T6TA. SESION
ORDINARIA DE

ACTA DE LA SEPTUAGESIMA SEXTA SESION ORDINARIA DE CABILDO DEL H.
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE CHIAUTLA, ESTADO DE MEXICO, 2022-2024.

Con fundamento en los articulos 115 fraccion | de la Constitucién Politica de los Estadgss
Unidos Mexicanos; 112, 113, 116, 117 y 122 de la Constitucién Politica del Estado Libre y
Soberano de México; 15, 26, 27, 28, 29, 30 y 30 Bis de |a Ley Organica Municipal del
Estado de México, siendo las siete horas con cincuenta y cinco minutos del dia cuatro del
mes de agosto del afio dos mil veintitrés, los CC. Maricela Melo Rojas, Presidenta
Municipal Constitucional; Rigoberto Bernabé Ramos Gonzélez, Sindico Municipal; Carolina

i

Aceves Bojorges, Primera Regidora; Raymundo Sdnchez Buendia, Segundo Regidor; Leydit:

Alin Peralta Arellano, Tercera Regidora; Francisco Javier Rivera Medina, Cuarto Regidor;

Jonathan Fernando Cerén Roldan, Quinto Regidor; Wendy Jocelyn Reyes Vézquez, Sext
Regidora; y Maria Rita Salas Arellano, Séptima Regidora; se constituyeron en la sala de
cabildos, ubicada en el inmueble para funcionamiento y residencia del Ayuntamiento de
Chiautla, Estado de México, Administracién 2022-2024, sito en Avenida del Trabajo s/n,
Col. Centro, San Juan, Municipio de Chiautla, Estado de México, C.P. 56030; a efecto de
celebrar la Septuagésima Sexta Sesién Ordinaria de Cabildo, procediendo entonces al
registro de los integrantes del ayuntamiento presentes en lista de asistencia para
entregarla seguidamente a quien funge como jefa de asamblea.

Acto inmediato y en vista de la lista de asistencia, Maricela Melo Rojas, Presidenta
Municipal Constitucional, declara el quérum legal para sesionar y consecuentemente la
apertura de la Septuagésima Sexta Sesidn Ordinaria de Cabildo del Ayuntamiento de
Chiautla, Estado de Meéxico, Administracién 2022-2024.

Acto seguido, Maricela Melo Rojas, Presidenta Municipal declara que en cumplimiento a
lo dispuesto por el Parrafo Primero del Articulo 19 de la Ley Orgdnica Municipal del Estado

de México, de manera formal y solemne queda instalada la Septuagésima Sexta Sesion ||

Ordinaria de Cabildo, siendo las ocho horas con un minuto del dia de su fecha.

El Secretario del Ayuntamiento Lic. Jests Eduardo Roman Sénchez, expone a la asamblea
el proyecto del orden del dia, el que una vez leido y discutido, somete a votacién
econdmica de la asamblea, resultando aprobado para regir la presente sesién como a
continuacion se enlista:

ORDEN DEL DIA.

Pase de Lista de Asistencia
Declaracién de Instalacién de la Septuagésima Sexta Sesién Ordinaria de Cabildo
Lectura del Acta anterior

o O

Aprobacion del Orden del Dia (

materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios del municipio de Chiautla,
Estado de México, para el ejercicio fiscal 2023

6. Presentaciéon a consideracién del ayuntamiento, y en su caso aprobacién, del
adendum a la Primera Sesién Ordinaria de Cabildo

7. Asuntos Generales

8. Declaracion de Clausura de la Sesién

En atencién a las formalidades cumplidas con las que se inicia esta sesion, se tienen por
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desahogados los puntos PRIMERO Y SEGUNDO.

3. LECTURA DEL ACTA ANTERIOR Y APROBACION EN SU CASO.

Atendiendo la instruccién de la Presidenta Municipal de Chiautla Maricela Melo Rojas, el
Secretario del Ayuntamiento procede a la lectura del acta anterior, al termino se pregunta
a los integrantes del cabildo quien estuviera a favor sirva manifestarlo levantando la
mano, siendo aprobada por Unanimidad de votos.

4. APROBACION DEL ORDEN DEL DIA.

En uso de la voz el Secretario del Ayuntamiento da lectura a la Orden del dia, la cual se
somete a consideracion de los integrantes del Cuerpo Edilicio, solicitando quien estuviera
a favor se sirva manifestarlo levantando la mano, siendo aprobada por Unanimidad de
votos.

5. PROPUESTA, Y EN SU CASO, APROBACION DE LAS POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL MUNICIPIO DE
CHIAUTLA, ESTADO DE MEXICO, PARA EL EJERCICIO FISCAL 2023.

Para el desahogo del punto nimero cinco del orden del dia, la C. Maricela Melo Rojas,
Presidenta Municipal Constitucional de Chiautla, comenta a los presentes que, atendiendo
la normatividad por la cual se rige el que hacer administrativo y fundamento en lo
dispuesto por los articulos 115 y 134 de Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, 124 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; 3, 31
Fraccion |, 160, 161 y 162 de la Ley Orgénica Municipal del Estado de México, por lo que;
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y el Reglamento de la
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Conforme lo
establece el articulo 1 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Pdblico, en el manejo de recursos federales se tiene la obligacion de observar en las
contrataciones publicas que realiza, las disposiciones contenidas en la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, su Reglamento y las demés
disposiciones aplicables vigentes, es por ello que, se somete a consideracién de este
Ayuntamiento de Chiautla Estado de México, las presentes Politicas, Bases y Lineamientos
en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de las Dependencias del
Municipio de Chiautla, Estado de México, para el ejercicio fiscal 2023, que fueron
previamente dictaminadas por el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos,
Enajenaciones y Servicios del Municipio de Chiautla, en apego a lo dispuesto en el Gltimo
parrafo del articulo 3 y en la fraccién V del articulo 21 del Reglamento de la Ley de
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Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico; y, articulo Primero, termino
primero del ACUERDO por el que se emiten diversos lineamientos en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios y de obras publicas y servicios relacionados ¢
las mismas, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 9 de septiembre de 2010.

Con base en lo anterior se emite el acuerdo que establecen las:

POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA DE ADQUISICIONES, .

ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS (POBALINES) DEL MUNICIPIO DE CHIAUTLA ESTADO DE’
MEXICO ADMINISTRACION 2022-2024

{NDICE

I Introduccion

Il.  Glosario de términos y siglas

ll.  Ambito de aplicacién y materia regulada
IV. Politicas

4.1 Programacion, presupuestacion y tramitacién de
requerimientos

4.2 Substanciacion y celebracién de los procedimientos de
contratacion.

4.3 Contratos y suministros.

4.4 Tramitacion de contrataciones por excepcion.
V. Basesy lineamientos

5.1 Areasy servidores publicos que atenderéan y se
responsabilizardn de los diversos actos relacionados con los
procedimientos de contratacion.

5.2 Criterios aplicables durante los procedimientos de
contratacion
5.3 Aspectos relacionados con obligaciones contractuales

VI.  Dictaminacion de las Politicas, Bases y Lineamientos en materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de las dependencias del
Municipio de Chiautla, Estado de México, para el ejercicio fiscal E
2023

VIl. Disposiciones transitorias
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L. INTRODUCCION

El presente instrumento normativo contiene las Politicas, Bases y Lineamientos en materia
de adquisiciones, arrendamientos y servicios, han sido elaboradas respetando la
estructura indicada en los Lineamientos Generales para la Expedicién de Politicas, Bases ¥
Lineamientos contenidos en el Acuerdo por el que se emiten diversos lineamientos en
materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios y de obras publicas y servicios
relacionados con las mismas, emitido por la Secretaria de la Funcién Publica y publicados
en el Diario Oficial de la Federacién de fecha 09 de septiembre de 2010 y tienen como
objetivo general, mejorar la tramitacién y substanciacién de los requerimientos a través.
de una mayor eficiencia administrativa, fortalecimiento de la legalidad y la transparencia
en las contrataciones publicas que el Municipio da Chiautla, Estado de México, realiz
para atender los programas federales.

4

Esta base juridica, ademds pretende que se cuente con normas vigentes que precisen, de
manera clara, los aspectos normativas que deberan observarse en los distintos actos y
actividades de los procedimientos publicos de contratacién, regulando con una mayor
certidumbre juridica y administrativa la actuacién de quienes participan de manera
directa como érganos usuarios, érganos ejecutores y personas licitantes o identificadas
como proveedores de bienes y prestadores de servicio, apegandose siempre a los
principios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad, honradez y transparencia.

I GLOSARIO DE TERMINOS

Para efectos del presente instrumento normativo, adicionalmente a las definiciones
contenidas en el articulo 2 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico y 2 de su Reglamento, asi como a las indicadas en los manuales
administrativos de aplicacién general en materia de adquisiciones, arrendamientos y
servicios del sector publico y, de ser el caso, en materia de recursos materiales y servicios,
se entenderd por:

Acta Documento en el que se hace constar la
resefia detallada de un evento, asi como
las consideraciones y acuerdos adoptados
en su desarrollo por quienes participan
Acuerdo Documento por el que se emiten diversos
lineamientos en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios y de obras
publicas y servicios relacionados con las
mismas

Adjudicacién directa Modalidad de adquisicién prevista en los
articulos 26, fraccion Ill, 40, 41y 42 de la
Ley

Administrador del Contrato Servidor publico responsable de efectuar
el seguimiento y la verificacién del
cumplimiento de los derechos y <

obligaciones establecidas en los contratos
o pedidos, mediante actividades de
supervision y control de los suministros de
la prestacion de los servicios y
documentar, en su caso, los
desfasamientos o incumplimientos en que
incurran las o los proveedores o
prestadores de servicio
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Adquisicion consolidada

Integracion en un procedimiento de
contratacion de los requerimientos de
bienes o servicios de varias unidades
administrativas de una dependencia o

[ Adquisicién directa

entre varias dependencias, recibidos en los
bimestres establecidos para su

consolidacién

Contratacién realizada en forma directa, ||
cuyo monto no rebase el equivalente a

trescientas veces la unidad de medida y

Almacén

actualizacion, previsto en el segundo N
parrafo del articulo 82 del Reglamento de It
la Ley

Unidad administrativa encargada de las
funciones de recepcién, registro, r\
resguardo y suministro de los bienes y

materiales, de conformidad a lo

establecido en los contratos o pedidos >
adjudicados a las o los proveedores a

través de un procedimiento de

contratacion.

Area administradora del contrato

Unidadadministrativa la que tiene la i
responsabilidad de dar seguimiento y
verificar cumplimiento de los derechos y ‘

establecidas en los contratos, en las del
Poder Ejecutivo.

Area requirente o usuaria

Dependencias o su equivalente,
encargadas de solicitar, tramitar y requerir
la adquisicién o arrendamiento de bienes

o la prestacidn de servicios conforme a los
expedientes de adquisicién que integren
para atender los programas federales que
tienen bajo su responsabilidad

Area Técnica

Responsable de realizar la investigacion de
mercado; de investigar y elaborar o validar
las especificaciones técnicas de los bienes
y servicios de las adquisiciones o
contrataciones; de elaborar y validar e|
anexo técnico; de responder los
cuestionamientos técnicos en las juntas de ||}
aclaraciones y de realizar la evaluacién de
propuestas técnicas, de los requerimientos
que se tramiten ante el drea contratante

Autorizacion Presupuestaria

Importe autorizado y comprometido por la
Tesoreria Municipal mediante el oficio en
el que se indique el concepto de gasto, la
partida presupuestal y/o origen de los
recursos y el importe que soportara la |
erogacion de la contratacién de los bienes )
0 servicios solicitados para atender los <
programas federales

Caso fortuito o fuerza mayor

Acontecimiento ajeno a la voluntad de la
persona o unidad administrativa, que se
produce con fuerza imprevisible,
inevitable e irresistible, ya sea por un
hecho natural o de un tercero que impide
o afecta directamente el cumplimiento de
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las obligaciones contractuales

Comité Comité de Adquisiciones, Enajenaciones y
Servicios del Municipio de Chiautla del 4
Estado de México

Contrato Acuerdo de voluntades para crear o

transferir derechos y obligaciones ya

través del cual se formaliza la adquisicién
de los bienes muebles o la prestacién de
servicios

Contrato abierto:

Contrato al que se refiere el articulo 47 de
la ley

Constancia de
Suministros

Cumplimientode

Documento que expide la o el
administrador del contrato para informal
que la a el proveedor o la o el prestador de
servicio cumplid, en la fecha
comprometida y de manera adecuada, con
la entrega de los bienes o con la
prestacion de los servicios amparados en
los contratos.

Convocatoria a la licitacién ptblica

Documento que contiene los requisitos de
cardcter legal, técnico, administrativo y
econdmico con respecto a los bienes o
servicios objeto de la contratacién, asi
como los términos a los que se sujetars el
procedimiento de licitacién y los derechos
y obligaciones de las partes

Deductivas

Deducciones al pago de bienes y servicios
que se aplican a las facturas, determinadas
en cuanto las entregas realizadas
parcialmente o deficiente, o en cantidades
distintas, en que incurran las o los
proveedores o las o los prestadores de
servicio, con respecto a las condiciones
pactadas en el contrato

Dependencias

Dependencias, Areas Staff, Coordinaciones
de la Secretaria del Ayuntamiento, y
Organismos Desconcentrados, todos ellos
adscritos a la Administracién Publica

Municipal

Tesoreria Municipal Dependencia de la administracién publica
municipal, que tiene entre sus
atribuciones levar a cabo los

procedimientos para la adquisicién de los

bienes y contratacién de servicios,
apegados a las disposiciones legales
aplicables

Expediente de Adquisicién

Documentos establecidos como requisitos
para solicitar, formalmente por las

direcciones del Municipio de Chiautla, |
adquisicion y arrendamiento de bienes o la\
contratacion de servicios, con cargo a los
programas federales autorizados.

Expediente de Procedimiento o de
Adjudicacidn Directa

Documentos integrados manera ordenada
que, en observancia a las disposiciones
juridicas y administrativas generan en los
diferentes actos de los procedimientos de

contratacion para soportar la adquisicién o
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arrendamiento de bienes y la contratacig -
de servicios realizada por la contratante y
que se integra conforme al indice del
expediente establecido.

Investigacion de Mercado

Verificacion, que realizan las 4reas o
unidades administrativas requirentes, de
la existencia de bienes, arrendamientos o
servicios a nivel nacional o internacional y
del precio estimado basado en la
informacién que se obtenga del Sistema
Compranet o informacién histérica de las

dreas contratante y/o requirente, o bien al

de proveedoras(es) que sean empresas |
fabricantes, distribuidoras de fabricantes o\
comercializadoras que son distribuidoras, |\

que acreditan su especializacion en los %}\
giros comerciales y ser confiables para {
obtener Informacién objetiva para

soportar la adquisicién en las mejores

condiciones para el Municipio de Chiautla,
Estado de México

Invitacion

Documento que emite el drea contratante |\
y que contiene las bases y requisitos de
caracter legal, técnico, administrativa y
econdmico de participacién a los que se
sujetaran las personas seleccionadas para
presentar propuestas en el procedimiento
de Invitacién que regulan, en relacién a los [
bienes a adquirir y servicios a contratar,
asi como en cuanto a los derechos y
obligaciones de las partes.

Invitacién a cuando manos tres personas

Procedimiento de contratacion de
excepcion a la licitacion publica, previsto
en los articulos 26, fraccién II, 40, 41, 42 y
43 de la Ley

-

Ley

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico

Licitacion Publica:

Procedimiento de contratacién previsto en
los articulos 26, fraccion |, y 28, fracciones

I, 'y Il de la Ley.
Pedido Documento celebrado entre la contratante
y

personas privadas o publicas para crear
derechos y obligaciones, con relacién a la
entrega de o prestacion de servicios de
Importes

Penas Convencionales

Monto econdmico que se establece de
comun acuerdo entre el Municipio da
Chiautla y la o el proveedorola o el

prestador de servicio, a cargo de éstos
ultimos para sancionar el atraso en la
entrega de los bienes o en el inicio en la
prestacion y terminacién de servicios, por
causas imputables a ellos mismos

POBALINES

Politicas, Bases y Lineamientos en materia
da Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Municipio de Chiautla Estado
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de México.

Procedimiento de contratacion

Procedimientos administrativos de
licitacidn publica y de invitacion a cuando
menos tres personas, referidos en la Ley
de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico

Programa Federal:

Instrumento administrativo en el que se
establecen los objetivos y metas concretas
a realizar en el corto plazo, determinando
responsabilidades, temporalidad y
espacialidad de las acciones, proyectos y
actividades para las cuales se asignan
recursos en funcion de las disponibilidades
presupuestarias que se convienen con el
Ejecutivo Federal

Reglamento

Reglamento de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamiento y Servicios del Sector
Publico

Rescision de Contratos

Procedimiento administrativo cuyo objeto
es dar por terminados los aspectos
juridicos de un contrato o pedido, en caso
de incumplimiento de la o el proveedor o
la o el prestador de servicio

Reglas de Operacidn / Lineamientos de
Operacion:

Documento que contiene las disposiciones
a las cuales se sujetaran los programas
federales que tienen a su cargo las
dependencias de la Administracion Publica
Municipal, para su correcta operacion y
con el objeto de otorgar transparencia y
asegurar la aplicacion y el ejercicio
eficiente, eficaz y oportuno de los recursos
publicos asignados a los mismos

Suficiencia Presupuestal:

Servicios y en la requisicién, que la o el
Tesorero Municipal realiza de la
disponibilidad de recursos presupuestarios
que se comprometen en la partida
presupuestal determinada para cubrir los
compromisos de pago de las
contrataciones de bienes o servicios que
se soliciten con cargo a los programas
federales.

