados a los planes, programas y
proyectos presupuestarios, deberé apegarse al Ahorro y Contencion del Gasto del Municipio de Jilotepec.

2. El oficio de solicitud, acompafiado del formato de requisicién, es el medio oficial para solicitar, ante la
Direccidon de Administracion, la 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.

3. 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 la Ley.

4. La recepcién de la solicitud de adquisiciébn procedera Unicamente cuando se encuentre debidamente
requisitada, y en caso de que, por algin motivo la Dependencia solicitante sea la encargada de identificar a
algun proveedor de bienes y/o servicios, debera presentar la documentacion establecida como requisito para
generar su alta en el Padrén de Proveedores.

5. Tanto el procedimiento de adquisicién de bienes y/o la contratacion de servicios, como la integracién del
respectivo expediente, deberan sujetarse al marco legal y normativo constituido por las disposiciones
contenidas en la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios; en su Reglamento, en las
Politicas, Bases y Lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios de las Dependencias
del Municipio de Jilotepec, Estado de México vigentes y en los demés ordenamientos normativos aplicables.

6. Las operaciones de adquisiciones, arrendamientos y/o servicios, que se pretendan realizar, invariablemente
deberan tramitarse ante la Direccién de Administracién, para la formalizacion del contrato correspondiente;
siendo improcedentes 0 nulas aquellas que realicen directamente las Dependencias y/o Unidades
Administrativas, por carecer del contrato formalizado que establece la Ley.

7. Previo al ingreso de las solicitudes de adquisicién y/o contratacion de bienes y servicios, deberan ser
revisadas de manera econdémica por la Direccion de Administracion y, en caso de tener correcciones, las
Dependencias, Unidades Administrativas y/o Areas Usuarias deberan solventar las observaciones sefialadas.
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La tramitacién de la solicitud de adquisicién debera realizarse por las personas servidoras publicas adscritas
a las Areas requirentes o Usuarias.

Previo a la tramitacién de las solicitudes de adquisicion y/o contratacion de bienes y servicios, se debera
realizar, invariablemente un estudio de mercado para identificar la existencia de fuentes idoneas y de precios
para los bienes y servicios del requerimiento; cuando se haya identificado una sola fuente de origen que
cuente con los documentos que asi lo acredite, no sera necesario consultar fuentes de suministro adicionales.

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 Unidades Administrativas, con las
fuentes establecidas y aquellas que sean id6neas en cuanto a su capacidad técnica, econémica y
administrativa.

La solicitud de adquisicion, incluira 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 referencia, especificaciones detalladas en cuanto a la descripcion comercial, las caracteristicas y
especificaciones técnicas completas como: presentacion, diametro, espesor, peso, medidas, unidad de
medida oficial, resistencia, rendimientos, capacidad, durabilidad y deméas aspectos que deberan cumplir como
parte de su naturaleza, usos y funcionalidad.

Las Dependencias y/o Unidades Administrativas o Areas Usuarias deberan formular un anexo técnico que
debera contener la informacién técnica detallada de los bienes y servicios, las condiciones comerciales y
econdémicas de la 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: presentacién, didmetro, espesor, peso, unidad de
medida, medidas, resistencia, rendimiento, capacidad durabilidad y demas aspectos que deberan cumplir
como parte de su naturaleza, usos y funcionalidad; indicar el origen nacional o internacional de los bienes o
servicios.

