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Maricela Melo Rojas, Presidenta Municipal Constitucional de Chiautla, Estado de México, a
efecto de dar cumplimiento a lo dispuesto en los Articulos 31 Fraccion XXXVI, 48 Fraccion Il
y 91 Fraccion Xlll de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México, expide la presente
Gaceta Municipal de Chiautla, Estado de México.

. ACUERDO 062/2023.- 5. PROPUESTA, ANALISIS Y EN SU CASO APROBACION DEL
MANUAL DEL COMITE DE ARRENDAMIENTOS, ADQUISICIONES DE INMUEBLES Y
ENAJENACIONES DEL AYUNTAMIENTO DE CHIAUTLA, ESTADO DE MEXICO,
ADMINISTRACION 2022-2024.

(SEPTUAGESIMA QUINTA SESION ORDINARIA DE CABILDO, DE FECHA 28 DE JULIO DEL 2023).

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 parte del cumplimiento a la normatividad, el Comité de
Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones, ha remitido a este pleno el
Manual para su aprobacién, en este mismo sentido en sesién ordinaria de cabildo se habia
aprobado la integraciéon del Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y
Enajenaciones, en la que fue designada su servidora como presidenta del comité, sin embargo
atendiendo la normatividad que se establece en el articulo 52 del Reglamento de la Ley de
Contratacion Publica del Estado de México y Municipios, el titular de control patrimonial es
quien debe fungir como presidente, en este contexto se propone al Lic. Jesus Eduardo Roman
Sadnchez, Secretario del Ayuntamiento, para que funja como Presidente de este Comité,
dentro de sus funciones es el responsable del control patrimonial, por otra parte la propuesta
para su autorizacion del Manual del Comité de Adquisiciones y Servicios del Municipio de
Chiautla 2022-2024, es en los siguientes términos:

MANUAL DEL COMITE DE ARRENDAMIENTOS, ADQUISICIONES DE INMUEBLES Y
ENAJENACIONES DEL AYUNTAMIENTO DE CHIAUTLA, ESTADO DE MEXICO.

CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- El presente Manual contiene los lineamientos de actuaciéon del Comité de
Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones del Ayuntamiento de Chiautla,
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Estado de México, para el cumplimiento de la Ley de Contrataciéon Publica del Estado de
México y Municipios y su Reglamento, definiendo las funciones de cada uno de sus
integrantes, con el propdsito de que en los actos relacionados con arrendamientos o
adquisiciones de inmuebles y enajenacion de muebles e inmuebles que se lleven a cabo
dentro de la Administracién Publica Municipal, se aseguren las mejores condiciones
disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias
pertinentes, evitando practicas discrecionales y parciales, privilegiando la conduccién de sus
actuaciones, a través de reglas que permitan claridad, transparencia, racionalidad, control y
legalidad en el manejo de recursos publicos.

Articulo 2. - El Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones tiene
por objeto auxiliar al Ayuntamiento de Chiautla, en la preparacion y substanciacion de los
procedimientos relativos al arrendamiento o adquisicion de inmuebles y enajenacion de
bienes muebles e inmuebles.

CAPITULO SEGUNDO
INTEGRACION Y FUNCIONES DEL COMITE DE ARRENDAMIENTOS,
ADQUISICIONES DE INMUEBLES Y ENAJENACIONES

DE LA INTEGRACION

Articulo 3. - El Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones del H.
Ayuntamiento de Chiautla, en concordancia con los Articulos 22, 24 y 25 de la Ley de
Contratacion Publica del Estado de México y Municipios, 51, 52, 53, 54, 55, 57, 58, y 60 de su
Reglamento, se integra por:

INTEGRANTE CARGO
Presidente: Con voz y voto. El Secretario del Ayuntamiento
Vocal 1: Con voz y voto El Director Juridico y Consultivo
Vocal 2: Con voz y voto El Tesorero Municipal
Vocal 3: Con voz y voto El Area usuaria o solicitante
Vocal 4: Con voz. El Contralor Municipal
Secretario Ejecutivo: Con voz Designado por el Presidente

Articulo 4. - A las sesiones del Comité, podra invitarse a servidores publicos municipales, cuya
intervencion se considere necesaria, para aclarar aspectos técnicos o administrativos
relacionados con los asuntos sometidos a consideracion del propio Comité.