Unidad administrativa requirente:

Unidad responsable, en las dependencias,
Areas Staff, Coordinaciones de la
Secretaria del Ayuntamiento, y
Organismos Desconcentrados, todos ellos
adscritos a la Administraciéon Publica
Municipal, encargadas, de operary
atender los programas federales de
conformidad a los convenios marco y
especificos que se formalicen con el

Ejecutivo Federal, a las Reglas de I
Operacién o Lineamientos o Criterios Q
Operativos, que previamente fueron
autorizados; o bien la que realiza las
actividades correspondientes al drea
técnica de las dependencias

Pagina 8 de 42




L. AMBITO DE APLICACION Y MATERIA REGULADA

Las Politicas, Bases y Lineamientos para el Ejercicio Fiscal 2023, seran de observancia
obligatoria para los titulares de las dependencias, Coordinaciones y Secretaria del
Ayuntamiento, todos ellos adscritos a la Administracién Publica Municipal, en base ak
Manual General de Organizacién del Municipio de Chiautla, Estado de Meéxico,
Administracion 2022-2024. que tengan bajo su responsabilidad el ejercicio de recursos
provenientes de los convenios celebrados con el Ejecutivo Federal y que tienen la
obligacion y responsabilidad de ejercerlos segin lo establecido en los convenio marco y
convenios especificos; o las reglas de operacién o lineamientos generales de Eos
programas y demas aspectos normativos.

La aplicacién de las POBALINES comprende también al drea contratante y unidadeé
administrativas, como encargada de substanciar los procedimientos de contratacién para
la adquisicién y arrendamiento de bienes y la contratacién de la prestacion de servicios; a
las dreas requirentes y técnicas, y las unidades administrativas requirentes, como
responsables de tramitar los requerimientos para atender los programas federales que
tienen a su encargo; y a las personas que ofertan y suministran bienes y servicios, en su
caracter licitantes, proveedores y prestadores de servicios.

Como instrumento normativo complementarlo al marco juridico de las contrataciones
publicas del @mbito federal, las presentes POBALINES regulan la substanciacion, ejecucién
y control de los procedimientos de contratacién y de las adjudicaciones directas, que se
instauran y tramitan para realizar las contrataciones con cargo de los recursos
federalizados recibidos para los distintos programas de Gobierno y se orientan a mejorar |}
permanentemente la operacién de las Adquisiciones del Municipio de Chiautla en sus

proceso y realizar contrataciones de manera idénea y apegadas a los criterios de
economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad, honradez y transparencia, para asegurar las
mejores condiciones para el Municipio.

Las Politicas, Bases y Lineamientos, en materia de adquisicién y arrendamiento de bienes
muebles y la contratacion de la prestacion de servicios, son el resultado de
adecuaciones realizadas a la base normativa, para mantener vigente su utilidad pra’lctica
que demanda una administracién mds transparente, eficiente y racional de los recursos
publicos

Iv. POLITICAS

4.1. Programacion, presupuestacion y tramitacién de requerimientos.
4.1.1. Los recursos autorizados para los programas federales mediante los convenios que||

se celebren con el Ejecutivo Federal o dependencias Federales, se deberan incluir vl
calendarizar en los programas operativos anuales de las dependencias, para ejercerlos en
tiempo y forma durante el ejercicio fiscal de que se trate.

_

4.1.2. La programacion, presupuestacién y ejercicio de los recursos presupuestarios
asignados a los programas federales, deberd alinearse a los criterios de economia,

eficacia, eficiencia, imparcialidad, honradez y transparencia; asi como a los conceptos de.
gasto Indicados en las Reglas de Operacién o Lineamientos Operativos y en los Convenio{
celebrados, Marco o Especifico.

4.1.3. El expediente de adquisicion es el medio oficial para solicitar, ante la Jefatura de

Adquisiciones, la adquisicion o arrendamiento de bienes y la contratacién de servicios,
con cargo a los programas federales autorizados.

4.1.4. La tramitacion del expediente de adquisicién se llevara a cabo siempre y cuando el
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concepto de gasto se encuentre descrito en las Reglas de Operacién de los programas/

federales, Lineamientos Operativos a en los Convenios Marco o Especificos

4.1.5. El ingreso del expediente de adquisicion a la Jefatura de Adquisiciones, se hara
mediante oficio suscrito por el Area requirente o Usuaria 0 unidad administrativa
requirente, dirigido a la Presidenta Municipal.

4.1.6. La recepcion del expediente de adquisicidn procederd Unicamente cuando se
encuentre debidamente integrado con la documentacién establecida como requisito y
cuente con la suficiencia presupuestal emitida por la Tesoreria Municipal con recurso

en el articulo 134 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; en la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico; en la Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria; en el Reglamento de la Ley de Adquisiciones,

federal.

4.1.7. La integracién del expediente de adquisicién, como las contrataciones que se
realicen para la atencién de los requerimientos contenidas en éste, en lo aplicable para es
deberan sujetarse al marco legal y normativo constituido por las disposiciones contenidas

Arrendamientos y Servicios del Sector Publico; en el Reglamento de Ia Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria; en el Manual Administrativo de Aplicacién
General en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios; en el Acuerdo por el que

en el Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que se deberan observar para la
utilizacion del Sistema Electrénico de informacién Gubernamental denominado
Compranet; en las Politicas, Bases y Lineamientos en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios de las Dependencias del Municipio de Chiautla, Estado de
Meéxico vigentes y en los demas ordenamientos normativos aplicables.

se emiten diversos lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos Yy servicios; N, é

4.1.8. Las contrataciones que se pretendan realzar con dependencias y organismos
publicos de los Gobierno Federal, Estatal y Municipal, invariablemente el expediente de
adquisicion deberd tramitarse ante la Jefatura de Adquisiciones o la Tesoreria Municipal,
para la formalizacién del contrato correspondiente; siendo improcedentes o nulas

aquellas que realicen directamente las &reas requirentes y cualquier otra unidad‘

administrativa, por carecer del contrato formalizado que establece Ia Ley.

4.1.9. La revision de los expedientes de adquisicion sera realizada, de manera econémica
Y previamente a su ingreso, por la Jefatura de Adquisiciones y en caso de tener
correcciones, las Areas requirentes o usuarias o unidades administrativas requirentes las
deberdn solventar correctamente.

4.1.10. la tramitacién del expediente de adquisicién debera realizarse por los servidores
publicos de las 4reas requirentes o usuarias

4.1.11. En la integracién del expediente de adquisicién se deberd realizar, invariablemente
una investigacion de mercado para identificar la existencia de fuentes idéneas 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.

4.1.12. La investigacién de mercado debera realizarse por las Areas requirentes o usuarias
0 unidades administrativas requirentes o &reas técnicas de las dependencias con las
fuentes establecidas y aquellas que sean idoneas en cuanto a su capacidad técnica,
econdémica y administrativa.

4.1.13. Los expedientes de adquisicién incluirdn invariablemente bienes o servicios q

- . - - - -
cuenten con normas oficiales mexicanas y normas mexicanas o bien con sistema de

gestion de la calidad y a falta de estas las normas internacionales, en su caso el
cumplimiento de la normas de referencia o especificaciones detalladas, en cuanto a la
descripcién comercial las caracteristicas y especificaciones técnicas completas como:
presentacion, diametro, espesor, peso, medidas, unidad de medida oficial, resistencia,
rendimientos, capacidad, durabilidad y demads aspectos que deberan cumplir como parte
de su naturaleza, usos y funcionalidad.
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4.1.14. La formulacién del anexo técnico corresponders a las Areas requirentes o usuari
0 unidades administrativas requirentes o areas técnicas de las dependencias, y deberg

v .2 P 5 F — g L
contener la informacién técnica detallada de los bienes y servicios, las condiciones

comerciales y econémicas de la contratacién, las normas oficiales mexicanas o las normas
mexicanas o bien indicar el sistema de gestién de la calidad; a falta de éstas, las normas

intencionales; en su caso, las normas de referencia o especificaciones detalladas||

completas como: presentacién, didmetro, espesor, peso, unidad de medida, medidas,
resistencia, rendimiento, capacidad durabilidad y demds aspectos que deberan cumplir
como parte de su naturaleza, usos y funcionalidad; indicar el origen nacional a intencional
de los bienes o servicios.

4.1.15. La contratacién de bienes y servicios contenidos en los programas federales, se

realizard en el afio fiscal para el que se autorizan los recursos presupuestarios asignados
mediante los convenios correspondientes, siendo responsabilidad de las Areas.
requirentes o usuarias o unidades administrativas requirentes o areas técnicas de las
dependencias, ejercerlos en tiempo y forma o bien presentar el oficio de autorizacion de
la Dependencia Federal que corresponda, para poder ejercerlos en el siguiente ejercicio o
periodo posterior

4.1.16.La elaboracién y presentacién de informes, referente a las contrataciones
realizadas con cargo a los programas federales, por sus caracteristicas de ejecucién, sélo
contendran los resultados generales de las adjudicaciones derivadas de cada uno de los

- . .’ - - - - - -
procedimientos de contratacién concluidos y de las adjudicaciones directas por monto y|]
excepcion, para conocimiento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos, ||

Enajenaciones y Servicios del Municipio de Chiautla, Estado de México.

4.1.17. Las adecuaciones a las presentes Politicas, Bases y Lineamientos en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios, seran realizadas a solicitud de parte, por la
Tesoreria Municipal y la Jefatura de Adquisiciones; quien realizard las adecuaciones para
mantenerlas actualizadas; de no recibir propuestas, de ser necesario podrd realizar
meodificacion al inicio de cada ejercicio fiscal a fin de que permanezcan vigentes y con
utilidad préctica para las Adquisiciones del Municipio de Chiautla.

4.2. Substanciacién y celebracién de los procedimientos de contratacién.

4.2.1. La planificacién de la adquisicién consolidada y de los procedimientos de
contratacion, sera realizada por la Jefatura de Adquisiciones conforme a los expedientes
de adquisicion recibidos y dard inicio al dia habil siguiente de concluirse la recepcion de
expedientes de adquisicién, con el disefio de las bases con las que se formulard la
convocatoria y/o la invitacidn.

4.2.2. Los plazos formales de los procedimientos de contratacién contaran a partir de la
fecha de publicacién de la convocatoria en el Sistema Compranet para licitacién publica o

determinard un periodo minimo de 14 dias naturales en licitaciones publicas
internacionales y de ocho dias para nacionales, para la obtencién de la convocatoria por
los licitantes; para la invitacién sera de tres dias habiles para la entrega de la ultima
invitacion; y para la adjudicacién directa normal un minimo de dos dias para enviar la
ultima solicitud de cotizacién; incrementandose segun las condiciones identificadas en el
mercado para los bienes a adquirir o servicios a contratar.

4.2.3. Los procedimientos de contratacion se substanciarén e instauraran bajo la premisa
de obtener para el Municipio de Chiautla las mejores condiciones de precio, calidad,
forma de pago, oportunidad y demés circunstancias pertinentes, a fin de optimizar los
recursos presupuestarios asignados a los programas federales; asi como privilegidndose
los principios de mayor competencia, concurrencia, libre participacion y publicidad.

4.2.4. La celebracion de los procedimientos de contratacién en sus diferentes fases

\
de la fecha de envio de la primera invitacién a las personas seleccionadas, para una
invitacién a cuando menos tres personas y de la solicitud de cotizacién a la personas
identificadas, si corresponde a una adjudicacién directa; para lo cual la contratante

|

-

procesales, se debera realizar con apego a los protocolos establecidos. d
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4.2.5. El expediente de procedimiento que seleccione la contratante, deberd integrars
origen con la documentacién ordenada, conforme al indice del expediente qU
corresponda, incluyéndose en cada etapa del procedimiento de contratacion y de |
adjudicacion directa bajo la responsabilidad de la o el titular de la direccién y de |2
servidora publica o el servidor publico que tenga asignada esta responsabilidad; la
documentacién generada y su correcta integracion deberd validarse en el indice del
expediente.

4.2.6. Los tiempos promedio en dias naturales para los procedimientos de contratacion
la adjudicacién directa, contados a partir de la fecha de inicio de la planeacion de la
consolidacién o del procedimiento de contratacién y hasta la disponibilidad de contratos,
son los siguientes:

a) Licitacién Pdblica Internacional 50 dias \
b) Licitacion publica nacional 40 dias
¢) Invitacién a cuando menos tres personas nacional e intencional 25 dias
d) Adjudicacion directa por monto, nacional o internacional 12 dias
e) Adjudicacién directa por excepcién 06 dias

4.2.7. El expediente de adquisicidon Gnicamente ser3 recibido, si se encuentra dentro de
estos plazos, segln el tramite solicitado por el drea requirente; por lo que la o el titulars
del Area usuaria o unidad administrativa requirente o drea técnica de las dependencias o
su equivalente, tendra la responsabilidad de observarlos y cumplirlos para su ingreso ante
el drea contratante. En el caso de estar fuera de los periodos indicados, se debera solicitar
su tramite mediante oficio en el que exponga las razones y motivos de tal circunstancia,
marcando copia a su Organo Interno de Control y correspondera al Comité, determinar su
aceptacion o rechazo.

4.2.8. La reduccidn de los plazos podrd efectuarse, de manera excepcional, a solicitud
expresa y justificada de la o el Area requirente o usuaria o unidad administrativa
requirente o drea técnica de las dependencias o su equivalente, en cuyo escrito se
indiquen los motivos y razones fundadas de la peticion y la Jefatura de Adquisiciones,
tomando en cuenta los argumentos, determine lo procedente.

4.2.9. Los dias podran reducirse sélo para licitaciones publicas e invitaciones a cuando
menos tres personas, hasta por 15 dias naturales de los plazos establecidos para estos
procedimientos administrativos de contratacion.

4.2.10 La planeacion, ejecucion y control de los procedimientos de contratacidn debers k

realizarse, preferentemente, por periodos bimestrales, utilizando el mecanismo di
adquisicion consolidada. salvo que este mecanismo no pueda operarse, el tramite s
llevara a cabo mediante el procedimiento de contratacién que corresponda.

4.2.11. la seleccion del mecanismo de adquisicién consolidada bimestral por
agrupamiento o por volumen, se determinara tomando en cuenta las caracteristicas de los
requerimientos que se ingresen en el bimestre correspondiente.

4.2.12. La adquisicién y arrendamiento de bienes y la contratacién de servicios en lo _
procedimientos de licitacion publica, invitacién a cuando menos tres personas y para los
casos de excepcién, invariablemente se soportaran con la investigacion de mercado.

4.2.13. La identificacion en el mercado de existencia de fuentes de suministro y de precios
para los bienes y servicios de una adjudicacion directa, debera efectuarse para un minimo
de tres proveedoras(es) idéneas(os), especializados en el giro, fabricantes o distribuidores
autorizados o cuenten con respaldo de los fabricantes o distribuidores y con capacidad
técnica, legal, comercial y econémica, asi como que oferten la totalidad de las partidas o
conceptos del requerimiento.

4.2.1 4. Las fuentes de suministro para una adjudicacién directa cuyo importe rebase los
$300,000.00 que se incluyan en la solicitud de cotizacion, deberdn estar al corriente de

sus obligaciones fiscales y cuotas patronales, ante las instancias oficiales correspondientes ||
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y de encontrarse la existencia de una unica fuente proveedora o prestadora de servicio, ||

bajo la responsabilidad de la o del titular del Area requirente o usuaria a unidad
administrativa requirente o 4rea técnica de las dependencias o su equivalente, se deber3

presentar la justificacion escrita al amparo del articulo 75 del Reglamento de la Ley, _

dirigida al Comité, quienes acreditarn con su firma esta circunstancia.

4.2.15. Las contrataciones en forma directa de montos menores, deberan incluir una
cotizacién de una fuente proveedora fabricante o distribuidor autorizado o especialista en
el giro comercial, que tenga el caracter de micro o pequefia empresa y se anexara a la

solicitud de adquisicién de bienes y servicios, acompafiada del oficio de suficiencia |}

Presupuestaria, la copia de las Reglas de Operacion o lineamientos, convenio marco 0}
convenio especifico, en donde se indigue el concepto de gasto; asi como los documentos
legales y fiscales, actualizados.