La contratacion de bienes y servicios contenidos en los Programas Anuales de Adquisiciones se realizaran en el afio
fiscal para el que se autorizan los recursos presupuestarios asignados para la ejecucién de los objetivos y metas
institucionales de cada Dependencia, siendo responsabilidad de las Areas requirentes o Usuarias, ejercerlos en
tiempo y forma.
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CEDULA DE PROVEEDOR

Ayuntamiento de Jilotepec
2025 2027

J 1 LQTEPEC Direccitn de Administracian
Trabalando de @ por
MMotenso Falio
Cédula de Proveedor no. 0001
BIENES Y SERVICIOS . Daa MES aRo
Emision
HOMBRE, DENOMHNACKON O RAZON S0CIAL
GIRD COMERCIAL
RFEC
Avenida Guerero Numero 304 D, Colonia Centro, Jilotepec,
Estado de Mexico, Codigo Postal 54240,
TELE FONO
DOMICILID RSCAL
FRM
CORRED ELECTROM CO
PROVEEDDR O REPRESENTANTE LEGAL

Con fundamento en lo establecido en los Articulos 29, 31, 32, 34, 36 37, 38, 39, 40, 41, 42 del
Reglamento de la Ley de Contratacidn Pablica del Estado de México, s2 expide |a presente Cedula de
Proveedor, cuyos datos enunciados se encuentran protejidos conforme a lo dispuesto por la Ley
General de Proteccion de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados v de mas
normatividad que resulte aplicable.

*L=z Viganciz de Iz presente cedulzs es de wn afic 5 partr de ls fecha de emisidn, transcurrido sste fempo serd necesano dewlverk s 2zt
direcoion yrenovada. Cualyuier modificacon yo actualizacion en b docsmentzcion ingresada pam alla del provesdor, debera ser notiicada
= b Direcoion de Administracidn en tiempo y foma, de ko contrarnio s presente quedars sn wslide. Los datos registrados en B presene
cadula amparan la insoipson y wgenda 3l catlego de provesdores del Ayuntmiene de Jlotepec.

SELLO
AUTORZA

LIC. DIAMA LAURA ALCAN TARA MAVARRETE

DIRECTORA DE ADMMISTRACION
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OFICIO DE SOLICITUD DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE JILOTEPEC, EDO DE MEXICO
2025 & 2027

JILOTEPEC
JLOTEPEC Toabudente 40 @ pee

“A026, A del Harmereseso Moo on d Biado de Meoo™

Jlictepeo, Ectado de México & __do ____ del 2028
DEPENDENCIA: (AREA UIUARIA)

C.F.GUILLERMO ALFON30 CHAPA MARTINEZ
TEIORERO MUNICIPAL DEL

AYUNTAMIENTO DE JILOTEFEC

PRESENTE

For este medio erwio o usted un cordal salado, al tempao con fundamento af Micuo 14 de '@
Ley de Contratacidn Pabica dei Estado de México y Municipios, ke solicho respetucsamente me
poeda infomar que, &l existe deponitiidad présupuesiyl pana B adquisidén de

En mucho ‘e agradecerd en <aso de condar con suficienda presupuestal me indgue gue
reosscs se apicaran para la adquisaon antes sefialada, a efecio de realzar of procedimento
comrespondienie

Sin ot patiodar por of momenio y en espera de su amable respuesia, ‘o agradezoo por su
atenciin a presente, su segura servidora

ATENTAMENTE

|AREA UBUARIA)
DEL AYUNTAMIENTO DE JILOTEPEC

CLP. =Archive.

Palacio Municipal » Loona Vicario No. 101 « Colonla Centro « Jilctepec, Estado do México » C P 54240
Toldonos: (T61) T O01 10y 1767340022




L o] .
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE JILOTEPEC, EDO DE MEXICO
2025 = 2027 JMLLOTEPEC

= e

- MUNICIPAL

Pagina | 44 25 de marzo del 2026
Gaceta 3, Ao 2
VOLUMEN VI

Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex.

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

OFICIO DE RESPUESTA DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE JILOTEPEC, EDO DE MEXICO
2025 & 2027

JILOTEPEC
J‘. PEC AL, A W Memaviane Adesona sy of fetas dr Mesko™ : o
Svteses

Jictepac, Moo ___ o oe 202L.