Articulo 5. - Los integrantes del Comité podran designar por escrito a sus respectivos
suplentes, los que deberdn tener el nivel jerarquico inmediato inferior, quienes sélo podran
participar en ausencia del titular.



DE LAS FUNCIONES DEL COMITE

Articulo 6. - El Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones,
tendra las siguientes funciones:

VI.

VII.

VIII.

XI.

Expedir su manual de operacién;

Revisar y validar el programa anual de arrendamiento; asi como formular las
observaciones y recomendaciones que estimen convenientes;

Analizar la documentacién de los actos relacionados con arrendamiento, adquisiciones
de inmuebles y enajenaciones de muebles e inmuebles, y emitir la opinidn
correspondiente;

Dictaminar sobre las solicitudes para adquirir inmuebles, arrendamientos vy
subarrendamientos;

Dictaminar sobre las propuestas de enajenacién de bienes muebles e inmuebles;
Solicitar asesoria técnica a las cdmaras de comercio, industria de la construccion, de
empresas inmobiliarias y colegios de profesionales o de las confederaciones que las
agrupan;

Implementar acciones y emitir acuerdos que considere necesarios para el
mejoramiento del procedimiento para arrendamiento, adquisiciones de inmuebles y
enajenaciones de muebles e inmuebles;

Evaluar las propuestas o posturas que se presenten en los procedimientos de licitacion
publica, subasta publica, invitacién restringida o adjudicacion directa;

Emitir los dictdmenes de adjudicacidén, que serviran para la emision del fallo en los
arrendamientos, adquisiciones de inmuebles y enajenaciones;

Crear subcomités y grupos de trabajo de orden administrativo y técnico que considere
necesarios para el desarrollo de sus funciones; y

Las demas que sean necesarias para el cumplimiento de sus funciones.

DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS INTEGRANTES DEL COMITE

Articulo 7. - El Presidente del Comité, tendra a su cargo las siguientes funciones:

Representar legalmente al Comité;

Autorizar la convocatoria y el orden del dia de las sesiones;
Convocar a sus integrantes cuando sea necesario;

Emitir su voto;

Firmar las actas de los actos en los que haya participado.

Articulo 8. - El Secretario Ejecutivo, tendra las siguientes funciones:



VI.

VII.
VIII.

Elaborar y expedir la convocatoria a sesidn, orden del dia y listados de los asuntos que
se trataran, integrando los soportes documentales necesarios, asi como remitirlos a
cada integrante del comité;

Firmar las actas de los actos en los que haya participado;

Ser el responsable de auxiliar al Comité en el desarrollo del acto de presentacién,
apertura y evaluacién de posturas, emisidn del dictamen y fallo;

Proponer al pleno del Comité las medidas necesarias para el cumplimiento de los
acuerdos, y verificar el seguimiento de los mismos;

Informar al Comité sobre el cumplimiento de los acuerdos tomados al seno del mismo;
Vigilar que los acuerdos del Comité se asienten en el acta de cada una de las sesiones,
asegurandose que el archivo de documentos se integre y se mantenga actualizado;
Recabar al final de cada sesidn las firmas del dictamen y fallo correspondiente;

Emitir el calendario oficial de sesiones ordinarias y someterlo a conocimiento del
Comité.

Articulo 9. - Los Vocales, tendran las siguientes funciones:

VI.

Remitir al Secretario Ejecutivo antes de la sesion, los documentos relativos a los
asuntos que se deban someter a la consideracién del Comité;

Analizar el orden del dia y los documentos sobre los asuntos a tratar;

Emitir los comentarios fundados y motivados que estimen pertinentes, en el dmbito
de sus respectivas competencias;

Emitir su voto quienes tengan derecho a ello;

Firmar las actas de los actos en los que haya participado.

El Comité para el mejor desempeiio de sus funciones, podra asistirse de asesores, a fin
de allegarse informacion necesaria sobre la materia de los asuntos que se traten al
seno del mismo.

CAPITULO TERCERO
DEL DESARROLLO DE LAS SESIONES DEL COMITE

Articulo 10. - El Comité sesionard conforme al calendario oficial de sesiones ordinarias;
cuando sea convocado por el presidente y, en forma extraordinaria, cuando lo solicite alguno
de sus integrantes.