4.2.16. La investigacién de mercado para la adquisicién de bienes o contratacion de
servicios que no correspondan a una excepcion bajo el supuesto de la fraccion | del
articulo 41 de la Ley, debers incluir invariablemente dos fuentes, el Sistema Compranet o
la informacién histérica del area contratante y/o del &drea requirente y el de
proveedoras(es), que sean empresas fabricantes, distribuidores o comercializadoras de
distribuidores, para identificar precios de mercado de los bienes o servicios requeridos,
sean iguales a similares.

41.17. El reporte que emita el Sistema Compranet o el escrito que se emita de |a consulta ||

de archivo, como fuente consultada en la investigacion de mercado para este tipo de
requerimientos, invariablemente se incluira en el expediente de adquisicion,
independientemente de inexistencia de registros y deberd contener la firma de validacién
del titular del Area usuarias o unidad administrativa requirente o area técnica de las
dependencias o su equivalente y de quienes realizan la investigacion.

4.2.18. Los criterios utilizados en la realizacion de la investigacién de mercado y los

resultados obtenidos se deberan describir detalladamente en los formatos autorizados y|,
la documentacién soporte se ordenars con la peticién de oferta y la cotizacién o respuesta ||

por cada fuente consultada, de manera secuencial; validandose por la o el titular del Area

usuarias o unidad administrativa requirente o drea técnica de dependencias o sul|

equivalente y por quienes la realizaron y elaboraron los formatos.

4.2.19. La elaboracién de los proyectos de convocatoria para licitaciones publicas y de
invitacion para los procedimientos de invitacién a cuando menos tres personas, se
realizara por la Jefatura de Adquisiciones, tomando en cuenta los requisitos contenidos en
la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del sector publico y en su Reglamento
y las caracteristicas especificas de los bienes y servicios, asi como las condicionas del
mercado; y serdn sometidos al Comité para su analisis y validacion, de manera previa a su
autorizacion y difusién por la convocante.

4.2.20.la elaboracién de convocatorias e invitaciones podra incluir los mecanismos de
adjudicacién denominados "poli-adjudicacién”, "bi-adjudicacién" y “uni-adjudicacion’,
tomando en cuenta las caracteristicas de la contratacion y las condicionas particulares de
los suministros. El primero consiste en la seleccién de varios licitantes, cuyas propuestas
econdmicas resulten solventes y oferten los menores precios aceptables o convenientes;
adjudicandose la partida o partidas; el segundo, consistira en la seleccién de dos licitantes
CUyas propuestas resultaron solventes, que cumplieron técnicamente; adjudicindose las
partidas a los dos licitantes seleccionados de entre los participantes por ofertar lo
menores precios aceptables o convenientes; y el tercero, consistird en seleccionar a ui
licitante de entre los participantes cuya propuesta del licitante, aceptada técnicamente;
adjudicando la partida o partidas, por ser el menor precio aceptable o ser conveniente.

4.2.21.la incorporacién de los aspectos de sustentabilidad ambiental que deban
observarse en la adquisicién y arrendamiento de bienes o contratacién de servicios, se
hard invariablemente en las convocatorias, invitaciones y solicitudes de cotizacion;
previéndose su inclusién en los expedientes de adquisicidn, por las unidades
administrativas requirentes y/o reas técnicas
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4.2.22 La evaluacién de propuestas de los procedimientos de contratacién se realizara en
el sistema binario, incluyéndose en las convocatorias e invitaciones que contienen las
bases que elabore la Jefatura de Adquisiciones; se podr4 utilizar otro método, cuando a-
solicitud del drea requirente se trate de bienes servicios de especificaciones de alta
especializacion técnica o de innovacién tecnoldégica, como resultado de |Ia investigacion de
mercado realizada o bien lo podra determinar Ia convocante, si asi lo considera lo més
conveniente

b

4.2.23. la participacién de la Direccién Juridica y de la Contraloria Interna Municipal, &
podra ser en calidad de asesores en todos los actos de los procedimientos de contratacién

Fa 4

de licitacién publica y de invitacién a cuando menos tres personas, a solicitud escrita de la
Jefatura de Adquisiciones. \

4.2.24. El pago por concepto de publicacién del resumen de convocatoria en el Diario
Oficial de la Federacién, serd cubierto por las dreas requirentes a nombre del Municipio
de Chiautla, conforme a la cotizacién realizada por la convocante; debiéndose pagar por lo
menos tres dias hdbiles anteriores a la fecha de su envio para su publicacién. En el caso de
una adquisicion consolidada, la dependencia que tenga el requerimiento con mayor
importe, serd la que cubra el pago.

4.2.25. La invitacién para los procedimientos licitacién publica o invitacién a cuando
menos tres personas, deberd basarse en los principios de mayor competencia y
concurrencia, utilizando medios electrénicos u otros medios para invitar a las empresas o

4.2.26. La invitaci6n escrita a los procedimientos de adjudicacion directa, sera firmada por
el titular del Area usuarias o unidad administrativa requirente o area técnica de las
dependencias o su equivalente, e invariablemente se formulard para las personas
consideradas en la investigacién de mercado e incluidas en los expedientes de

adquisicion, asi como a otras opciones identificadas; enviandose por medios electrénicos -
y otros medios autorizados por la convocante para asegurar la libre concurrencia y||
competencia de participantes en mayor nimero de opciones de adquisicion para
beneficio del Municipio de Chiautla.

4.2.27. La participacién de las personas interesadas en los procedimientos de contratacién
que realice la Jefatura de Adquisiciones, deberd ajustarse a las bases contenidas en las
convocatorias, invitaciones y solicitudes de cotizacion; al contenido de los fallos de
adjudicacion; y al clausulado de los contratos o pedidos que suscriban; sin perjuicio de

participantes en las juntas de aclaraciones de los procedimientos de contratacion, seran
atendidas por las unidades administrativas requirentes y/o dreas técnicas de las
dependencias, a través de las o los servidores publicos previamente designados por el o |a
titular del Area usuarias o unidad administrativa requirente o 4rea técnica de las
dependencias o su equivalente; quienes participaran también en los actos para contestar
las nuevas preguntas que se reciban de quienes participan; las de caracter administrativo,
econémico y legal, deberan de atenderse por el o la titular de la Jefatura de Adquisiciones
responsable de realizar el acto de junta de aclaraciones. <

observar el protocolo establecido y lo dispuesto por los ordenamientos juridicos que N
regulan los actos de contratacién en sus distintas etapas.
4.2.28. Las solicitudes de aclaracién de caracter técnico que presenten las y los licitantes

"

4.2.29.la clasificacién de las solicitudes de aclaracién recibidas, por tipo @e
cuestionamiento, la realizara el titular de la Jefatura de Adgquisiciones a efecto de hac
mas eficaz su atencién y dar las respuestas técnicas, administrativas, legales y
economicas, adecuadas y con la claridad y congruencia en cuanto a su contenido,
orientacién e impacto en las contrataciones; asi mismo deberd coordinar las reuniones de
trabajo con las dreas técnicas o las dreas usuarias para la atencién de las solicitudes de
aclaracion.

4.2.30. Las inconformidades que pudieran presentar quienes participen como licitantes .
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sobre las respuestas a las solicitudes de aclaracién que se den en las juntas de
aclaraciones, serén de la responsabilidad de las éreas técnicas, adquiriente y contratante a ||
través de las o los servidores publicos que los representan y los emitieron de igual manera-
si las mismas influyeran en el desarrollo del procedimiento de manera contraria a las!
disposiciones establecidas en la convocatoria o en la invitacién, asi como a las

disposiciones juridicas aplicables. '

4.2.31. Las respuestas a las aclaraciones técnicas deberan entregarse al drea convocante
en un medio magnético al concluir la reunién de trabajo y formalizarse mediante oficio
firmado por las o los coordinadores administrativos o su equivalente vy las o los titulare de
las dreas técnicas, a mds tardar dentro de la hora anterior al de la celebracién de la junta;
el formato requisitado, que sera firmado por quienes lo emitan y contestaron los|
cuestionamientos, se deberd anexar al oficio.

4.2.32. las aclaraciones de cardcter general a la convocatoria o invitacién que se
consideren realizar, podran exponerse al inicio del acto por la o el titular de la Jefatura de
Adquisiciones, cuando de la lectura de las bases, identifique aspectos que es necesario
dejar claro y asentar en el acta. De ser el caso, lo indicara el drea técnica o la unidad
administrativa requirente, para que, mediante oficio suscrito por su titular, sefiale las
precisiones a realizarse, exponiéndose las razonas y motivos de tal circunstancia,
marcando copia a la Contraloria Interna Municipal.

4.2.33.La evaluacion técnica de las propuestas que presenten los licitantes y sean
aceptadas en los procedimientos de contratacién la realizard, bajo su exclusiva
responsabilidad, los representantes de las unidades administrativas requirentes y/o areas
técnicas de las Direcciones en las reuniones de trabajo; emitiéndose la opinién técnica en
el formato autorizado y en archivo electrénico al concluir la reunién, formalizdndose en
fecha posterior, mediante oficio suscrito por la o el titular del Area usuarias o unidad||
administrativa requirente o drea técnica de las dependencias o su equivalente.

4.2.34.El resultado de la evaluacion se suscribird de manera autdgrafa la o el titular del||
Area usuarias o unidad administrativa requirente o 4rea técnica de las dependencias o su
equivalente y por las o los servidores publicos que la realizaron; entregdndose mediante
oficio dirigido a la Jefatura de Adquisiciones, 48 horas anteriores al dia en que serd
celebrado el acto de comunicacién del fallo de adjudicacién; si el oficio no se entrega||
dentro del plazo fijado, el @rea contratante diferird la comunicacién del fallo, en el plazo
indicado en la Ley, bajo la exclusiva responsabilidad de la o al titular del Area usuarias o
unidad administrativa requirente o drea técnica de las dependencias o su equivalente o su
equivalente e informara de ello a la Contraloria Interna Municipal.

4.2.35. El fallo de adjudicacion, que contiene el resultado de la evaluacién técnica ||
econémica realizada a las propuestas, debera suscribirse por la o el titular del drea usuaria ||
o unidad administrativa requirente o drea técnica de las dependencias o su equivalente y
por las o los servidores publicos que la realizaron.

4.2.36.la cancelacion total o parcial de una determinada partida o partidas o}
procedimiento de contratacidn, sélo procederd a solicitud escrita motivada y fundada de
la o el titular del Area usuarias o unidad requirente del rea técnica de las dependencias o
su equivalente, siempre y cuando esta sea presentada al siguiente dia habil de concluirse
la evaluacién. Las consecuencias de la cancelacién, serdn de la responsabilidad exclusiva |
de quien la solicita; marcando copla del oficio al Contralor Interno Municipal.

4.2.37. La instauracion, celebracién y control de los procedimientos de contratacidn s
apegara estrictamente a los criterios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad,
honradez y transparencia y su realizacién deberd asegurar la obtencién de las mejores
condiciones de precio, calidad, oportunidad, forma de pago y demds circunstancias
pertinentes para el Municipio de Chiautla, Estado de México, en la adjudicacién de
contratos.

4.2.38. La tramitacion de requerimientos, la realizacién de los diferentes actos de los
procedimientos de contratacion y de las adjudicaciones directas, la evaluacién de
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Propuestas, la formulacién de fallos y adjudicaciones, la formalizacién Qe contratos y
pedidos, y la tramitacién de facturas y de garantias, se deberan ajustar a los principios de }
economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad, honradez Yy transparencia, por parte de las o
los servidores publicos que intervienen en los diferentes Procesos de contratacién publica
del Municipio de Chiautla, Estado de México para contrataciones con cargo a programas
federales.

4.3. Contratos y suministros.

4.3.1. Los modelos de contratos y pedidos que se utilicen en las contrataciones con cargo
a los programas federales Y que se incluyan en las convocatorias e invitaciones, seran los
que elabore y valide en su estructura juridica y administrativa, la Tesoreria Municipal y la

Jefatura de Adquisiciones. |

A

4.3.2. La elaboracién de contratos se hard, a mas tardar, dentro de los 6 dias hébiles\
siguientes a la fecha de comunicacién del fallo y previo al anlisis de la documentacién
relacionada con |Ia adjudicacién, contenida en el expediente de procedimiento o de
adjudicacion directa; para el caso de pedidos, serd en un periodo no mayor a 3 dias
habiles da la fecha de su recepcion.

4.3.3. La elaboracién de pedidos se efectuard para contrataciones de importes menores al
monto establecido como base del rango del monto méximo para una adjudicacién direct?,
los cuales seran firmados por la o el titular de la o el Area requirente a usuaria o unidad
administrativa requirente o 4rea técnica de las dependencias o su equivalente, en cuyo
escrito se indiquen los motivos y razones fundadas de la peticién.

4.3.4. La elaboracién de contratos se deberd realizar para adjudicaciones de un importe
superior a 30,000.00 y los importes que rebasen 300,000.00 se deberan formalizar con las
o los proveedores o prestadores de servicio, previamente a la presentacién de las
opiniones positivas vigentes de cumplimiento de obligaciones fiscales y de cuotas
patronales de seguridad social, conforme a lo sefialado en la convocatoria, invitacién o
solicitud de cotizacién, asi como de las demas disposiciones establecidas.

numero de registro, mediante el cual I Tesoreria Municipal y la Jefatura de Adquisiciones,
otorga la validacién del contenido de este instrumento juridico para su formalizacién legal
y administrativa con las o los proveedoras o las o los prestadores de servicio, en los
términos en que se elaborg por la Direccién correspondiente.

4.3.5. La suscripcién de contratos deberd efectuarse previamente a la obtencién del ‘\

4.3.6. La suscripcién de contratos o pedidos por las o los proveedores y las o los
prestadores de servicio, se hard a mas tardar al segundo dia habil siguiente al que se
tenga elaborado el contrato o pedido respectivo.

4.3.7. El seguimiento a las entregas de los bienes y a la prestacién de los servicios que
amparen los contratos y pedidos, lo realizara la o el administrador del contrato designado
por el titular de la o el Area requirente o usuaria o unidad administrativa requirente o
area técnica de las dependencias o su equivalente en el mismo.

4.3.8. La realizacién de los suministros de los bienes, que conforme a los contratos
pedidos procedan, se efectuars por las o los proveedores en los almacenes de las
dependencias, para su recepcion, resguardo, control y despacho interno. Por lo que

cuando sea el caso, deberan requerirse los entregables como parte de su prestacion o
cumplimiento.

respecta a los servicios, se proporcionarin por las a los prestadores de servicio, en los
lugares y fachas indicadas en los contratos y estrictamente para los fines contratados{

%

4.3.9. La incorporacién en el inventario de los bienes muebles adquiridos, se realizara por
la Secretaria del Ayuntamiento, de conformidad con los lineamientos en materia de||
control patrimonial vigentes.

4.3.10. El importe de la garantia de cumplimiento de contrato sera del diez por ciento
(10%), tomando como base de célculo el importe del mismo, antes del impuesto al valor
agregado y para las o los proveedores o las o los prestadores de servicio, con un
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cumplimiento oportuno y adecuado de los suministros serd dél cinco por ciento (5%);
debiéndose presentar la garantia dentro del plazo fijado y de conformidad a las
formalidades establecidas en la convocatoria o invitacion, por la contratante.

4.3.11. La excepcién de la garantia de cumplimiento de contrato para las o los~

proveedores o las o los prestadores de servicio, procedera para los contratos de bienes o
servicios cuyas condiciones de contratacién o suministro se ajuste a plazos
predeterminados, dentro de los cuales estan obligados a presentar esta garantia o bien en
los supuestos indicados en estas POLIBALINES.

4.3.12. el importe de la garantia por concepto de anticipo sera hasta por el cincuenta por,
ciento (50%) del monto del contrato y serd aplicable siempre y cuando asi se justifique en

la investigacién de mercado y se cuente previamente con la autorizacidn escrita de la {

Tesoreria Municipal, a solicitud de la o del titular de la o el Area requirente o usuaria o
unidad administrativa requirente o area técnica de las dependencias o su equivalente, en
cuyo escrito se indiquen los motivos y razones fundadas de la peticion, quienes podran
autorizarla cuando el recurso presupuestario se tenga en cuenta bancaria, administrada
por la dependencia.

4.3.13. La emision de las garantias serd a nombre del Municipio de Chiautla, Estado de
México en pdliza de fianza, cheque certificado o cheque de caja.

4.3.14. Las facturas originales 'de los bienes o servicios que se reciban conforme a los
contratos y pedidos, se presentaran conjuntamente con la constancia de cumplimiento de
los suministros en la Jefatura de Adquisiciones para su registro y validacion, a fin de que
pueda actualizarse su tramite de pago.

4.3.15. El incumplimiento a las condiciones pactadas en los contratos en los que incurran
las o los proveedores o las o los prestadoras de servicio, se documentaran por la a el
administrador del contrato y se haran del conocimiento de la Jefatura de Adquisiciones a
mas tardar el séptimo dia habil siguiente de la fecha comprometida para el suministro de
los bienes o del inicio de la prestacién o de la realizacién del servicio.