ASINTC: EL QUE SEINDICS,

(AREA USUARIA)
PRESENTE:

En respueste o U oficke de fecha ___ de ____ ded afic &@n curse, por eite conducto ma
pemis Nformar o uited Qua Dora Ievaer @ cabo o adguldcidnjcontratocidn o
. 58 cuenta con o contidad de $ C

00/100 mun.) Que comaspandan & recurscs

No omitc mencionara gua pore Qs accianes an 08 cudias serdn Invemdos 10 recursss
onte: referdos cebemd obsarvane i astobiecido en i Ley de Controtocién FODikca de
Sstodo de Ma&dze vy Municigios.

Sh mas por & momento, e amfo un cordial saludo.

ATENTAMENTE

C.P. GUILLERMO ALFONSO CHAFA MARTINEZ
TESORERO MUNICIFAL

Palacio Municipal » Loona Vicaro No. 101 » Colonia Centro = Jikctepec, Eatado do México » C P 54240
Tolodonos: (T61) 7T M 0116y 1707340022
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SOLICITUD DE ESTUDIO DE MERCADO PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS

DEFEMDERCLS GEMERAL: .

DEFEHDEMCA ALRILLAR,_

ASLIMTO: SOUKKITUD DE ESTUDND DE MERICADD:
FARA La ADCHNSICICH DE BREMES ¥ SERVICIOS
RO, DE OFI0K: __

Motepec Mésioo, a

LIC. DA LAURA ALCANTARS HAVARRETE
DIRECTOR DE ADRMIHIETRACIOHN DEL AYUNTAMENTO DE ALOTEFEC
FRESEHNTE

For medio de la presente, me permioe solkcltar su apoye pam b orealizacion de un estudio de
mercadty que re permha evaluar b opolones disponibles on ol mencade pora la adguisicion de
lios bmes ¥ senicios requerides, conforme a e siguientss

CANTIDSD | UKIDAD DESCRIPCION

El obgothen de osme sshufio o oiener informacion procisa que nos avude & tomer decisiones
infonradas on relacion com L phoveodones, 005l ¥ CiRceritice de ke produciE v sericis
sofichados. Esto nos DenTitind oot mizar NUestngs recursie ¥ asegurar b calidad de bo que sc

AT

Agrade?n de aniemana W abendldn 3 esta mbichud v qusdn 3 deposickdn oan. cual quer
informracion adicional que sea neoesaria para facitiar efe process.,

Sin otro partiosdar, Le oo un condial sabugda.

ATEMTAMENTE

BRES FEUARLA

. o po Archivi,
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ESTUDIO DE MERCADO
YUNTAMIENTO CONST I
JE JILOTEPEC, EDO DE ME?
“202&, Ao del Humanismo Mexicano en el Estodo de México™

JNFORME DEL ESTUDIO DE MERCADO

Con fundamento en les articulos 3 fraceidn IV de la Ley de Contratacidn Pablica del Estade
de México y Municipics: 17, 15 vy 92 de su Reglamento, el Depariamanto de Adguisiciones
dio inicio al estudic de Mercado parz la (Adquisicion o contratacion del bien yio
servicio), a fin de verifica |la existencia dal (bien o servicio), asi como de (proveedores o
prestadores de servicios) & nivel (local, nacional o internacional), para asegurar las
mejores condiciones para el Municipio de Jilotepec Estado de México, en cuanto a precia,
calidad, oporfunidad, cantidad y demas caracteristicas solicitadas.