Articulo 11. - Las sesiones del Comité se desarrollaran de la siguiente forma:

Ordinarias, por lo menos cada dos meses, salvo que no existan asuntos por tratar;
Extraordinarias, cuando se requieran;

Se celebrardn cuando asista la mayoria de los integrantes con derecho a voto;

En ausencia del presidente o de su suplente, las sesiones no podrdn llevarse a cabo;



VI.

VII.

VIII.

XI.

Se realizaran previa convocatoria y conforme al orden del dia enviado a los integrantes
del Comité. Sus acuerdos se tomaran por mayoria de votos o unanimidad.

En caso de empate el presidente tendra voto de calidad.

Los documentos correspondientes de cada sesidn, se entregaran a los integrantes del
Comité conjuntamente con el orden del dia, con una anticipacién de al menos tres dias
para las ordinarias y un dia para las extraordinarias;

En cada sesidon del Comité se levantard acta de la misma, se aprobara y firmara por los
asistentes, registrando los acuerdos tomados e indicando, en cada caso, el sentido de
su voto.

Los asuntos que se sometan a consideracion del Comité deberan presentarse en el
formato que la Secretaria establezca para tal efecto, el cual invariablemente debera
contener, como minimo lo siguiente:

a. Resumen de la informacion del asunto que se somete a consideracién;

b. Justificacion y fundamentacién legal para llevar a cabo el procedimiento de
arrendamiento, adquisiciéon de inmuebles o enajenacion;

c. Relacién de la documentacidén de los asuntos previstos en el orden del dia,
dentro de la cual debera remitirse, en su caso, el oficio que acredite la
suficiencia presupuestaria; y

d. Firma del formato por parte del Secretario Ejecutivo, quien sera responsable
de la informacién contenida en el mismo.

Una vez que el asunto a tratarse sea analizado y aprobado por el Comité, el formato a
que se refiere la fraccién anterior deberd ser firmado por cada integrante del mismo;
Al término de cada sesion se levantara acta que sera firmada en ese momento por los
integrantes del comité que hubieran asistido a la sesidon. En dicha acta se deberd
sefalar el sentido del acuerdo tomado por los integrantes y los comentarios fundados
y motivados relevantes de cada caso. Los asesores y los invitados firmaran el acta como
constancia de su participacion;

Invariablemente se incluird en el orden del dia un apartado correspondiente al
seguimiento de los acuerdos emitidos en las reuniones anteriores;

En la Primera Sesidn de cada ejercicio fiscal se presentara a consideracion del Comité
el Calendario Oficial de Sesiones Ordinarias, y el Volumen Anual autorizado para
arrendamientos y para la adquisicién de bienes inmuebles.

Articulo 12. - La veracidad de la informacion y documentacion que se presente para la
instauracion y substanciacion del procedimiento de que se trate, serd exclusiva
responsabilidad de quien la emita.

Articulo 13. - El Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones, para
el desahogo de sus procedimientos podrd crear grupos de trabajo o subcomités. Los
integrantes de los grupos de trabajo o subcomités serdn designados por los titulares de los
comités y seran responsables de auxiliar a los mismos en la revision y analisis del cumplimiento
de los requisitos, documentos o lineamientos en el aspecto técnico o econdmico de dichos
procedimientos.



TRANSITORIOS

PRIMERO. - Este Manual tendra aplicacién y vigencia a partir del dia de su aprobacién por
parte de los integrantes del Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles vy
Enajenaciones del Ayuntamiento de Chiautla, Estado de México.

SEGUNDO. - Publiguese en la Gaceta Municipal.

Una vez comentado y analizado la propuesta del Manual de Operacién del Comité de
Adquisiciones y Servicios del Municipio de Chiautla 2022-2024, el punto se somete a
consideracion de los presentes para su autorizacion el cual es aprobado por unanimidad
emitiendo el siguiente:

ACUERDO 062/2023

Con fundamento en los articulos 115 fraccion | parrafo primero y fraccién Il parrafo segundo
de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 112,113, 122 parrafo primero y
123 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; 31 fraccidn I, XVIII, XXII,
XXXIX y XLVI, 48 fraccion 1y V, 86, 89 y 90 de la Ley Organica Municipal del Estado de México,
el Ayuntamiento de Chiautla Aprueba:

Primero. - Es procedente el Manual del Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de
Inmuebles y Enajenaciones del Ayuntamiento de Chiautla, Estado de México 2022-2024, por
lo que es aprobado

Segundo. - Se habilita al Secretario del Ayuntamiento, como Presidente del Comité de
Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones del Ayuntamiento de Chiautla,
Estado de México 2022-2024

Tercero. - Se instruye al Secretario del Ayuntamiento para llevar a cabo su publicacién en la
Gaceta Municipal.