4.3.16. Los incrementos a montos, cantidades o ampliacion de la vigencia en los contratos,
seran solicitados por las o los proveedores o las o los prestadores de servicio a la a el
titular de la o el Area requirente o usuaria o unidad administrativa requirente o drea
técnica de las dependencias o su equivalente, a mas tardar ocho dias habiles anteriores a
la fecha comprometida de entrega; quien les informard de su procedencia o
improcedencia. De resultar procedente, enviard el pronunciamiento mediante oficio,
motivado y fundado, a la Jefatura de Adquisiciones para formalizar las modificaciones con
los interesados mediante el convenio modificatorio.

4.3.17. La elaboracién y autorizacién de los convenios modificatorios, sélo procederan si
sé encuentran motivados y fundamentados en términos de Ley y su Reglamento,
correspondiendo a la a el titular de la Tesoreria Municipal y a la Jefatura de Adquisiciones,
realizar su andlisis legal, administrativo y técnico, para su aceptacion.

4.3.18. El pago de facturas, procedera siempre y cuando la o el titular de la o el Area
requirente o usuaria o unidad administrativa requirente o drea técnica de las
dependencias o su equivalente, a través de las areas de almacén hayan recibido a entera
satisfacciéon los bienes o la prestacién de los servicios hayan sido recibidos por los

F
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servidores publicos responsables de conformidad con las cantidades caracteristict
especificaciones entregables y condiciones econdémicas estipuladas en los contrato
pedido.

El cumplimiento satisfactorio de los contratos por las o los proveedores o las o los
prestadores de servicio, lo validara la o el administrador del contrato con la elaboracién

de la constancia de cumplimiento de los suministros, que emita; la cual se anexard a las

facturas qua tramiten ante la Tesoreria Municipal para obtener su registro para
procedencia de su pago
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4.4. Tramitacién de contrataciones por excepcién.

4.4.1. La tramitacion de contrataciones por excepcion, para el caso de la procedencia de
no celebrar una licitacién publica o de una adjudicacién directa de una invitacion a cuando
menos tres personas, procederd siempre y cuando la o el titular del rea requirentel
motive, fundamenten y acrediten ampliamente el supuesto de la opcién seleccionada. i

4.4.2. La integracion del expediente de adquisicién para la procedencia de no celebrar
una licitacién publica o de una adjudicacién directa de una invitacién a cuando menos tres
personas, sera de la exclusiva responsabilidad la a el titular de la o el Area requirente o
usuaria o unidad administrativa requirente o area técnica de las dependencias o su,
equivalente, quienes verificaran que se cumpla con todos los requisitos y formalidades, se
incluya el soporte documental que lo acredite y se cuente con todos los elementos que
resulten de utilidad para motivar y fundamentar su procedencia. |

4.4.3. La determinacion de la procedencia de una excepcién a la licitacién publica a de una
adjudicacion directa a una invitacién a cuando menos tres personas, se hara tomando en
cuenta los montos méximos autorizados para los procedimientos de contratacion|
correspondientes y se fundamentard segun las circunstancias que concurran, en los
supuestos de los articulos 41 o 42 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico.

4.4.4. El oficio de justificacién para la procedencia de una excepcion a la licitacion pablica
se dirigira al Comité de Adquisiciones, Arrendamientos, Enajenaciones y Servicios del
Municipio de Chiautla; cuando la procedencia la dictamine la o el titular de Ia unidad
administrativa requirente o la que, por monto, corresponda a la procedencia de la
excepcion a una invitacion a cuando menos tres personas, el oficio justificatorio se dirigira
al Presidente Municipal.

4.4.5. la justificacion de la opcién seleccionada, serd motivada y acreditada con
investigacion de mercado y con el soporte documental a que refiere el articulo 72 del
Reglamento de la Ley, la que se debera anexar al oficio justificatorio correspondiente para
soportar su procedencia legal y administrativa.

4.4.6. El plazo para la presentacién de los expedientes de adquisicion con excepcion, serd||
como maximo de 5 dias habiles anteriores a la fecha en que se deberd realizar el
suministro de los bienes o la prestacién de los servicios, para el caso de una licitacién
publica, se debera tomar en cuenta el calendario de sesiones ordinarias autorizado para el
ejercicio corriente o bien de una sesién extraordinaria a peticion de parte. Cuando se
presenten fuera de este periodo, al menos que la o el Presidente, valorando el caso,
determine convocar a sesion, este sera recibido para su tramite.

4.4.7. La realizacion de la investigacién de mercado para las adquisiciones por excepcion,
debera acreditar fehacientemente con los elementos y aspectos comerciales obtenidos, la
existencia de una alterativa de contratacion con capacidad legal, econdmica,
administrativa y técnica o demostrar la seleccién de una opcion que tenga estas
capacidades, con las mejores condiciones de precio, calidad, oportunidad, forma de pago
y demas circunstancias pertinentes, en razén de la naturaleza, alcance y finalidad de los
bienes o servicios a contratar. Tratdndose de un caso tipificado en el primer supuesto, no
serd necesario consultar otras fuentes adicionales a la identificada como dnica en el
mercado, ya sea en sus registros internos, informacién  histérica o cualquier otra base
de datos oficial.

4.4.8. La procedencia de la excepcién serd aceptada, segun el caso que corresponda, si se
acredita el o los criterios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad, honradez vy||
transparencia, con la informacion, elementos y condiciones del mercado que demuestren
la satisfaccion de las necesidades que original el requerimiento. Estos criterios deberan
describirse objetivamente y de manera amplia con todos los elementos que indiquen que
la opcién de adjudicacién resulta ser la mejor e idénea en términos de optimizacion y
racionalizacién de recursos, logro de objetivos, obtencién de mejores resultados, d
ahorros y de condiciones ventajosas para el Municipio de Chiautla, Estado de México.

Pagina 18 de 42




3 nvitaci a cuando
nicamente en el caso
quirente obtiene con
do se demuestre, con
de una oferta cerrada
onde no se presentar

4.4.9. La procedencia de una adjudicacidn directa por excepcion a

manos tres personas de bienes de marca especifica, se tramitars U
de que se demuestre técnicamente los beneficios que el drea re
respecto a otros de iguales o similares caracteristicas y en el merca
la investigacién de mercado, que las condiciones prevalecientes son
hacia un proveedor o a fuentes distribuidoras de un mismo bien, d
los principios de competencia al ofertar un mismo precio y otra op
arriba del presupuesta disponible, sin tener la alterativa de incre
precio de mercado.

mentarlo para cubrir el

V. BASES Y LINEAMIENTOS

5.1. Areas y servidores publicos que atenderan y se responsabilizaran de los diversos actos
relacionados con los procedimientos de contratacion y adjudicaciones directas.

5.1.1. Programacion de requerimientos y tramitacién de los programas autorizados.

5.1.1.1. La o el titular de la o el Area requirente o usuaria o unidad administrativa
requirente o drea técnica de las dependencias o su equivalente, serdn las responsables de
la planeacidn, programacion y presupuestacién de los requerimientos de bienes y
servicios que se incluyan en los programas operativos anuales de las dependencias, que?
atenderan sus necesidades con cargo a recursos federales.

Los programas operativos, contendran los requerimientos de las unidades administrativas
requirentes de conformidad a los conceptos y giros comerciales establecidos en los
convenios y los mismos serviran para requerir los bienes a servicios que con cargo a los
programas federales seran adquiridos.

5.1.2. Elaboracién de solicitudes de adquisicion de bienes y servicios.

5.1.2.1. Las Areas requirentes o usuarias o
técnicas de las dependencias o su e
de adquisicion de bienes y servicios,
elaboren con los bienes o servicios
autorizados.

unidades administrativas requirentes o areas
quivalente seran responsables de que las solicitudes
asi como las requisiciones de bienes Yy servicios, se
contenidos en los programas operativos anuales

Las solicitudes de
como las requisiciones de bienes y servicios
del expediente de adquisicién.

La elaboracién de estos formatos se efectuard en forma manual.
adquisicion de bienes y servicios, asi
complementarias, se presentaran dentro

5.1.2.2. Llas o los titulares de
administrativas requirentes y drea
las servidoras publicas o los se
documentos que integran el expe

la o las areas requirentes o usuarias 0 unidades
s técnicas de las dependencias o su equivalente, serdn
rvidores publicos facultados para firmar y validar, los
diente de adquisicién, como son:

a) La solicitud de adquisicién de bienes y servicios.

b) La requisicion de bienes y servicios que complementan la informacién de la
adquisicién o contratacién.

c) El escrito de justificacién del requerimiento.

d) El escrito donde se describe la investigacion de mercado, con los formatos que la
soportan.

e) El escrito de justificacion, cuando se trate de excepcion a una licitacién publica o

invitacién a cuando menos tres personas o de la existencia de un
0 prestador de servicio.
Los deméds documentos que integren el expediente de adquisicion,
o el titular del Area requirente o usuaria o unidad administrativa re
de las dependencias o su equivalente.

Unico proveedor

podran firmarse por la
quirente o drea técnica

cion se encuentre por||
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2
.
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Los documentos referentes a las Reglas de operacién o Lineamientos Generales,
Convenios Marco y/o especificos, contendran la validacién con el nombre y firma en el
concepto y partida del gasto autorizado, asi como con la fecha en que se realiza. La
partida del gasto y concepto deberd coincidir con la indicada en el oficio de acreditacién L.

presupuestaria, asi como en el programa operativo, con lo que acreditaran su ejercicio.

Al

5.1.2.3. Los servidores publicos que formulen las solicitudes de adquisicién de bienes y
servicios y las requisiciones de bienes y servicios, seran los responsables de que los bienes
y servicios contengan:

a) La descripcion técnica comercial y las caracteristicas y especificaciones técnicas.
completas y detalladas, relacionadas con su fabricacién, durabilidad, resistencia,
presentacion, medidas, unidad de medida, didmetro, pesos, capacidad,
rendimiento, tipo y garantias de calidad, para asegurar su adecuada adquisicién. \

b) Las cantidades totales de los bienes y servicios que integren el requerimiento del
programa federal en cada partida o concepto, verificindose que no se actualicen O\

-

los supuestos de fraccionamiento que establece el Reglamento de la Ley.
c) Las normas de calidad de los bienes, indicando el nombre y datos de identificacién
de la normas oficiales mexicanas o normas mexicanas; o falta de estas, las normas

internacionales.

Cuando las normas de calidad nacionales o internacionales no resulten aplicables em
relacion a lo requerido, se solicitardn las normas complementarias de referencia o
especificaciones técnicas detalladas establecidas; o bien solicitar en su caso, el certificado

del sistema de gestion de la calidad sobre el cual estén certificados los procesos.

5.1.2.4. El expediente de adquisicién se integrara, segin el tipo de tramite, con la
documentacion que se especifica a continuacién:
5.1.2.4.1. Documentos basicos:

a) Solicitud de adquisicion de bienes y servicios. Este formato contendra los datos

relacionados con el requerimiento y la descripcién de los bienes o servicios por
giro comercial y con especificaciones técnicas detalladas, segin su identificacién
en el mercado; unidad de medida, cantidad, precios unitarios netos, importe par |,
partida o concepto y el importe total. \

b) Requisicion de bienes y servicios. Este formato contendra informacién relacionada
con el requerimiento y con las condiciones de la adquisicién o los bienes o
servicios solicitados; la descripcion genérica de los bienes y servicios, unidad de
medida, precios unitarios sin I.V.A. incluido, importe por partida y concepto, I.V.A.
desglosado e importe total.

c) Oficio de acreditacién de la suficiencia presupuestaria. Este incluird los datos|
relacionados con el nombre del programa para el que autorizaron los recursos, el )
ejercicio fiscal al que corresponde, el importe de la suficiencia presupuestal

autorizada, entre otros conceptos.

d) Anexo técnico impreso y en medio magnético. Documento y dispositivo digital que
contendra la informacion de los bienes y servicios, referente a la descripcion |;
comercial y técnica, las caracteristicas técnicas genéricas o de alta especialidad o
de innovacién tecnoldgica, las especificaciones técnicas en cuanto a modelo,

presentacion comercial, medidas, unidad de medida oficial, didmetro, peso, usos

rendimientos, durabilidad o vida (til; la precisién de las cantidades solicitadas;(fa

descripcion de las normas de calidad mexicanas o normas oficiales mexican

aplicables o las de referencia y el origen nacional a del pais que corresponda. .
Indicar, de asi considerarlo, el criterio de evaluacidn a utilizar y sefialar la conveniencia de ]
solicitar muestras fisicas y las pruebas que se les aplicaran, indicdndose: 1) Descripcién de |
la prueba 2) Organismo que las realizard 3) Criterios de calificacién de resultados 4)
Valores minimos para su aprobacion y 5) Formalidades para cubrir su costo.

En el caso de los de servicios, indicar su naturaleza, alcance, cobertura, lugares, periodos
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de contratacién, entregables en tipos y contenido, y requerimientos-téenicos:Sefalar si |a
forma de pago se realizars en una o mas exhibiciones, segun las entregas; si se otorgar |

anticipo, su forma, porcentaje y aplicacion. ‘
Mencionar el nombre de la o del servidor publico designado como administradora o
administrador del contrato, a efecto de incluirlo en el contrato al momento de

elaboracion

e) Copia de las reglas de operacion o de los lineamientos operativos o de los
convenios. Documentos en la que se indique el programa sujeto a estas reglas, o

lineamientos y convenios, el concepto del proyecto y el rubro de los bienes o i
servicios y conceptos para los que estan autorizados los recursos presupuestarios.

i

Estos contendran el nombre y firma de validacién indicada.
f) Oficio de justificacién del requerimiento. Escrito en el que se mencionen Ias\

razones que soportan la necesidad de adquirir o contratar los bienes o servicios

solicitados para el cumplimiento del programa federal de que se trate.

g) Oficio de la investigacion de mercado. En el que se describa la metodologia ¥
aplicada para la realizacion de |a investigacion de mercado, las fuentes de
informacién utilizadas, las fuentes de suministro a las que se solicité cotizacién a ||

nivel local, nacional o internacional, el nombre completo y cargo de las personas
contactadas, respuestas obtenidas y los resultados de la investigacién. Al oficio se g

anexa la constancia de consulta sistema Compranet y/o escrito de consulta de
archivos firmada el formato FO-CON-05 (investigacion de mercado); las solicitudes
de peticion de oferta con las especificaciones técnicas enviadas; las cotizaciones
recibidas como respuesta de cada fuente. Asi mismo los documentos adicionales
como certificados de las normas de calidad o del sistema de gestién de la calidad,
registros oficiales, derechos, convenios y demds que se obtengan

h) Oficio de constancia de no existencias en el almacén de la dependencia. Escrito
mediante el cual se acredite, solo para el caso de bienes, que no se cuenta con
bienes o existencias fisicas disponibles para cubrir las necesidades del programa o
las mismas son insuficientes o bien requisitar el formato FO-CON-03 (requisicion ||
de bienes o servicios). .

i) Oficio de solicitud para incluir capacidad econémica a licitantes. Escrito mediante
el que se incluya capacidad econdmica, que los licitantes tengan ingresos anuales
equivalente al 20% del importe de su propuesta para que se incluya en la
convocatoria, invitacion o solicitud de cotizacién

5.1.2.4.2. Documentos opcionales o complementarios

a) Oficio de solicitud de contrataciones que rebasan un ejercicio fiscal. Escrito en el |
que se Justifique ampliamente la necesidad de contratacion y el monto |
presupuestal disponible para cubrir el gasto en la partida presupuestal que sera
afectada (sélo que lo indiquen las Reglas de Operacién o Lineamientos Operativos)
O por contar con autorizacién de prorroga o para tener |a disposicién de recursos y
suficiencia presupuestal de ejercicios anteriores, indicando ejercicio fiscal,
Programa, monto, capitulo y partida presupuestal con la clave y concepto del
gasto.

b) Escrito de justificacién de la procedencia de la excepcién a la licitacién publica a de
la autorizacién de la procedencia de una adjudicacién directa por excepcién a un&
invitacién a cuando menos tres personas. Escrito en el que se justifique Q
seleccion de la opcién segin se trate a: [)Excepcién a una licitacién publica,’|]
I)Excepcién a una invitacién a cuando menos tres personas, fundamentada en el
articulo 42 da la Ley; y Ill)Excepcién a una licitacién publica dictaminada bajo los
supuestos de las fracciones II, IV, V, VI, VII, IX, primer parrafo, XI, XIl y XX, del [
articulo 41 de la Ley, por el titular del drea requirente o bien a la excepcién a una ‘
invitacién a cuando menos tres personas de una licitacién declarada desierta a de 1

una adjudicacion directa a una invitacién a cuando menos tres personas declarada
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desierta en dos ocasiones. o

equivalente, que la solicite, mediante el cual indicard la procedencia del anticipo,
el porcentaje autorizado, la modalidad y su forma de aplicacién; o bien la forma de
Pago que se autorice, indicando los pagos progresivos a realizar los porcentajes y
plazos.
5.1.2.5 Los documentos se integrardn segun el tipo de expediente de adquisicién que se
tramite; ya sea que corresponda a bienes de consumo, bienes de capital que se
incorporarén al inventario, servicios administrativos, servicios informaticos; se trate des
una excepcion; o corresponda a una adquisicidn o contratacién con una dependencia o
ante publico de la Administracién Publica Federal, Estatal o Municipal.

c) Oficio de autorizacién de anticipo o de forma de pago distinta. Escrito emitido por /
la Direccién General de Tesoreria a la o al Coordinador Administrativo o suj

El expediente de adquisicién, también se puede integrar tomando en cuenta el tipo de
procedimiento de contratacién, ya sea que se trate de una licitacién publica o una
invitacién a cuando menos tres personas, conforme a los rangos de los montos méaximos
de contratacién autorizados. Se podra integrar también un expediente de adquisicién de
una adjudicacién directa por monto o bien a una adquisicién directa de un importe
menor, segun los montos determinados para cada una de estas modalidades.