Cabe mencicnar que dicha [Adquisicion o contratacién del bien ylo servicio) se
encuentra considerado &n el Programa Anual de Adguisiciones y Servicios 2026,

DESCRIPCION GENERAL DEL (BIEN O SERVICIO)

Concepto:

FUENTES CONSULTADAS

Con la finalidad da dar cumplimiento a lo establecido en bos articulos 17 v 18 del Reglamento
de la Ley de Contratacién Pdblica del estade de México v Municipios, 2l Deparamento de
Adguisiciones realizé el estudio de mercado para determinar la existencia de (bienes o
servicio) y (proveedores o prestadores de servicios), asi como conocer 2l precio que
prevalece en el mercado, enviando invitaciones para cotizar a:

Mum. Persona Fisica o juridica Contacto Registro Federal de
colectiva Contribuyentes (RFC)
1
2
3

De conformidad con lo establecido 2n la Ley de Confratacién Plblica del Estado de México
w Municipios y su Reglamento, s2 lleva a cabo la elaboracion del estudio de mercado. con
la informacion obtenida de las fuentes anteriormente mencionadas; determinando lo
siguiente:

&) Cantidad:

De los . (proveedores o prestadores de servicios) invitedos,
cofizaron los (bienes o servicios) solicitados los siguientes:

| M. Persona Fisica o juridica colectiva

2
3

Pagina 1 de 3
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“H26, Ao del Humonismo Mexicano en el Estodo de México™ - )

El precic de referencia obtenido en el estudio de mercado asciende a la cantidad de &
cantidad promedio 100 MM} INA incluido.

Derivado da lo anterior, con base a los articulos de la Ley de Contratacion Publica del
Estado de México y Municipic y su Reglamento, y los montos para llevar a cabo los
procadimientos de adquisicion y contratacion de servicios en sus distintas modalidades
correspondientes al ejercicio fiscal 2028, s= determina que el procedimiento de adguisicidn
v/o contratacion de servicio a llevar & cabo sera (AD/AIRILPN) y se adjudicara por {grupo,
por partidas o partida dnica).

FUNDAMENTAR Y JUSTIFICAR EL SUPUESTO DE EXCEPCION DE LA LICITACION
PUBLICA, DE SER EL CASO.

Para dar cumplimiento 8 lo estipulade en los articulos 3, fraccion 1Y, de la Ley de
Confratacién Publica del Estado de México y Municipios, asi como el articulo 17 de su
Reglamento, la informacion contenida en este estudio de mercado sirve como documento
acreditante de lo siguiente:

a. Sila adguisicion del bien o servicio se adjudicara por grupo, por parfidas o pariida
Unica: (grupo, por partidas o partida unica).

b. En caso de gue no exista el (bien o servicio) a contratar, determinar si existen

bienes o servicios altemativas o sustitutos.

Lugar de entrega del (bien o servicio):

Flazo de entrega del (bien o servicio):

Forma de Page: Transferencia electronica.

Caracteristicas y especificacionas técnicas de los bienes o servicios: las

caracteristicas y espacificacionas t2cnicas, cantidades y condiciones de los (bienes

o servicios) a contratar se detsllan en la invitacion para estudio de mercado,

mediante el cual los (proveedores o prestadores de servicios) desarrollaron su

cotizacion.

g. En caso, de confratos abiertos, sefialar que el presupuesto minimo gue podra
gjercerse en la contratscion no padra ser inferior & 80 por ciento del monto
adjudicado, con fundamento en el articulo 81 y 32 de la Ley de Confratacion Publica
del Estado de Mexico y Municipios y 137 de su Reglamento.

h. Garantias, en caso de ser adjudicado:

# Del fabricante, solo en caso de gue aplique.

» Del proveedor o prestador del servicio

& Garantias conformsa a los articulos 768 de |a Ley de Conifratacidn Plblica del
Estado de Meéxico y Municipios v 128 de su Reglamento.

i. Otras: sefialar si s2 requieren capacitaciones, manusles, plancs, incluye traslade,
permisos, dictémeanes, magquinaria especial ete.

"moan

Conclusion: Conforme al anslisis plasmado en el informe del estudio de mercado, se
detarmina que los bisnes o servicios necesarios estan disponibles = nivel (local,

Pagina 2 ds 3
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o del Humonismo Mexicono en 2| Estodo de México”
nacional o internacional). Ademas, se identificaron los precios de referencia, lo que
permitié determinar axistencia de posibles [proveedores o prestadores de servicios).