Il. ACUERDO 063/2023.- 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.

(SEPTUAGESIMA SEXTA SESION ORDINARIA DE CABILDO, DE FECHA 04 DE AGOSTO DEL 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 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 124 de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; 3, 31 Fraccion |, 160, 161y 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 Publico, en el manejo de recursos
federales se tiene la obligacidon 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 demas disposiciones aplicables vigentes, es por ello que, se
somete a consideracion 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,
gue fueron previamente dictaminadas por el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos,
Enajenaciones y Servicios del Municipio de Chiautla, en apego a lo dispuesto en el ultimo
parrafo del articulo 3 y en la fraccion V del articulo 21 del Reglamento de la Ley de
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 con 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
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1 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 y 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, realiza para atender los programas
federales.

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 vy
actividades de los procedimientos publicos de contratacién, regulando con una mayor
certidumbre juridica y administrativa la actuacién de quienes participan de manera directa
como drganos usuarios, drganos 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.

Il 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
aplicacion general en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico
y, de ser el caso, en materia de recursos materiales y servicios, se entendera por:

Acta Documento en el que se hace constar la
resena 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
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Adjudicacién directa

Modalidad de adquisicidn prevista en los
articulos 26, fraccion lll, 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
supervisién 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

Adquisicidén consolidada

Integracién en un procedimiento de
contratacién de los requerimientos de
bienes o servicios de varias unidades
administrativas de una dependencia o
entre varias dependencias, recibidos en los
bimestres establecidos para su
consolidacion

Adquisicién directa

Contratacion realizada en forma directa,
cuyo monto no rebase el equivalente a
trescientas veces la unidad de medida y
actualizacion, previsto en el segundo
parrafo del articulo 82 del Reglamento de
la Ley

Almacén

Unidad administrativa encargada de las
funciones de recepcion, registro,
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
responsabilidad de dar seguimientoy
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 adquisicion o arrendamiento de bienes
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o la prestacion 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
gue se tramiten ante el area contratante

Autorizacién 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 contratacidn de los bienes
o servicios solicitados para atender los
programas federales

Caso fortuito o fuerza mayor

Acontecimiento ajeno a la voluntad de Ia
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
las obligaciones contractuales

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

Contrato Acuerdo de voluntades para crear o

transferir derechos y obligaciones y a
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 Cumplimiento de
Suministros

Documento que expide la o el
administrador del contrato para informal
gue la a el proveedor o la o el prestador de
servicio cumplid, en la fecha
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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 publica

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

Deductivas

Deducciones al pago de bienes y servicios
gue 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 administracion publica
municipal, que tiene entre sus atribuciones
levar a cabo los procedimientos para la
adquisicion de los bienes y contratacidon de
servicios, apegados a las disposiciones
legales aplicables

Expediente de Adquisicion

Documentos establecidos como requisitos
para solicitar, formalmente por las
direcciones del Municipio de Chiautla, la
adquisicidon y arrendamiento de bienes o la
contratacién de servicios, con cargo a los
programas federales autorizados.

Expediente de Procedimiento o de
Adjudicacion Directa

Documentos integrados manera ordenada
gue, en observancia a las disposiciones
juridicas y administrativas generan en los
diferentes actos de los procedimientos de
contratacién para soportar la adquisicion o
arrendamiento de bienes y la contratacion
de servicios realizada por la contratante y
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gue se integra conforme al indice del
expediente establecido.

Investigacion de Mercado

Verificacién, que realizan las areas 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 informacion histérica de las
areas contratante y/o requirente, o bien
de proveedoras(es) que sean empresas
fabricantes, distribuidoras de fabricantes o
comercializadoras que son distribuidoras,
gue acreditan su especializacién en los
giros comerciales y ser confiables para
obtener Informacion objetiva para
soportar la adquisicion en las mejores
condiciones para el Municipio de Chiautla,
Estado de México

Invitacidon

Documento que emite el area contratante
y que contiene las bases y requisitos de
cardcter legal, técnico, administrativa y
econdmico de participacion a los que se
sujetardn las personas seleccionadas para
presentar propuestas en el procedimiento
de Invitacién que regulan, en relacion a los
bienes a adquirir y servicios a contratar,
asi como en cuanto a los derechos y
obligaciones de las partes.