Unicamente se elaboraran e integraran, para los demés tipos de expediente de

adquisicion, los documentos que procedan para cada requerimiento en particular de que
se trate.

5.1.2.6. Las o los titulares de las Areas requirentes o usuarias o unidades administrativas
requirentes o dreas técnicas de las dependencias o su equivalente, seran responsables de
verificar que los documentos que integren el expediente de adquisicion, se encuentren
completos, debidamente requisitados y con las firmas autdgrafas correspondientes.

El expediente de adquisicién contendrs preferentemente documentos originales y
firmados por los responsables de su integracidn y autorizacién; se ingresaran copias
simples de aquéllos cuyo original corresponda a un documento original oficial que se
encuentre en alguna dependencia facultada para resguardar; y cuando un documento
original se encuentre en méas de un expediente, ésta se presentard constatado por la a el
titular del Area requirente o usuaria o unidad administrativa requirente a drea técnica de
las dependencias o su equivalente, indicindose en que expediente de adquisicion se
encuentra el original.

Los expedientes de adquisicién que se encuentren integrados de manera deficiente y con
inconsistencias en la informacién o ésta no corresponda a la documentacién o al tipo de
solicitud o a la actividad o proyecto, serén rechazados bajo la exclusiva responsabilidad de

de realizar la investigacién de mercado para conocer las condiciones prevalecientes, con
respecto a los requerimientos que necesitan se adquieran para atender los programas
federales a su cargo. (

5.1.3.2. La investigacion de mercado se realzars exclusivamente para los
procedimientos de licitacion publica, los de invitacién a cuando menos tres personas y
para los casos de excepcién.

Para la adjudicacion directa sera optativa, pero invariablemente se obtendrin tres _

cotizaciones de diferentes personas, tratase de bienes o de servicios.

Las o los servidores publicos que realicen Ia investigacién de mercado, serdn responsables _
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las o los titulares de las Areas requirentes o usuarias a unidades administrativas
requirentes o dreas técnicas de las dependencias o su equivalente.

|
5.1.3. Realizacién de la investigacién de mercado.

™
3.1.3.1, Los titulares de las Areas requirentes o usuarias o unidades administrativas
requirentes o dreas técnicas de las dependencias o su equivalente, seran las encargadas

\ E




de que la informacién obtenida se ajuste a las condiciones reales '
de manera completa y resulte confiable para satisfacer su propoésito; asi m
que las fuentes consultadas sean las adecu
solicitada en la peticién de oferta.

obtenga
ismo verificaran
adas e idéneas para obtener la informacién

"

Para los casos de excepcién, que no incluya una unica fuente,
que se realice deberd demostrar fehacientemente que esta
propuesta para la contratacidn, re

la investigacion de mercado
es la opcién seleccionada o
presenta las mejores condiciones para el Municipio de
Chiautla, Estado de México; por la que comprenderd todos los elementos técnicos,
comerciales, econémicos, legales y los aspectos de operacién, funcionamiento y uso que
asi lo acrediten en comparacién con otras opciones existentes; o bien se podré determinar
que solo existe la alterativa de contratacion identificada.

La investigacién de mercado para contrataciones
patentes o registros, se realizara Unicament
administrativa, econémica y legal de la fuente identificada como la alternativa existente
en el mercado; en eso de incluir més de una fuente para determinar la procedencia de la
excepcion, dicha investigacién se realizara en términos de lo dispuesto por los articulos
28, 29 y 30 del Reglamento de Ia Ley.

5.1.3:3. Las o los titulares de
administrativas requirentes o reas técn

por excepcion basadas en derechos,
e con la informacién comercial, técnica,

-

las Areas requirentes o usuarias o unidades
icas de las dependencias a su equivalente, serans
responsables de acreditar, con la informacién obtenida de la Investigacién de mercado,
los criterios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad, honradez y transparencia, en
que se fundamenta la procedencia de no celebrar una licitacién publica o de la excepcion
a una adjudicacién directa de una invitacién a cuando menos tres personas, en sus
diferentes supuestos.

/4

5.1.34. Las fuentes de suministro seleccionadas en la investigaciéon de mercado

seran comercialmente las idéneas para los bienes y servicios que se pretenden contratar,
en cuanto a la actividad preponderante, especializacion y giro comercial para las que
estan legal y fiscalmente autorizadas.

Con base en el resultado de la investigacion de mercado, las unidades administrativas
requirentes indicardn la conveniencia de utilizar el método de evaluacién de puntos y
porcentajes para las contrataciones que tramiten, solicitando en el oficio de la descripcién
de la metodologia de realizacién de ésta, su inclusién en la convocatoria o invitacion. Este
método se solicitara preferentemente para contratacion de servicios, sean administrativos
o profesionales o bienes de caracteristicas de alta especialidad técnica o de innovacién
tecnolégica.

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

Las condiciones comerciales y econdmicas bésicas
apegaran, como minimo, a lo siguiente:

que contendrdn las cotizaciones se

a)
requirente y/o el drea técnica de la dependencia, segln las necesidades Q
programa. -
Lugar de entrega: En el almacén de la dependencia en caso de bienes y tratdndose
de servicios, en el domicilio en que seran prestados.

Forma de pago: Dentro de los quince dias naturales siguientes a la presentacion de
la factura y recepcién de los bienes o prestacion de los servicios, conforme al
contrato.

Vigencia de precios y de la cotizacién: La vigencia minima serd de 45 dias
naturales.

b)

d)
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5.1.3.6. El resultado de la investigacién de mercado y de la metodologia de su
realizacién, se presentard en el oficio que contendrad la descripcién detallada de las

actividades llevadas a cabo, registrandose la informacién obtenida como requisito, en &

formato FO-CON-05; que ademds serd firmado por la o el servidor publico que la realizé,
la o el titular de la unidad administrativa requirente validandose con ello la veracidad de
su contenido.

La investigacion de mercado contendrd invariablemente |a siguiente informacion:

a) Nombre o razén social de las o los proveedores a de las o los prestadores de
servicio, a Quienes se les enviaron peticién de oferta.
b) Descripcion de los bienes o servicios correspondientes al requerimiento para el

cual se realizé la investigacion de mercado, relacionados por cada fuente.

c) Precios maximos de referencia unitarios o promedio para cada bien o servicio y su
importe par partida o concepto y el importe total, relacionados por cada fuente.

d) Cantidades de los bienes o servicios que pueden surtirse por las o los proveedores {1
o prestadores de servicio considerados en la investigacion.

e) Indicar el origen de los bienes o de los servicios, ya sean nacional o Internacional o
del pais de origen.

f) Mencionar las normas de calidad que debera cubrir los bienes o servicios
correspondientes, como son normas mexicanas oficiales, a falta de estas las
normas internacionales, o las de referencia o bien incluir la correspondiente al
sistema de gestién de calidad.

Condiciones comerciales y econdmicas de la adquisicion o contratacidn.

g) Requisitos que cumple o satisface la o el proveedor o prestador de servicio segin
las condiciones determinadas en la peticion de oferta para cada uno de los
aspectos, indicando si cada uno de éstos, cumplen o no los requerimientos.

h) Las demds que se hayan solicitado en la peticion de oferta por la o el servidor
publico que realiza la investigacién de mercado.

5.1.4. Consolidacion de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

A

5.1.4.1. La Jefatura de Adquisiciones, es la facultada para realizar la adquisicion
consolidada de los requerimientos con cargo a los programas federales.

5.1.4.2. Los titulares de las Areas requirentes a usuarias o unidades administrativas
requirentes o dreas técnicas de las dependencias o su equivalente, seran responsables de
verificar los requerimientos que se incluyeron en el mecanismo de consolidacion, para su
identificacién, seguimiento y control de la adquisicién de bienes o contratacién de
servicios.

5.1.5. Celebracion de Contratos Abiertos y 1a supervision de su cumplimiento.

2.1.5:1. La o el titular del Area requirente o usuaria a unidad administrativa
requirente o drea técnica de las dependencias o su equivalente, tomando en cuenta elT;
tipo de bienes o servicios, las condiciones de los suministros y la disponibilid

\

~
\
\

presupuestal, serd responsable de determinar la conveniencia de solicitar la inclusion\de
contratos abiertos para cubrir los requerimientos que soliciten en sus expedientes d
adquisicién.

La definicién del mecanismo de contratos abiertos, se hard cuando la operacion del
programa federal requiera el suministro recurrente para la atencién de necesidades y
presupuestalmente tenga recursos autorizados para realizar pagos parciales a progresivos

contra las entregas. |

La convocante, en atencién a lo indicado en el expediente de adquisicion, incluirad en la
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convocatoria o en la invitacidn, |a adjudicacién de este tipo de con#atos.

5.1.5.2. La supervision del cumplimiento de los contratos abiertos,
a la o al administrador del contrato de cada dependencia o su
conformidad a las 6rdenes de surtimiento o suministro emitidas co
contrato, segun las condiciones pactadas con los mismos.

le corresponders
equivalente, de
n cargo a cada

5.1.6. Celebracién de los diversos actos de
actividades relacionadas con los mismos.

los procedimientos de contratacién y

las Areas requirentes o usuarias o unidades
icas de las dependencias o su equivalente, seran
publicas o servidores publicos que se encargaran

5.1.6.1. Las o los titulares de
administrativas requirentes o areas técn
responsables de designar a las servidoras
de las actividades relacionadas con:

a) Laintegracion de los expedientes de adquisicion.

b) La participacién en los diferentes actos de los procedimientos de contratacién,
para atender solicitudes de aclaracién técnicas, evaluacién de propuestas técnicas,
elaboracion de opiniones técnicas y atencion de inconformidades.

c) El seguimiento de los requerimientos en las distintas etapas de los procedimientos
de contratacién.

d) Las personas que se designen tendran los conocimientos suficientes, la experiencia
necesaria y la capacidad para tomar decisiones.

5.1.7. Excepcidn a los Procedimientos de Contratacidn.
5.1.7.1. Los titulares de las Areas requirentes o usuarias o unidades administrativas

requirentes o dreas técnicas de las dependencias o su equivalente,
verificar que el expediente de adquisicién relativo a la procedenc
licitacién publica y de la excepcion a una invitacién a cuando m
encuentre debidamente justificado.

seran responsables de
ia de no celebrar una
enos tres personas, se

El documento en el que se exponga la justificacién contendrs los argumentos y elementos
juridicos, técnicos, administrativas y comerciales, que acrediten ampliamente |a
procedencia del supuesto o Ia excepcion seleccionada.

El documento en el que se exponga la justificacion
sefiala el articulo 71 del Reglamento de la Ley,
conforme a lo indicado en el articulo 72 del mismo

» se elaborara en términos de lo que
acreditandose la opcién seleccionada
ordenamiento.

5.1.7.2. Escrito de justificacién a la solicitud de la
publica fundamentada en alguno de los supuestos que refieren las fracciones |, I, Vi, 1X,
segundo pérrafo, X, XIlI, XV, XV, XVI, XVII, XVIIl y XIX del articulo 41 de Ley, sera dirigido al
Comité de Adquisiciones, Arrendamientos, Enajenaciones y Servicios del Municipio de
Chiautla, Estado de México.

procedencia de no celebrar la licitacién

La dictaminacién de la procedencia de la opcion solicitada, le correspondera al Comité en
sesion que a efecto se celebre, tomando en cuenta la justificacién juridica, comercial,
economica y técnica expuesta en el documento de solicitud y los documentos con los que
se acredita la opcién, como son la investigacion da mercado, escritos de las o los
proveedores o las o los prestadores de servicio, documentos oficiales relacionados con
registros, derechos, distribuciones exclusivas y acuerdos comerciales, entre otros.

En los supuestos previstos en las fracciones 11, IV, Vv, VI, viI, IX, primar parrafo, XI, XIl y X(
del articulo 41 de Ia Ley, el escrito serd dirigido al Presidente Municipal, en el que se
solicitard la emision y formalizacién del contrato como resultado de la dictaminacidn
hecha a la excepcién par parte de las o los titulares de las Areas requirentes o usuarias o

unidades administrativas requirentes o &reas técnicas de las dependencias o su
equivalente.

La determinacion de la procedencia de estos casos de excepcion, sera dictaminada por las
o los titulares de las Areas requirentes o usuarias o unidades administrativas requirentes o
dreas técnicas de las dependencias o su equivalente.

i

b

>
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En el documento que se presente al Presidente Municipal, se indi¢ara anera expresa
quien lo suscribe, dictamina la procedencia de no celebracién de Ia licitacién publica e
indicara el procedimiento de contratacion que se autoriza, sea una adjudicacion directa o
una invitacién a cuando menos tres personas vy solicitard la formulacién del contrato con
la o el proveedor o la o el prestador de servicio seleccionada (0) y adjudicada (o)
previamente bajo su responsabilidad o la realizacién del procedimiento.

La seleccién de la opcién se acreditard, cuando asi proceda, con el soporte documental
relacionado a cada caso, como son, entre otros: publicaciones, acuerdos, resoluciones,
copias de actas de fallos de licitaciones o invitaciones a cuando menos tres personas,
copias de contratos marco, informes Y comunicaciones y documentos de autoridades
oficiales.

5.1.7.3. El oficio justificatorio de la procedencia de una excepcién a una invitacién a
cuando menos tres personas, conforme a lo indicado en el articulo 42 de la Ley, contendr3
la justificacién amplia, fundada y motivada, de la opcién que sea seleccionada como
resultado de la investigacion de mercado realizada por la unidad administrativa
requirente.

Los casos similares a los supuestos que se dictaminen conforme a lo indicado en el parrafo
tercero del numeral que antecede, que se encuentren por monto en este supuesto de una
invitacion, se apegaran a los mismos criterios para su dictaminacidn.

5.1.7.4. Las o los titulares de las Areas requirentes o usuarias o unidades
administrativas requirentes o dreas técnicas de las dependencias o su equivalente, seran
responsables de solicitar la excepcion y, en su caso de la debida integracién de los
expedientes de adquisicién, que comprendan:

a) La solicitud de excepcién a una licitacién publica, que se presenten a consideracién
del Comité.

b) La solicitud de emisién del contrato a una dictaminacién de la procedencia, de la
excepcion a una licitacién publica o para celebrar una invitacién a cuando menos
personas.

c) La solicitud de autorizacién de la procedencia de una adjudicacion directa por
excepcion a una invitacién a cuando menos tres personas.

d) La solicitud de excepcion a una licitacién publica declarada desierta y celebrar
invitacién a cuando menos tres personas, dictaminada por el titular del area
requirente.

justificatorio a que refiere el articulo 40 de la Ley, elaborado en términos del articulo 71
de su Reglamento; el cual adicionalmente deber4 incluir como anexo, lo siguiente:

1) Investigacion de mercado realizada y documentada que contenga la o las
Cotizaciones dirigidas al Ayuntamiento de Chiautla, Estado de México,
acreditéindose el mejor precio y condiciones comerciales y econémicas para el
Municipio de Chiautla, Estado de México, mediante copia de facturas o contratos u
otros documentos comerciales en los que se aprecie objetivamente que es la
mejor opcién, de la persona propuesta.

2) Curriculo comercial de la empresa propuesta dirigido al Ayuntamiento de Chiautlg
en el que se pueda encontrar descrito segun corresponda, antecedentes, misién y
vision, capacidad legal, técnica, administrativa y financiera, principales clientes e
incluya la documentacién legal, fiscal y financiera de la empresa o persona fisica,
en copia simple, como es: Acta constitutiva con el sello del Registro Publico de
Comercio; si es persona fisica, acta de nacimiento del propietario, el poder
notarial, del representante legal; la Cédula Fiscal y la solicitud de inscripcién ante
la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico con su ultima actualizacidén, donde se
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e) La solicitud de procedencia de una adjudicacién directa para la invitacién a cuando
menos tres personas, declarada desierta en una segunda ocasion.
Los expedientes de adquisicién de estos casos de excepcion, se presentaran con el oficio
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anual del ejercicio fiscal del afio inmediato anterior, asi como la declaracién

provisional al mes que corresponda e identificacién oficial con fotografia del||

representante legal o propietario.