Dicho lo anterior v con base en lo expuasto, se considera visble seguir con (sefalar la
modsalided =sdquisitiva) paras |la [(adquisicién o contratacidn del servicio de)

La adquisicién de bienes o contratacion de servicios con fundamento en los ariculos
124 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanes, 129 de la Constitucion
Paolitica del Estado Libre v Soberano de México. la Ley de Contratacion Pablica del
Estado de México y Municipios y su Reglamento. ¥ en cumplimiento a los principios de
economia, eficiencia, eficacia, transparencia, imparcialidad y honradaz.

AMNEXOS: Documentos gue integran el Estudio de Mercado.

Elaboro Reviso Autorize
Jefe del Departamento de Directora de
Nombre y Cargo Adguisiciones Administracion

FPagina 3 da 3




e
AYUNTAMIENTO COMNSTITUCIONAL i ; i Ii|
DE JILOTEPEC, EDO DE MEXICO

2025 ®» 2027 _Jn I_GTEPE «

o MUNICIPAL
25 de marzo del 2026

Pagina | 49

2 . . . . . Gaceta 3, Ao 2
Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex. VOLUMEN VI

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

T il |
- AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL &
DE JILOTEPEC, EDO DE MEXICO =

2025 = 2027

CUADRO COMPARATIVO
FICKAEELABGRACEN FEchADE scLETUE P— FROREC0R —
TROCE ALOUISCION CiREC eI
SOUB G0 COTRATACAON DE SERVC ARGEEION CRECCER
[ - R— o T ————. e i o
JETFICACON
RANTIA VILDREIA L PREEICA GARARTIA VEEREUA B2 RECIES GARANTA IEEREA BE PRECKS
= CEREERTG CMTEAL  [UREADEE MEEA) BRECIGURITARS WBLATE TETAL LI UNTARD WRCATETETAL PRECE URT RS WPGRTE THTAL

1
z

x 5 3 3 & 5

% 3 5 s % 3
& 3 3 3 s 3 3
&
B 5
10 3 3 5 5 P 5
1" 5 3 5 5 % 3
1z
13

LI USEN LUGE MAR TINEL LIC CHAMA LAIMA ALC AN TASA NAVARHETE
ELAE0RO EFEDE AUTORZO DIRECTORA DE AW BITRACION

Palacic Municipal = Leona Vicario No. 101 = Colonia Centro = Jilotepec, Estado de México = C.P. 54240
Teléfonos: (761) 7340116 v 17 &6 7 34 00 22
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE JILOTEPEC, EDO DE MEXICO
2025 & 2027

JILOTEPEC
JILOTEPEC Trabajando de @ par
Jdilataped
DIRECCION DE ADMIN ISTRACION

ESTUDIO DE MERCADO

FECHA DE E LA BORACION

AREA SOLICITANTE

UNIDAD DE PRECID

MEDHDA UNITARID MU

4 RTID DESCRIPCIOM CANTIDAD

EUBTOTAL ¥ -
LW.A. % -
TOTAL ¥ -

MTO EM LO ISFUESETO EM EL ART. 134 DE L& CONSTITUCION FOLMCA
BRE Y SOBERANC DE Op 52, 54 ¥ 141 DEL REGLAMENTO DE LA LEY DE CONTRATACION FUBLICA D

DO LA EMIESION DE
ARTICULOSE 17 ¥ 12 DEL REGL AMENTO DE LA LEY DE CONTRATAC 1M PUBLICA DEL ESTADD

DOESERVACIOHEE COM FUMDA
COMETIMUCION FOLIMCA DEL
MEXICO ¥ MUMICFIOE. = DA FOR ACEFTADA LA FROPUESTA DE
MERCADD. EETA FUMDAMENT ADA OOMNFORME A LD ESTABLECIDD EN