Invitacion a cuando manos tres personas

Procedimiento de contratacién de
excepcion a la licitacién publica, previsto
en los articulos 26, fraccion 1l, 40, 41,42y
43 de la Ley

Ley

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico

Licitacion Publica:

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

[, 11y 1l de la Ley.
Pedido Documento celebrado entre la contratante
Y

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

Penas Convencionales

Monto econdmico que se establece de
comun acuerdo entre el Municipio da
Chiautlayla o el proveedorolao 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
de México.

Procedimiento de contratacidn

Procedimientos administrativos de
licitacidon publica y de invitacidn 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 Operacion / Lineamientos de
Operacién:

Documento que contiene las disposiciones
a las cuales se sujetaran los programas
federales que tienen a su cargo las
dependencias de la Administracién Publica
Municipal, para su correcta operacién y
con el objeto de otorgar transparenciay
asegurar la aplicacion y el ejercicio
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eficiente, eficaz y oportuno de los recursos
publicos asignados a los mismos
Suficiencia Presupuestal: Servicios y en la requisicion, que la o el
Tesorero Municipal realiza de la
disponibilidad de recursos presupuestarios
gue 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 Administracién 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
Operacién o Lineamientos o Criterios
Operativos, que previamente fueron
autorizados; o bien la que realiza las
actividades correspondientes al area
técnica de las dependencias

1. AMBITO DE APLICACION Y MATERIA REGULADA

Las Politicas, Bases y Lineamientos para el Ejercicio Fiscal 2023, serdn de observancia
obligatoria para los titulares de las dependencias, Coordinaciones y Secretaria del
Ayuntamiento, todos ellos adscritos a la Administracidon Pudblica Municipal, en base al Manual
General de Organizacion del Municipio de Chiautla, Estado de México, Administracidon 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 segln lo establecido en los convenio marco y convenios especificos; o las reglas de
operacion o lineamientos generales de los programas y demas aspectos normativos.

La aplicacién de las POBALINES comprende también al drea contratante y unidades
administrativas, como encargada de substanciar los procedimientos de contratacion para la
adquisicidn y arrendamiento de bienes y la contratacidn de la prestacion de servicios; a las
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areas 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 ambito federal, las presentes POBALINES regulan la substanciacién, ejecucién y
control de los procedimientos de contrataciéon 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 adquisicion y arrendamiento de bienes
muebles y la contratacién de la prestacion de servicios, son el resultado de las adecuaciones
realizadas a la base normativa, para mantener vigente su utilidad practica que demanda una
administracion mas transparente, eficiente y racional de los recursos publicos

Iv. POLITICAS

4.1. Programacion, presupuestacién y tramitacidon 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 y 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, presupuestacion y ejercicio de los recursos presupuestarios asignados
a los programas federales, debera alinearse a los criterios de economia, eficacia, eficiencia,
imparcialidad, honradez y transparencia; asi como a los conceptos de gasto Indicados en las
Reglas de Operacidon o Lineamientos Operativos y en los Convenios celebrados, Marco o
Especifico.

4.1.3. El expediente de adquisicion es el medio oficial para solicitar, ante la Jefatura de
Adquisiciones, la adquisicidon o arrendamiento de bienes y la contratacion de servicios, con
cargo a los programas federales autorizados.

4.1.4. La tramitacidn del expediente de adquisicidn se llevard a cabo siempre y cuando el
concepto de gasto se encuentre descrito en las Reglas de Operacion de los programas
federales, Lineamientos Operativos a en los Convenios Marco o Especificos
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4.1.5. El ingreso del expediente de adquisicidn a la Jefatura de Adquisiciones, se hara mediante
oficio suscrito por el Area requirente o Usuaria o unidad administrativa requirente, dirigido a
la Presidenta Municipal.

4.1.6. La recepcion del expediente de adquisicion procedera Unicamente cuando se encuentre
debidamente integrado con la documentacion establecida como requisito y cuente con la
suficiencia presupuestal emitida por la Tesoreria Municipal con recurso federal.