La opinidén positiva emitida por al Servicio de Administracién Tributaria (SAT) de
cumplimiento de obligaciones fiscales y por el Instituto Mexicano del Seguro Social
(IMSS) de cumplimiento del pago de cuotas patronales, con fecha actualizada, o en
Su caso, escrito bajo protesta de decir verdad de que no tiene personal y se cubre
a través de un tercero, anexando copia simple del convenio correspondiente.
5.1.7.5. La integracidn del expediente de adquisicion para las contrataciones por
excepcion se realizard, por las o los servidores publicos responsables, estrictamente de
conformidad a lo establecido en los puntos 5.1.2.4.1,,5.1.2.4.2. y 5.1.2.5. de las presentes
POBALINES, segun corresponda.

3)

El expediente de adquisicién referente a una dictaminacién de la procedencia de la
excepcion a una licitacion publica o a una invitacién a cuando menos tres personas, hecha
por las o los titulares de las Areas requirentes o usuarias o unidades administrativas.
requirentes o dreas técnicas de las dependencias o su equivalente, se integrara con los
documentos siguientes:

a)
b)
c)

Solicitud de adquisicién de bienes y servicios, y la requisicién de bienes y servicios.
Oficio de acreditacién presupuestaria Y,

Oficio justificatorio de la excepcion con el soporte documental y en el que se
indique expresamente la dictaminacién hecha y la solicitud de la elaboracién del
contrato a la persona seleccionada, anexando la documentacién legal, fiscal y
econdmica de ésta.

En este caso, las o los titulares de las Areas requirentes o usuarias 0 unidades
administrativas requirentes o 4reas técnicas de las dependencias o su equivalente, serdn
responsables de la seleccién de la o el proveedor a la o el prestador de servicio en cuanto
a su capacidad legal, econédmica, técnica y administrativa y de la adjudicacién del
contrato; asi como de la integracién correcta y adecuada del expediente de adquisicion
con la documentacién completa establecida.

5.1.8. Desarrollo de proveedoras(es) nacionales,

5.1.8.1. Las o los proveedores y las o los prestadores de servicio,
registrados en el Catdlogo de Proveedores y Prestadores de Servicio
cédula de proveedor para participar en los procedimientos de cont
cabo la Jefatura de Adquisiciones, con cargo a recursos federales.

que se encuentren
s, podran utilizar su

ion de los documentos
lo que serd establecido en la convocatoria,

La utilizacion de la cédula de proveedor sustituird la presentac
solicitados como requisito para su emision;
invitacion o solicitud de cotizacién.

Las o los titulares de las Areas requirentes a usuarias o unidades administrativas
requirentes o dreas técnicas de las dependencias o su equivalente identificaran tanto en
el Registro Unico de Proveedores de la Administracion Publica Federal, como en el
Catdlogo de Proveedores, Prestadores de Servicios del Gobierno del Estado de México y
Catalogo del Proveedores del Municipio, a las personas con las cuales podran realizar la
investigacion de mercado para sus requerimientos.

La informacién contenida en estos registros de proveedoras (es), deber4 utilizarse por e{
drea contratante para realizar la invitacién a participar en los procedimientos de
contratacion y las adjudicaciones directas.

5.1.9. Aspectos relacionados con la adquisicion de bienes y contratacién de servicios.

La Jefatura de Adquisicones ser4 la Unica facultada para adquiri y arrendar los bienes o
contratar los servicios, cuyas operaciones comerciales puedan formalizarse mediante
contratos con dependencias y sus organismos publicos de los Gobiernas Federal, Estatal y
Municipal.
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5.1.9.2. La sustanciacion de los procedimientos de contratacidn iniciagd con I&A
elaboracién de los proyectos de convocatoria, invitacién y solicitud de cotizacién. Los
plazos de ejecucion contaran a partir de la fecha de su publicacién y entrega de la primera
invitacion o solicitud de cotizacién, segun sea el caso

La formalizacion de la adjudicacién de los procedimientos de contratacién y de
adjudicaciones directas se hara con la suscripcion de los contratos con las o los
proveedores o prestadores de servicios.

Todos los documentos que soporten los actos de |a contratacion, se elaboraran con los |

aspectos juridicos, administrativos y técnicos que se deriven de su realizacién y que
establece la normatividad vigente aplicable y formaran parte del indice del expediente de
procedimiento o de adjudicacién directa.

El plazo para atender los suministros de los bienes o prestacién de servicios, por parte de
las a los proveedores o las o los prestadores de servicio adjudicados, contars a partir del
dia habil siguiente de la notificacién del fallo o de |z adjudicacion.

s -

5.1.9.3. Los procedimientos de contratacién y las adjudicaciones directas que se
sustancien, se identificaran con un niimero interno de control, tomando en cuenta el tipo
de expediente de adquisicién, como se indica a continuacidn:

a) ADF: Adjudicacion directa federal nacional.

b) ADFM/E- Adjudicacién directa federal mixta o electrénica.

¢) ADFIM/E: Adjudicacién directa federal internacional mixta o electrénica.

d) ADF-EXIPN/I: Adjudicacién directa federal nacional o intencional por excepcion.
e) ADF-EXLPNJ: Adjudicacién directa federal nacional o internacional por excepcién.
f) ITPN: Invitacién a cuando menos tres personas nacionales.

g) ITPNM/E: invitacién a cuando menos tres personas nacional mixta o electrdnica.
h) ITPIM/E. Invitacién a cuando menos tres personas intencional mixta o electrdnica.
i) ITPN-EXN/I: Invitacién a cuando menos tres personas nacional o internacional.

j) LPN: Licitacién publica nacional.

k) LPNM/E: Licitacién publica nacional mixta o electrdnica.

) LPIAM/E: Licitacién publica internacional abierta mixta o electrénica.

Estas claves se seleccionaran por el servidor publico responsable de determinar los

procedimientos de contratacién o la adjudicacién directa, que en términos de lo que
dispone la ley tienen que tramitarse por la convocante.

5.1.9.4. El indice del expediente de procedimiento y de adjudicacién debera contener los
apartados de cada una de las etapas de realizacién para integrar en orden cronoldgica de
importancia los documentos emitidos en su desarrollo.

Los documentales bésicos del expediente de procedimiento a que hara referencia el seran
los siguientes:

a) Expediente de adquisicién, con los documentos que lo conforman segun su tipo,
emitida por el drea requirente.

b) Instauracién del procedimiento o adjudicacién directa con los documentos en
orden descendente.

I

c) Ejecucién del procedimiento o de la apertura de cotizaciones, identificando cada

acto en orden de realizacién y documentales ordenados en orden descendente,
d) Comunicacidn del fallo de adjudicacién o de la adjudicacion, con los documentales
en orden descendente.

f) Garantias de cumplimiento de contrato y demds que se soliciten.
g) Facturas y constancia de cumplimiento de los suministros, con el formato de
registro de facturas

h) Sanciones por incumplimientos, con su soporte.
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e) Suscripcién del contrato, con los documentales para su formalizacién. f




i) Convenios modificatorios, con su soporte

5.1.9.5; La Direccion Juridica sera la responsable de elaborar y mantener
actualizados los modelos de contrato y pedido que se utilicen en las contrataciones
publicas que realice la Jefatura de Adquisiciones para los programas federales.

En los modelos de contratos que se elaboren, como en su actualizacion, se podra obtener
la opinidn de la Direccién Juridica, asi como instaurar los procedimientos administrativos
sancionadores a que haya lugar, por causa de atraso en la entrega de los bienes o del
inicio en la prestacién o conclusién de los servicios por incumplimientos, imputables a las
a los proveedores o las o los prestadores de servicio. \N

Para su instauracion, con base en la informacién documentada por la o el administrador
del contrato, presentaran motivada y fundada la solicitud escrita a la Contraloria Interna
Municipal, anexando la constancia de cumplimiento de los suministros, debidamente
requisitada.

La documentacion con la que se acreditan las causales de los atrasos en las fechas de
entrega o los incumplimientos, se presentard por la o el Administrador de Contrato,
debidamente integrada y certificada.

¥ |

5.1.9.6. Las a los titulares de las Areas requirentes o usuarias o unidades
administrativas requirentes o dreas técnicas de las dependencias o su equivalente, seran
responsables de administrar los contratos y pedidos derivados de los procedimientos de
contratacién y verificar la correcta y adecuada entrega de los bienes en las areas de
almacenes o de la prestacién de los servicios contratados, en los lugares establecidos.

5.1.9.7. Para las modificaciones en monto o cantidades o ampliacién de vigencia de
contratos, que a juicio de las o los titulares de las Areas requirentes o usuarias o unidades
administrativas requirentes o dreas técnicas de las dependencias o equivalentes resulten
procedentes y autorizadas por éstos, se presentard anexo al oficio de solicitud, el
expediente de modificacién de contrato integrado con los documentos siguientes:

a) Solicitud de adquisicién de bienes y servicios requisitada; Unicamente cuando
exista incremento de cantidad de bienes o servicios.

b) El escrito de la solicitud de incremento de cantidades o de ampliacion de la
vigencia del contrato, enviada a la o al proveedor o a la o al prestador de servicio.

c) El escrito de aceptacion de la o del proveedor o de la o el prestador de servicio del i
incremento de cantidades en iguales condiciones del contrato base o de
ampliacion del plazo de la vigencia del contrato.

d) La copia simple del contrato.

e) El escrito de suficiencia presupuestal cuando corresponda a un incremento en las
cantidades

5.1.9.8. Los contratos y pedidos serdn elaborados con la informacidn contenida en
el expediente de procedimiento correspondiente o de adjudicacién directa, debiéndose
analizar su contenido y verificar que quede incluida, de manera completa y precisa, en los
citados instrumentos contractuales la descripcion comercial, marca, presentacion,
medidas, unidad de medida, modelo, peso, capacidad, rendimiento, cantidad, precio

unitario e importes, conforme a las actas y fallos de adjudicacién autorizados o bien de la
adjudicacion de una adjudicacidn directa. |

representantes legales de manera previa, la documentacién que tienen que presentar

La suscripcion de los contratos y pedidos se realizara con las o los proveedores y las o 03]
prestadores de servicio dentro de los plazos establecidos, solicitindose a

utilizardn en su elaboracién, las claves internas siguientes:

términos de Ley y disposiciones complementarias e indicadas en la convocatoria,
invitacion o solicitud de cotizacion.
Para efectos de identificar los tipos de contratos administrativos y los pedidos, se
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e) APSF: Pedido de servicios de adquisicién directa federal.
La Presidenta Municipal seré el responsable de autorizar, como representante del Poder

de contratacion de servicios; por su parte el Tesorero Municipal serd responsable de
validar con su firma las condiciones contenidas en el contrato relacionada con los
programas federales a su encargo, segun las condiciones de sus requerimientos.

-

las o los titulares de las Areas requirentes o usuarias o unidades administrativas
requirentes o dreas técnicas de las dependencias o su equivalente, firmaran los contratos,
sin excusa ni pretexto, a mas tardar el segundo dia habil al que la contratante les indique
su disponibilidad, a efecto de atender los plazos normados para su formalizacién con las
personas adjudicadas; de no hacerlo, serdn responsables de cualquier circunstancia legal y
administrativa ante las instancias correspondientes, ya que no se otorgard un plazo
mayor.

5.1.9.9. Las garantias de cumplimiento de contrato y las demds que se relacionen
con estos, se administrardn por la Tesoreria Municipal, tomdndose en cuenta las

o el administrador del contrato de la dependencia.
Las garantias, en su modalidad de fianza, se verificardn para determinar su autenticidad

La informacién serd utilizada para crear y actualizar permanentemente el historial de las o
los proveedores o las o los prestadores de servicio, en cuanto al cumplimiento o
incumplimiento de las condiciones pactadas en los contratos, particularmente en el
suministro oportuno y la entrega adecuada de los bienes o de la prestacion de los
servicios contratados.

5.1.9.10. El Titular de la Jefatura de Adquisiciones, a peticion expresa, fundada y motivada
de las o los Titulares de las Areas requirentes o usuarias o unidades administrativas
requirentes de las dependencias o su equivalente, y bajo la exclusiva responsabilidad de
éste, estara facultada o facultado para:

a) Cancelacion de una licitacién publica o invitacién a cuando menos tres personas.

b) Rescision de contratos por el incumplimiento de la o del proveedor o del prestador
de servicio y la terminacién anticipada del contrato, con base en el informe
documentado por la o el administrador del contrato de la dependencia.

c) Supervision de la entrega de los bienes o de la prestacion de los servicios
contratados, conforme a la informacién obtenida de la o del administrador del
contrato, por causa imputable a la o al proveedor o a la o al prestador de servicio.

o los proveedores o las o los prestadores de servicio, por cancelacién de una
licitacién publica o invitacién a cuando menos tres personas.

e) Ajustar las condiciones de los contratos, a condiciones derivadas de aspectos que
pueden ser previstos inicialmente y que sus adecuaciones sean justificables para,
cumplimiento a los programas del Municipio, en beneficio de la sociedad.

Las situaciones derivadas de estas acciones que reclamen o afecten a las o |
proveedores a las a los prestadores de servicio, incluyendo la cancelacion de contratotg
seran asumidas bajo la exclusiva responsabilidad de las Directores.

5.1.9.11. Las Direcciones requirentes serén las responsables de informar y documentar los
incumplimientos en que incurran las o los proveedores o las o los servicio, enviandose la

dependencia.

5.1.9.12. La Tesoreria Municipal, con la justificacion y documentacién soporte qua le
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Ejecutivo Municipal, los contratos de adquisiciones y arrendamiento de bienes, asi como||

disposiciones juridicas y administrativas aplicables y la informacién que le proporcione la||

d) Procedencia de los gastos no recuperables, solicitados por las o los licitantes o las

informacién documental respectiva, a la o al administrador del contrato de IaI

b) CASF: Contrato administrativo de servicios con recursos federalizados. J \
c) CABSF: Contrato administrativo de bienes y servicios con recursos federalizados
d) APBF: Pedido de bienes de adquisicion directa federal. 9




finiquito, en el caso de determinarse la rescisidn del contrato.

5.1.10. Operacién de garantias para contratos de bienes o servicios.

5.1.10.1. La o el Director de Administracién podréa establecer porcentajes menores para
las garantias de cumplimiento de contrato para las o los proveedores o las o los

prestadores de servicio que tuvieron, segin las constancias de cumplimiento de los||

suministros, comportamientos sobresalientes en las entregas adecuadas de los bienes o
en la prestacion delos servicios contratados.

También podré exceptuar la presentacion de la garantia da cumplimiento de contrato.

"

En los casos de la excepcién de la garantia de contrato, en la convocatoria, invitacion o
solicitud de cotizacién, se fijard una pena convencional del veinte por ciento sobre el
importe de los servicios no prestados en la fecha de inicio o de realizacion de los mismos,
sin considerar el Impuesto al Valor Agregado.

5.1.10.2. La Tesoreria Municipal sera el responsable de administrar las garantias de
cumplimiento de contrato, por modificaciones a los mismos y por concepto de anticipos
otorgados en las contrataciones.

La liberacion de las garantias se hard a solicitud de la o el proveedor o la o el prestador de ||

servicio, por medio de escrito dirigido a la o el Tesorero Municipal, al que anexar4 copia
simple de la constancia de cumplimiento de los suministros, emitida por la o el
administrador del contrato.

5.1.11.Pago de facturas.

5.1.11.1. Las Direcciones requirentes seran las responsables del tramite de pago de las
facturas que presenten las o los proveedores o las o los prestadores de servicio, una vez
que cuenten con la documentacién completa debidamente requisitada y con la validacién
de la Tesoreria Municipal.

El pago procederad siempre y cuando se tenga la constancia de cumplimiento de los
suministros, emitida por la o el administrador del contrato de la dependencia, con la que
se acreditara la recepcion de los bienes o servicios a entera satisfaccion y en los términos
y condiciones contratadas, y se haya verificado la autenticidad da las facturas.

La constancia de cumplimiento de los suministros la emitird la o el administrador del

contrato, la cual contendrd el Visto Bueno el o la titular de la unidad administrativa ||

requirente.

Se deberd adjuntar verificacion de autenticidad de las facturas, previo a su tramite de
registro.

5.1.11.2. La tramitacion del pago de las facturas procedera siempre y cuando contengan ||

los aspectos siguientes:

a) El sello de registro de las Areas requirentes o usuarias o unidades administrativas
requirentes de las dependencias o su equivalente.

b) El sello de recepcién del drea de almacén y el nombre y firma de la o el servidor
publico que recibe los bienes o la prestacién del servicio, a entera satisfaccion
conforme a las condiciones pactadas en el contrato.

c) La firma autdgrafa de la o el responsable del programa, de la o el titular de (
unidad administrativa requirente.