DE MEXICO Y MUNICIFIOS

CONDICHINE 3 COMERCIALE S

0 Dlas CONFORME A LAS NECESIDADES DEL AREA USUARIA TRANMSFERENCLA

Palacio Municipal * Leona Vicario No. 101 » Colonia Centro = Jilotepec, Estado de México « C.P. 54240

Teléfonos: (761) 7 340116y 17 6 7 34 00 22
Pagina 1
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ACTA DE ENTREGA/RECEPCION DE BIENES Y/O SERVICIOS
S AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL \
DE JILOTEFPEC, EDO DE MEXICD
2025 & 2027
JILOTEPEC
AN Al e vmanisien Mecicanos en el Estado Se Sexncn’ -
_]I:Lﬂ'l'EP‘EE 2l A% ded Humiomisisn Sexican n el Estmidoe de Sex - o W g
ACTA DE EMTREGA DE ADQ@UISICKOM DE BIEMES
En Slolepes, Estada de México sienddas las hormas del dia e el 202

can fundamenta en el articula 70 de |a Ley de Contratacion Pablica del Estado de Méaxico
¥ RMumicipios, v 127 de =u Reglhmenio; s hace entrega al AYUNTAMIENTO DE
JILOTEPEC &n las aoficnas de la Direccidn de e sus oficings, cilo en
Sl . Colonia . Jlatepes Estada e Mexico P . b=
siguientes hisnes yo serdcios:

Ha UHICAC ET D S DCSERFCs CAHTIDAD

El presante decumento se expide con el objete de levantar &l acta de entrega fornal
canchsion de kb adguisicdn de bienes, de condarmidad con &l contrato die Adqusicdn de
Bienes Mo, AJILOH

Can esta acka se dan poe recibides los bienes de | Objeto del comtrato ]
donds se emitid el falls de adjudicacitn de k& [ Adjudicacidn Directa, invitzcidn
Regtringloa, LiciEaclon PUblca | No. a favar del

Prowsedor, s Parsona Fisica o Maoral

Los bienes solictadoes a dicha Provesdor fueron entregades en bempo y forma en su

tatalidad =l dila i L] de 202 yrecibldoe & anters salisfacoidn dal Municpio
de Jiktmpes 5 raees de o Direoccikn oe | CEITHD ArEE LS L
Pagprm I de 2

Palitss Munitapal = Lécna Vichnss Mo, 101 = Golonid Canbro « Jilolapas, Eabids de Mboco = CF 54240
Tokdonos: (TE1) T M 1168y 17 4 7 34 00 2
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2026, Afio del Humamsmo Mexicano en el Estado de México™
Se cierra la presente acta siendo las horas del dia de de 202 .
FIRMAN LA PRESENTE ACTA LOS QUE EN ELLA INTERVINIERON

POR EL PROVEEDOR “EL AYUNTAMIENTO"

C. C

DIRECTOR DE [AREA USUARIA)

TESTIGOS

LIC. DIANA LAURA ALCANTARA NAVARRETE TEC. EN C. FRANCISCO LUGO ARCE
DIRECTORA DE ADMINISTRACION CONTRALOR MUNICIPAL ¥ VOCAL
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OFICIO DE ENTERA SATISFACCION

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE JILOTEPEC, EDO DE MEXICO

2025 & 2027 LOTEPE
#2024, Afio del Heumanismo en el Estado de México” J O . 30 C
JILOTEPEC . e vor
Hlatepec

AREA USUARIA:
ASUNTO: RECEPCION DE BIENES Y/O SERVICIOS

Jilotepec, Estado de México, _ de de 2026

LIC. DIANA LAURA ALCANTARA NAVARRETE
DIRECTORA DE ADMINISTRACION

DEL AYUNTAMIENTO DE JILOTEPEC
PRESENTE:

Con fundamento en lo dispuasto por los articulos 70 de la Ley de Contratacién Publica del
Estado de México v Municipios, v 127 de su reglamento; l2 comunico que los bienes ylo
servicios que se solicitaron al proveedor yo prestador de servicios
descritos en el contrato . por la cantidad de $ ( pesos 00/100
M.M.), de fecha __ de _  de _ consistente en la
fueron recibidos a ENTERA SATISFACCION por el drea a mi cargo, habiendo cumplido asi
en tiempo y forma con los términos, condiciones, lineamientos y estandares de calidad

requeridos v establecidos en dicho(s) contrato{s].