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

5.1.12. Seguimiento a obligaciones contractuales.

5.1.12.1. La o el administrador del contrato serd responsable de realizar el seguimiento||

del cumplimiento de las obligaciones pactadas en los contratos o pedidos para constatar
su cumplimiento o incumplimiento.
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De manera conjunta con la o el responsable del drea de almacé al\servicio,
seran quienes verifiquen, conforme a las condiciones pactadas, el cumplimiento o
incumplimiento del contrato o pedido por la o el proveedor o la o el prestador de servicio.
El seguimiento que se realice a los suministros de bienes o de la prestacion del servicio,
verificara que la a el proveedor o la o el prestador de servicio cumpla estrictamente con
las condiciones estipuladas en los contratos.

5.1.13. Modificaciones del presente instrumento normativo.

5.1.13.1. Cualquier servidora publica o servidor publico de la Administracién Publica
Municipal, podrd presentar durante el afio, por conducto de los integrantes del
Ayuntamiento, propuestas de modificacién a estas POBALINES; indicdndose las razones

que de manera motivada y fundada las justifiquen. N

5

Las propuestas de modificacién se enviaran por oficio dirigido a la comision de
Reglamentacién Municipal, en su caso, dictaminacion sobre su procedencia.

5.1.13.2. Para las propuestas que resultaron procedentes se obtendra por conducto de la
Presidenta Municipal, para su incorporacion a las POBALINES actualizadas.

5.2. Aspectos aplicables durante los procedimientos de Contratacion.
"‘\"
5.2.1.1. Fuentes de suministro institucionales para contrataciones, como son

dependencias y organismos de gobierno.

5.2.1.1.1. Las dependencias, entidades y organismos publicos de los Gobiernos Federal,
Estatal y Municipal que se seleccionen como proveedoras (es) o prestadoras (es) de
servicio, demostraran su capacidad técnica, comercial y administrativa para atender los
suministros en las condiciones requeridas, con su curriculo comercial actualizado.

La informacion que contendrd el curriculo comercial, como minimo, sera la siguiente: ]
antecedentes, mision, experiencia, especialidad y una descripcion de su capacidad técnica
y administrativa que indique los recursos técnicos y materiales, en cantidad vy
caracteristicas, asi como los recursos humanos con los que cuenta por drea y actividad,
para cumplir el contrato correspondiente.

La adquisicion o arrendamiento de bienes, como la contratacién de prestacion de
servicios, mediante esta modalidad de contrato, serd tramitada y formalizada Gnicamente
por la Jefatura de Adquisiciones a solicitud expresa de los Directores.

5.2.1.1.2. El expediente de adquisicion para este tipo de contrataciones, lo presentara las |
Direcciones Requirentes, con la documentacion siguiente:

a) Solicitud de adquisicién de bienes y servicios, con oficio de ingreso en la que se
indique la procedencia de elaboracién y formalizacion del contrato con la
dependencia u organismo.

b) Anexo técnico impreso y en medio electrénico con la descripcién comercial de los
bienes o servicio, las caracteristicas y especificaciones técnicas detalladas y
condiciones comerciales y econémicas; calendario de entregas con plazos, lugares
y responsables de la recepcion.

c) Oficio de suficiencia presupuestaria, con el importe autorizado para la
contratacion.

d) Curriculo comercial de la dependencia u organismo publico dirigido al Presidente ||
Municipal, que contenga antecedentes, misién, principales clientes, capacidad
técnica, material y humana para realizar el objeto del contrato, documentacig
legal y fiscal, y la cotizacién con las condiciones comerciales y econémicas.

El contrato que al efecto se formalice con la dependencia u organismo, que funja como

proveedor o prestador de servicio, inicamente manifestara el acuerdo de voluntades de
las partes, sin que se apegue a las disposiciones de la Ley, su Reglamento o disposiciones

complementarias en la materia.

]
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5.2.1.2.1. La Jefatura de Adquisicones, tomando en cuenta los requerimientos que
ingresen las Dependencias o su equivalente, determinara la realizacién de adquisiciones| |

consolidadas.

Los bienes y servicios que se someteran a la consolidacién, seran aquéllos que tengan
caracteristicas y especificaciones técnicas genéricamente similares y comprendan un uso
recurrente a se requieran para un consumo anualizado.

5.2.1.2.2, Las Direccionas requirentes integrardn en un mismo expediente de adquisicién
los bienes o servicios de caracteristicas similares, sean repetitivos o comprendan una
contratacion anualizada.

Los requerimientos seleccionados para su adquisicién consolidada se atenderin en un)
mismo procedimiento de contratacién, realizado por una Unica vez en el bimestre que le
corresponda. [ L

5.2.1.3. Adquisiciones por excepcion.

5.2.1.3.1. La adquisicién y arrendamiento de bienes y la contratacién de prestacion de

L
servicios para los que las o los titulares de las Direcciones requirentes, justifiquen y \
acrediten la existencia en el mercado de una alterativa de contratacién o la seleccion dg

¥ /4

una opcion, seran realizadas en un procedimiento de adjudicacién directa por excepcién.
Para la procedencia de la opcion o alterativa de contratacion seleccionada, se tendrs que
garantizar y acreditar que ésta representa las mejores condiciones de precio, calidad,

forma de pago, oportunidad y demas circunstancias pertinentes para el Municipio de
Chiautla, asi como el uso 6ptimo, racional y eficiente de los recursos presupuestales. l

El oficio justificatorio que contiene la solicitud, tiene que estar motivado y fundado por las
o los servidores publicos que lo formulan y suscriban; asi como satisfacer ampliamente los
principios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad, honradez y transparencia, en
términos de los aspectos y elementos técnicos, comerciales y administrativos que motivan
la adjudicacién directa y determinan las mejores condiciones para el Municipio.

5.2.1.3.2. La o el proveedor o la o el prestador de servicio propuesto, se soportara con la
investigacion de mercado que se realice y en su seleccién se considerar3 que es la Unica
fuente de suministro viable para satisfacer ampliamente la requerido o bien que la
alterativa es unica por contar con documentacién que asi lo acredita, tomando en cuenta
lo siguiente:

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

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

c) Los precios se encuentren por debajo de los que rigen en el mercado verificados ||
con documentos que contengan registros vigentes.

La persona seleccionada para la adjudicacién directa, sera de la exclusiva responsabilidad |

de la titular o el titular de la Direccién requirente, debiéndose soportar de manera

adecuada y completa. i

5.2.1.3.3. Le corresponder3 a la Jefatura de Adquisiciones, sustanciar los procedimientg;
de adjudicacion directa de las contrataciones por excepcién, para las que se dictamine su
procedencia.

Las o los proveedores o las o los prestadores de servicio propuestos para la adjudicacion
del contrato, se obligan a presentar su propuesta con precios que no Incluyan el costo por
concepto de la garantia de cumplimiento de contrato.
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5.2.1.4. Adquisiciones por contrato abierto.

" . . . . . s |
Las a los Directores requirentes, serdn los responsables de los bienes o servicios
contratados, se suministren o proporcionen de conformidad a lo pactado en el contrato.

5.2.1.4.1. La Jefatura de Adquisiciones podra adquirir o contratar por contrato abierto, los
requerimientos que, de acuerdo a las necesidades de los programas, se determine esto
mecanismo por las o los Directores.

5.2.1.4.2. Correspondera solicitar a la o al Director requirente, su aplicacién, siempre y
cuando se den los supuestos siguientes:

a) Serequieran de manera recurrente.

b) La cantidad determinada cubra un periodo de suministro minimo de seis meses del
ejercicio fiscal o bien se trate de un programa especifico para atenderse en un
periodo determinado, con suministros continuos.

c) Exista la autorizacion expresa de la Tesoreria Municipal para realizar pagos
parciales o progresivos contra entregas o bien.

d) Capacidad para administrar el contrato mediante la emisién y autorizacién de
érdenes de surtimiento o suministro, asi como su tramitacién ante la contratante. \

5.2.1.5. Precio no aceptable y conveniente.

5.2.1.5.1. En los procedimientos de contratacion que realice la Jefatura de Adquisiciones,
se podra aplicar, en el calculo del precio no aceptable, un porcentaje menor del
establecido por la Ley, que serd del 8% cuando se trate de bienes o servicios
estandarizados. En el precio conveniente, el porcentaje del 40% indicado en la Ley, puede
incrementarse en los procedimientos de contratacién que realicé la Jefatura de
Adquisiciones, hasta en un 8%.

Este incremento se podré aplicar a solicitud de la o el Director requirente, segtn el tipo de
bienes o servicios solicitados para su contratacion.

5.2.1.7. Aspectos de sustentabilidad ambiental.

5.2.1.6.1. Las o los titulares de las Areas requirentes o usuarias o unidades administrativas
requirentes o areas técnicas de las dependencias o su equivalente, incluirdn en los
expedientes de adquisicién, bienes en cuyo disefio de fabricacién y operacién se
promueva el uso eficiente y racional del agua y de la energia, asi como la prevencién de la
contaminacion del agua, el suelo y la atmdsfera.

La informacién técnica la podran obtener a través de manuales y folletos, normas de
calidad y pdlizas de garantia, que contemplen y refieran este tipo de aspectos para los
bienes.

517, Abstencion en la recepcion de proposiciones.

5.2.1.7.1. Las o los titulares de las Areas requirentes a usuarias o unidades administrativas
requirentes o su equivalente, se abstendrdn de solicitar cotizaciones e incluir en la
investigacion de mercado, a las o los proveedores a las o los prestadores de servicio, que X
se ubiquen en algun supuesto del articulo 50 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios del Sector Publico.

Las personas que se encuentren en estos supuestos, tampoco seran invitados o aceptadas$:
sus proposiciones en los procedimientos de contratacion que realice la convocante. <

Fmut

5.2.1.7.2. Durante la integracion del expediente de adquisicién, para evitar tener
cualquier relacion con proveedoras (es) inhabilitados o sancionados, las unidades
administrativas requirentes consultaran los medios siguientes:

a) El Sistema Compranet.
b) El Diario Oficial de la Federacion.

s

c) La relacién de Proveedores y Prestadores de Servicio Objetados que emite |a
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Contraloria.
d) Directorio de Proveedores y Contratistas Sancionados.

5.2.1.8. Devolucion a destruccién de proposiciones desechadas.

5.2.1.8.1. Las proposiciones desechadas en un procedimiento de contratacién, podran
devolverse a solicitud escrita de parte de la o el propietario o la o el representante legal
de la o del proveedor o de |a o del prestador de servicio.

5.2.1.8.2. La solicitud de devolucién se presentard dentro de los 30 dias naturales
siguientes al de haberse cumplido el plazo indicado en el Gltimo parrafo del articulo 56 de
la Ley. 3

5.2.1.8.3. La destruccién de las propuestas se realizard por el Secretarlo Ejecutivo del
Comité, si dentro del plazo sefialado, no recibe el escrita de solicitud de devolucién; sin
que, para ello, sea necesaria la participacion de la Contraloria Interna Municipal y el

Comité. '

5.3. Aspectos relacionados con obligaciones contractuales.

5.3.1. Otorgamiento de anticipos. 1

58333, La aprobacién de anticipos sera autorizada por la Tesoreria Municipal a
solicitud, las a los titulares de las Areas requirentes o usuarias o unidades administrativas
requirentes o areas técnicas de las dependencias o su equivalente, quienes tendran que
justificar su otorgamiento.

El escrito en que se autorice el anticipo sera suscrito por la o el titular del 4rea requirente
y se ingresara al expediente de adquisicién para que se pueda incluir en las condiciones de
pago que se indicaran en la convocatoria o invitacion.

5.3.1.2. El otorgamiento y amortizacién del anticipo, se sujetard a lo siguiente:

a) Exista la justificacién para que pueda otorgarse.

b) Tener disponibilidad de recursos presupuestales para su pago.

c) Podrad otorgarse un porcentaje maximo del 50% del monto del contrato, sin
considerar el Impuesto al Valor Agregado (IVA).

d) Su pago se realice dentro de los 5 dias hébiles siguientes a la fecha que se haya
presentado y aceptado la garantia correspondiente, equivalente al 100% del
monto del anticipo, sin el Impuesto al Valor Agregado (IVA).

e) La amortizacién del anticipo se realizard de manera proporcional a los pagos que
se realicen, segun las entregas realizadas de los bienes o de la prestacién de los
servicios en periodos preestablecidos.

5.3.1.3. La Tesoreria Municipal es el drea facultada para autorizar por escrito, a solicitud
de las o los Directores, si el recurso se encuentra en cuenta bancaria, la forma de pago por
parcialidades conforme a las entregas o prestacién de los servicios, siempre cuando el
plazo sea distinto al establecido por al articulo 51 de la Ley.

El escrito de autorizacion de esta forma de pago, se incluird en el expediente de
adquisicion como parte de la documentacién con la que se integra.

5.3.2. Condiciones de entrega de los bienes y de la prestacidn de servicios contratados. 3

5.3.2.1. La recepcion de los bienes adquiridos y de los servicios contratados, se ajustar@"
lo siguiente: \

a) Se recibiran dentro de las fechas establecidas en los contratos y pedidos, por las
areas de almacén de las dependencias o en los lugares donde se prestaran los
servicios.

b) La recepcién se realizara por las o los servidores publicos que tengan esta funcién
en las dependencias, verificando su adecuada entrega.

c) La o el administrador del contrato verificard que su entrega se realice de
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conformidad a las condiciones pactadas en los contratfs y pedidos; en el caso de
los servicios, verificard que se presten en las fechas establecidas, para los fines

contratados, alcances y términos de referencia. =

d) Se podran recibir bienes sustitutos, cuando sean de las mismas o de superiores
caracteristicas, el precio sea el mismo de la adquisicion y no impliquen ninguna
ventaja a la o al proveedor.

e) Para su aceptacién, la o el responsable del drea de almacén conjuntamente con la|
o el administrador del contrato, realizarin por escrito el andlisis comparativo de |

los bienes iniciales y las propuestas por la o el proveedor; en el caso de bienes?
informéticos, se requerird necesariamente |a participacion del drea encargada de
las Tecnologias de la informacion.

f) La prérroga o modificacién a la vigencia del contrato, aplicard unica e
invariablemente por causas de fuerza mayor y caso fortuito, solicitandose por la o
el proveedor o la o el prestador de servicio interesado, mediante escrita que se
presente a la o al administrador del contrato.

La solicitud serd analizada y, de determinar su procedencia, la o el administrador del
contrato reunird los elementos para que la o el Director pueda autorizar la modificacién y

se proceda a realizar la gestién ante la Tesoreria Municipal y la Jefatura de Adquisiciones,|.
para la elaboracién del convenio modificatorio y su formalizacién con la o el proveedor o

la o el prestador de servicio.

g) La o el administrador del contrato documentara los incumplimientos en las
entregas de bienes o en la prestacién de los servicios, acreditandose las causales
para que la Tesoreria Municipal y la Jefatura de Adquisiciones proceda a su
actuacion correspondiente, a solicitud escrita de la o el Director requirente.

h) Las Direcciones Administrativas o su equivalente realizaran los tramites para
registrar en el inventario los bienes muebles que se hayan adquirido, ante la
Secretaria de Ayuntamiento.

i) Las Direcciones requirentes enviaran las facturas requisitadas conjuntamente con ||
la constancia de cumplimiento de los suministros por la o el proveedor o la o el|}

prestador de servicio, dentro de los cinco dias habiles siguientes a la fecha pactada
de entrega o de la prestacién de los servicios o bien dentro de los siete dias hébiles
para los casos incumplimiento

i) Procederd al pago de facturas sélo para los bienes recibidos en las areas
requirentes y de los servicios prestados en los lugares establecidos, a entera
satisfaccion las Direcciones requirentes y siempre y cuando las facturas hayan sido
validadas por el Servicio de Administracién Tributaria (SAT), asi como se hayan
derivado de los contratos.

5.3.3. Ajuste de precios.

5.3.3.1. Los precios que resulten seleccionados para la adjudicacién de contratos
seran fijos y para aplicar algun ajuste de incremento o decremento, serd necesario:

a) Lo justifique por escrito, ante la Tesoreria Municipal, la o el Director requirente.

b) Exista una causa de fuerza mayor o caso fortuito que la justifique.

c) La actualizacién del precio originalmente adjudicado, debidamente soportado.

d) Para su aplicacion se tomard en cuenta la inflacién anual del afio inmediato

5.3.4. Constitucién de garantias.

anterior, de acuerdo con el indice nacional de precios al consumidor (INPC). ( %

5.3.4.1. las garantias por concepto de anticipos otorgados y por el cumplimiento de
contratos seran constituidas conforme a la siguiente:

a) La garantia de cumplimiento del contrato serd del 10% del monto total del mismo,
sin considerar el I.V.A. y tendra una vigencia minima de 12 meses a partir de la
suscripcion del contrato y en el caso de poliza, se indicarad que estara vigente hasta

iz

que concluya cualquier asunto legal relacionado con la autoridad.
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b) La garantia de anticipo se constituird para la correcta aplicacién del m

monto del 100% de su importe y Unicamente mediante poliza de fianza.

Esta se entregara conjuntamente con la factura Qua ampare su pago, con una anticipacion ||

de 8 dias hébiles a la fecha establecida para al pago y estars vigente hasta su total
amortizacion.

Las Direcciones requirentes realizaran los tramites para que éstas sean pagadas en el
plazo establecido.

c) Las garantias que se presenten conforme al formato de exclusion, se constituiran

mediante péliza de fianza, cuyo formato de texto se incluird en las convocatorias,

invitaciones y solicitudes de cotizacign.

d) La verificacién de la autenticidad de las garantias que se presenten, la realizara
Tesoreria Mundial a través de los mecanismos establecidos.

e) Las o los proveedores y las o los prestadores de servicio que dejen de presentar la
garantias en el plazo establecido en la convocatoria, invitacién o solicitud de
cotizacidn se obligan a pagar una penalizacidén adicional del 10% de su importe, sin
perjuicio de las demds sanciones aplicables.

La penalizacién se confirmars al infractor por la Contraloria Interna Municipal, para que |

sea cubierto y con la presentacién del recibo de pago, realice la baja de las personas
sancionadas.

Las o los proveedores o las o los prestadores de servicio tendran la obligacién de cubrir el
pago de la pena convencional en los establecimientos autorizados, en las formalidades
determinadas por el Municipio de Chiautla y presentar el recibo correspondiente en la
Tesoreria Municipal.

f) Las garantias se haran efectivas a favor del Municipio de Chiautla, cuando existan
incumplimientos probados en la aplicacion del anticipo otorgado, sin que se haya
amortizado en su totalidad; la de cumplimiento de contrato, cuando se incumpla
con cualesquiera de las obligaciones contractuales o no se responda por los vicios
ocultos que pudieran presentar los bienes entregados o los servicios prestados.

Las Direcciones requirentes seran las responsables, a través de la o el administrador del

contrato de la dependencia, de documentar los incumplimientos de las o los proveedores
a las o los prestadores de servicio.

g) La liberacion de la garantia de cumplimiento de contrato se realizara a solicitud
escrita de la o del proveedor o de la o del prestador del servicio a la Tesoreria
Municipal, acompafiada de la constancia de cumplimiento de los suministros,
emitida por la o el administrador del contrato.

Para la liberacién de la garantia correspondiente al anticipo, procedera una vez que se
haya amortizado en su totalidad el monto de la misma.

h) La recepcién, verificacion, custodia, resguardo y devolucién de garantias, lo hard la
Tesorerfa Municipal.

i) Se exceptia de presentar garantia de cumplimiento de contrato en los casos de:
Los bienes o servicios motivo del contrato hayan sido entregados o prestados a
entera satisfaccion de las unidades administrativas requirentes, dentro del plazo
que se tiene para entregar la garantia o los suministros tengan un plazo igual o
menor al periodo para presentar la garantia. q

2. Se trate de servicios académicos prestados por instituciones educativas. N

Las o los proveedores o las o los prestadores de servicio tengan un desempefio

sobresaliente constante en el cumplimiento de contratos.

Los suministros se formalicen por medio de pedido.

Se trate de adjudicaciones directas por excepcidn.

Se trate de adjudicaciones Directas por monto.

Penas convencionales y otros aspectos relacionados con las contrataciones.

o

U N
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53.5.%
atraso en la entrega de los bienes o en el inicio
servicios, por causas imputables a la o al

En los contratos se establecers |a aplicacién de pehas convencionales por

u otorgamiento de la prestacién de los

Proveedor o a la o al prestador de servicio, ||

conforme a to siguiente;

a) Se establecerd una penalizaciéon del 3% al 5%, por cada dia de atraso, sin
considerar el L.V.A. considerando el tipo de bienes a adquirir o servicios al
contratar,

b) El valor de la penalizacién sers por el monto total de los bienes no entregados o de
los servicios no iniciados o no prestados en las fechas comprometidas.

¢) Laaplicacién sera por cada dia natural de atraso.

d) La penalizacién no exceders del monto de la garantia de cumplimiento del,
contrato.

e) El valor de la penalizacién Por concepto de servicios académicos o de alimentos y
salones, o servicios en condiciones similares, serd del veinte por ciento (20%) del
importe del contrato: asi como para los suministros pactados dentro del periodo
de entrega de la garantia.

f) Las penas convencionales se incluirdn en las convocatorias, invitaciones y
solicitudes de cotizacién.

8) El cdlculo de las penas convencionales quedard a cargo de la convocante, a través
de las Direcciones requirentes.

5.3.5.2. La Direccién Juridica serd la responsable de substanciar el procedimiento

administrativo de pena convencional y la determinacién de sanciones a las o los
proveedores o las a los prestadores de servicio que presenten otro tipo de
incumplimientos, para la cual se atenderd lo siguiente:

a) Las coordinaciones administrativas o equivalentes, con base en la documentacién
que integre la o el administrador del contrato, enviara mediante oficio dirigido a la
Jefatura de Adquisiciones la constancia de cumplimiento de los suministros en la

que se indique el atraso en la fecha de entrega de los bienes o de inicio de los |

servicios. .
b) La Jefatura de Adquisicones analizard |a documentacion referente all|
incumplimiento; de tratarse de la aplicacién de penas convencionales realzard el
calculo correspondiente e integrara el expediente para remitirlo a la Contraloria
Interna  Municipal; cuando se trate de sanciones administrativas por |
incumplimiento.
VL. DICTAMINACION DE LAS POIJTICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA DE

ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DE LAS DEPENDENCIAS DEL
MUNICIPIO DE CHIAUTLA, ESTADO DE MEXICO

En cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 1 de la citada Ley,
comité de adquisiciones arrendamientos enajenaciones y servicios del Municipio de
Chiautla, las Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios de la Administracién Publica Municipal de Chiautla, Estado de México, para el
ejercicio fiscal 2023, a efecto de su dictaminacidn correspondiente en sesidn ordinaria.

se presentd ante el

Con fundamento en lo dispuesto en el ultimo parrafo del articulo 3 y en la fraccién V del
articulo 21 del Reglamento de Ia Ley de Adquisiciones,
Sector Publico; vy, articulo Primero, termino primero del ACUERDO por el que se emiten
diversos lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos Yy servicios y de obras
publicas y servicios relacionados con las mismas, publicado en el Diario Oficial de la
Federacién el 9 de septiembre de 2010, el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos,
Enajenaciones y Servicios del Municipio de Chiautla, en la Sesién Ordinaria dictamind la
procedencia de las Politicas, Bases y Lineamientos en materia de adquisiciones,

@\

Arrendamientos y Servicios del‘_

arrendamientos y servicios de la Administracién Publica Municipal de Chiautla, Estado de

|
|
|
|
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México, para e| ejercicio fiscal

VIl.  DISPOSICIONES TRANSITORIAS.

Primero. - Publiquese el presente Acuerdo en |a Gaceta Municipal de Chiautla

Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de las
Dependencias del Municipio de Chiautla, Estado de México.

Segundo. - Este Acuerdo entrard en vigor al dia siguiente de su aprobacion. )
Tercero. - La Secretaria del Ayuntamiento, realizara la difusién de las presentes Politicas,,

Acto seguido y una vez que ha sido expuesto, analizado y comentado el punto la C.
Maricela Melo Rojas, Presidenta Municipal Constitucional, pregunta a los presentes, si
estan a favor o en contra del mismo, por lo que el Secretario del Ayuntamiento,
atendiendo la instruccién de la Presidenta Municipal Constitucional, procede a preguntar
a los presentes si estan de acuerdo con el contenido en los términos en que se ha dado a
conocer, por lo tanto, se solicita levantar la mano si estdn de acuerdo con su contenido,
informando el resultado de la votacion, que se aprueba por UNANIMIDAD, emitiendo el
siguiente:

ACUERDO 063/2023

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccién | de la Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 113, 122 y 128 Fraccién | y Xll de la
Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de México; 29, 30, 31, 48 Fraccién LVy
XVl de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México; el Ayuntamiento aprueba:

Primero: Se Aprueba las Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, | |

Arrendamientos y Servicios de las Dependencias del Municipio de Chiautla, Estado de
México, para el ejercicio fiscal 2023, expuestas y plasmadas en la presente acta.

Segundo: Publiquese las Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones,

Arrendamientos y Servicios de las Dependencias del Municipio de Chiautla, Estado de||

México, en la Gaceta Municipal de Chiautla, Estado de México.

6. PRESENTACION A CONSIDERACION DEL AYUNTAMIENTO, Y EN SU CASO
APROBACION, DEL ADENDUM A LA PRIMERA SESION ORDINARIA DE CABILDO.

Continuando con el siguiente punto de la orden del dia en uso de la palabra la C. Maricela
Melo Rojas, Presidenta Municipal Constitucional de Chiautla, Estado de México,
manifiesta a los integrantes que, como es de su conocimiento el dia primero de enero del
dos mil veintidés se llevé a cabo en el Estado de México el cambio de los Gobiernos
Municipales, en el que asumimos el mando a partir del primer minuto, lo que conlleva a
realizar diversas actividades de caracter politico, social, administrativo, considerando el

acuerdo por el que se establece el calendario oficial del periodo vacacional que regira\\

durante el afio 2023, publicado en la Gaceta del Gobierno de fecha 21 de diciembre de
dos mil veintidds, de acuerdo con el periodo vacacional los dias 1, 2, 3 y 4 de enero de dos

mil veintidés son dias inhabiles no laborables, en los cuales no se podrd realizar|,

actividades, es por ello que en Ia primera sesién ordinaria de cabildo, celebrada el pasado
dia primero de enero del afio dos mil veintid6s, se debid haberse aprobado, habilitar los
dias inhabiles y horas, con el proposito de realizar los procedimientos adquisitivos para

Pégina 39 de 42




.
arrendamientos, adquisiciones, contratacién de servicios, ocedimientus hasta la
suscripcion del contrato, asi como de no desfasar la suscripcion de los convenios.
modificatorios de bienes, erogaciones para atender las diversas obligaciones, para la
realizacion de procedimientos administrativos de comités, y para cualquier otro tramite
administrativo, legal, técnico, contable, presupuestal asi como actividades propias de la
Administracion, entre otros, que requiera para el buen funcionamiento del Ayuntamiento
de Chiautla, de manera oportuna, es por ello que se propone hacer un adedum de este
punto al acta de cabildo de la primera sesién ordinaria celebrada el dia primero de ener
del afio dos mil veintidds, para habilitar los dias y horas inhdbiles 1, 2, 3 y 4 de enero deh
afo dos mil veintidds.

f
Una vez comentado la propuesta para habilitar los dias y horas inhabiles, mediante un

adedum a la primera sesién ordinaria de cabildo, celebrada el dia primero de enero de dos
mil veintidés, el punto se somete a consideracién de los presentes para su autorizacién el

cual es aprobado por unanimidad emitiendo el siguiente: y

—

ACUERDO 064/2023

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 115 fraccion | de la Constitucién Politica
de los Estados Unidos Mexicanos; articulos 113, 122 y 128 fracciones | y XIl de la
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México; articulo 31 fraccién | de la
Ley Orgénica Municipal del Estado de México y 13 del Cddigo de Procedimientos

Administrativos del Estado de México, el Ayuntamiento aprueba:

Primero. - Se aprueba el ADENDUM, al acta de cabildo de la primera sesién ordinaria, |
celebrada el dia primero de enero del afio dos mil veintidés.

Segundo.-
inhabiles, de conformidad con lo que establecen los articulos 12 y 31 fracciones LIL Iy vy
del Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, para que todas las
areas que integran el Ayuntamiento de Chiautla, realicen los procedimientos adquisitivos
para arrendamientos, adquisiciones, contratacién de servicios, procedimientos hasta la
suscripcion del contrato, asi como de no desfasar la suscripcion de los convenios
modificatorios de bienes, contratacién de servicios, erogaciones para atender las diversas
obligaciones, para la realizacién de procedimientos administrativos de comités y para
cualquier otro tramite administrativo, legal, técnico, contable, presupuestal asi como
actividades propias de la Administracién, entre otros, que requiera para el buen
funcionamiento del Ayuntamiento de Chiautla.

Tercero. Se habilita el horario de los dias habilitados, comprendera de 09:00 a 20:00 horas
del dia.

Cuarto. - Con el objeto de dar cumplimiento a lo establecido por los articulos 30 y 91,
fraccion Xlll de la Ley Orgénica Municipal del Estado de México, publiquese en la Gaceta

Se habilitan los dias 1, 2, 3y 4 del mes de enero de dos mil veintidods y las horas |

Municipal.

&

7. PROPUESTA, ANALISIS Y EN SU CASO AUTORIZACION PARA LLEVAR A CABO LA
RECONDUCCION A LOS RECURSOS DEL FONDO DE APORTACIONES PARA EL
FORTALECIMIENTO DE LOS MUNICIPIOS Y DEMARCACIONES TERRITORIALES DEL
DISTRITO FEDERAL (FORTAMUN) DEL EJERCICIO FISCAL 2023.

Continuando con el siguiente punto de la orden del dia en uso de la palabra la C. Maricela
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del Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios y Demarcaciones
Territoriales del Distrito (FORTAMUN) ejercicio fiscal 2023, en especifico a seguridad
publica y proteccién civil, en apego a las reglas de operacion del Fondo, de acuerdo a lo||
siguiente:

No. Nombre de la Accion Monto Ampliacion Reduccién Monto
Asignado Modificado ||+
Seguridad Publica y Proteccidn Civil . =
1 Pago de némina para los elementos de seguridad \,‘
publica 6,592 683.84 430,000.00 6,162,683.84, \\\ |

Melo Rojas, Presidenta Municipal Constitucional de Chiautla, manifiesta a I0s integrantes
del Ayuntamiento, se tiene la necesidad de realizar algunas reconducciones a los recursos

2 Suministro de combustible para las unidades de

seguridad publica 1,782,436.41 200,000.00 1,982,436.41

3 Adquisicién de uniformes para los elementos de
proteccién civil 15,320.00 30,000.00 45,320.00

4 Reparacién y mantenimiento de vehiculos de
proteccion civil 120,000.00 200,000.00 320,000.00
Sumas 8,510,440.25 430,000.00 430,000.00 8,510,440.25

Una vez expuesto y comentado el punto, la Presidenta Municipal Constitucional, Maricela
Melo Rojas, instruye al Secretario del Ayuntamiento, para someter a votacion, el cual el
aprobado por unanimidad emitiendo el siguiente:

v

ACUERDO 064-1/2023

Con fundamento en los articulos 115 fraccién | pérrafo primero y fraccién Il parrafo
segundo de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 112,113, 122
parrafo primero y 123 de la Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de México;
31 fraccion 1, XVIII, XXI1 y XXXIX, 48 fraccién |y V, 86, 89 y 90 de la Ley Organica Municipal

del Estado de México, el Ayuntamiento de Chiautla Aprueba: ‘
Primero: Se autoriza la propuesta de reduccién del Fondo de Aportaciones para el %\

Fortalecimiento de los Municipios y Demarcaciones Territoriales del Distrito (FORTAMUN)
del ejercicio fiscal 2023, en el apartado de seguridad publica por un monto de 430,000.00
(cuatrocientos treinta mil pesos 00/100 m.n.).

Segundo: Se autoriza la propuesta de ampliacién del Fondo de Aportaciones para el
Fortalecimiento de los Municipios y Demarcaciones Territoriales del Distrito (FORTAMUN)
del ejercicio fiscal 2023, en el apartado de seguridad publica y proteccién civil por un

monto de 430,000.00 (cuatrocientos treinta mil pesos 00/100 m.n.).
Tercero: Se instruye al Secretario del Ayuntamiento para que gire copia del presenta S
acuerdo al Titular de la Tesoreria Municipal y a la Jefatura de Planeacién para lo

e

conducente.

8. ASUNTOS GENERALES.

No habiendo asuntos generales que hacer constar y en vista que la orden del dia se h
agotado conforme se aprob6, la C. Maricela Melo Rojas, en su caracter de Presidenta
Municipal Constitucional, declara la clausura de la Septuagésima Sexta Sesién Ordinaria

de Cabildo del Ayuntamiento de Chiautla, Estado de México, Administracién 2022-2024,
siendo las nueve horas con dieciséis minutos del dia de su fecha.
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nchez Buendia
Segundo Regidor

-

Francisco Javier Rivera Medina
Cuarto regidor

ety

Wendy Jocelyn Reyes Vazquez
Sexta Regidora

del afio dos mil veintitrés.

Rigoberto Bernabé Ramos Gonzdlez
Sindico Municipal

P Chiauta

Carolina Aceves Bojorges
Primera Regidora

LeydiAlin Peralta Arellano
Tercera Regidor

-

Jonathan Fernando Cerén Roldan
Quinto Regido

Maria Rita Salas Arellano
Séptima regidora

Con fundamento en los articulos 30 y 91 fracciones | y V de la Ley Organica Municipal del
Estado de México; el suscrito Secretario del Ayuntamiento levanto la presente acta para
hacer constar la Septuagésima Sexta Sesion Ordinaria de Cabildo del dia cuatro de agosto |

Secretarid del Ayuntamiento de Chiautla,
Estado de México, Administracion 2022-2024

:‘meap’;'

e
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