Sin otro particular, quedo de usted para cualguier duda o aclaracion al respecto.

ATENTAMENTE

AREA USUARIA

C. e p. Archivo.

Palacio Municipal » Leona Vieario No. 101 » Colonia Centro = Jilotepec, Estado de México » C.P. 54240
Teléfonos: (T61) 7340116 w170 7 34 00 22
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Lic. Diana Laura Alcantara Navarrete

Directora de Administracion
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Modificacién en las Politicas para el Reclutamiento y Seleccién de Personal del Manual de
Procedimientos de Recursos Humanos de la Direccion de Administracion.

Dentro del Manual de procedimientos de la direccion de Admiracion del departamento de recursos Humanos en el
procedimiento de Reclutamiento y seleccién de personal en al apartado de politicas se realiza la siguiente modificacién:

e Paralacontrataciéon del personal debera integrar la documentacién requerida por el Ayuntamiento:
2 fotografias Tamafio Infantil

Copia de Acta de Nacimiento

Copia de Clave Unica del Registro de Poblacién (CURP)

Copia de Credencial de Elector

Certificado de Antecedentes No Penales

AR NN N NN

Constancia de no Inhabilitacién, el Departamento de Recurso Humanos verifica ante la Contraloria del Estado que no se
encuentre inhabilitada o inhabilitado para desempefiar cargo, empleo, o comision publica.

Certificado de No Deudor Alimentario Moroso

Copia de Constancia de Ultimos Estudios

Copia Licencia de Conducir vigente

Copia de la Cartilla de Servicio Militar Nacional (Personal Masculino)
Constancia Domiciliaria

2 cartas de Recomendacion (originales)

Curriculum Vitae

Solicitud de Empleo

Examen Médico (Institucion de gobierno)

Tipo sanguineo

Examen Toxicolégico

AN N N N N N N U N NN

Constancia de Situacion Fiscal vigente (RFC).

e Parael caso de director o titular de area debera cumplir con lo que establece La Ley Organica Municipal del Estado
de México articulo 32 fracciones:

l. Ser persona ciudadana del Estado, en pleno uso de sus derechos;
II. No estar inhabilitada o inhabilitado para desempefiar cargo, empleo, o comisién publica;

lll.  Contar con titulo profesional o acreditar experiencia minima de un afio en la materia, ante la o el Presidente o el
Ayuntamiento, cuando sea el caso, para el desempefio de los cargos que asi lo requieran;

IV. Contar con certificacién de competencia laboral en la materia del cargo que se desempefara, expedida por institucién con
reconocimiento de validez oficial. Este requisito debera acreditarse dentro de los seis meses siguientes a la fec ha en que
inicien sus funciones;
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V. No estar condenada o condenado por sentencia ejecutoriada por el delito de violencia politica contra las mujeres en razén
de género;

VI. No estar inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos en el Estado, ni en otra entidad federativa, y

VII.  No estar condenada o condenado por sentencia ejecutoriada por delitos de vioalenj familiar, contra la libertad sexual o
de violencia de género.
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EL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE JILOTEPEC,
ESTADO DE MEXICO
2025-2027
DIRECTORIO

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

LIC. NANCY ESTELA VEGA CHAVARRIA
SINDICA MUNICIPAL
(Rubrica)

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) (Rabrica)

C. ARTURO GODINEZ REYES
SEPTIMO REGIDOR
(Rabrica)

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