4.1.7. La integracién del expediente de adquisicidon, como las contrataciones que se realicen
para la atencidn de los requerimientos contenidas en éste, en lo aplicable para es deberdn
sujetarse al marco legal y normativo constituido por las disposiciones contenidas en el articulo
134 de la Constitucion 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, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico; en el Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria; en el Manual Administrativo de Aplicacidn General en materia
de adquisiciones, arrendamientos y servicios; en el Acuerdo por el que se emiten diversos
lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios; en el Acuerdo por el
gue se establecen las disposiciones que se deberdn observar para la utilizacién 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 México vigentes y en los demas ordenamientos
normativos aplicables.

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 adquisicidn
deberd tramitarse ante la Jefatura de Adquisiciones o la Tesoreria Municipal, para la
formalizacion del contrato correspondiente; siendo improcedentes o nulas aquellas que
realicen directamente las dreas requirentes y cualquier otra unidad administrativa, por
carecer del contrato formalizado que establece la Ley.

4.1.9. La revisién de los expedientes de adquisicidn serd realizada, de manera econdmica 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 deberan solventar
correctamente.

4.1.10. la tramitacién del expediente de adquisicion deberd realizarse por los servidores
publicos de las dreas requirentes o usuarias

4.1.11. En la integracion del expediente de adquisicién se deberd realizar, invariablemente
una investigacién 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 serd necesario consultar fuentes
de suministro adicionales.
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4.1.12. La investigacion de mercado deberd realizarse por las Areas requirentes o usuarias o
unidades administrativas requirentes o areas técnicas de las dependencias con las fuentes
establecidas y aquellas que sean idéneas en cuanto a su capacidad técnica, econdmica y
administrativa.

4.1.13. Los expedientes de adquisicién incluirdn invariablemente bienes o servicios que
cuenten con normas oficiales mexicanas y normas mexicanas o bien con sistema de gestién
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.

4.1.14. La formulacidn del anexo técnico correspondera a las Areas requirentes o usuarias o
unidades administrativas requirentes o areas técnicas de las dependencias, y deberd contener
la informacién técnica detallada de los bienes y servicios, las condiciones comerciales y
econdmicas de la contratacion, las normas oficiales mexicanas o las normas mexicanas o bien
indicar el sistema de gestion de la calidad; a falta de éstas, las normas intencionales; en su
caso, las normas de referencia o especificaciones detalladas completas como: presentacion,
diametro, espesor, peso, unidad de medida, medidas, resistencia, rendimiento, capacidad
durabilidad y demads aspectos que deberan cumplir como parte de su naturaleza, usos y
funcionalidad; indicar el origen nacional 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 dareas 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 presentaciéon de informes, referente a las contrataciones realizadas
con cargo a los programas federales, por sus caracteristicas de ejecucion, sélo contendrdan 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, serdn 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 podra realizar
modificacion al inicio de cada ejercicio fiscal a fin de que permanezcan vigentes y con utilidad
practica para las Adquisiciones del Municipio de Chiautla.
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4.2. Substanciacion y celebracion de los procedimientos de contratacion.

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

4.2.2. Los plazos formales de los procedimientos de contratacién contardn a partir de la fecha
de publicacién de la convocatoria en el Sistema Compranet para licitacion publica o 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 cotizacion a la personas identificadas, si corresponde
a una adjudicacién directa; para lo cual la contratante determinara 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 serd de tres dias habiles para
la entrega de la ultima invitacidn; y para la adjudicacidn directa normal un minimo de dos dias
para enviar la Ultima solicitud de cotizacidn; incrementdndose seglin las condiciones
identificadas en el mercado para los bienes a adquirir o servicios a contratar.

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

4.2.4. La celebracion de los procedimientos de contratacion en sus diferentes fases procesales,
se deberd realizar con apego a los protocolos establecidos.

4.2.5. El expediente de procedimiento que seleccione la contratante, debera integrarse de
origen con la documentacién ordenada, conforme al indice del expediente que corresponda,
incluyéndose en cada etapa del procedimiento de contratacién y de la adjudicacion directa
bajo la responsabilidad de la o el titular de |a direccién y de la servidora publica o el servidor
publico que tenga asignada esta responsabilidad; la documentacidon generada y su correcta
integracion debera validarse en el indice del expediente.

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

a) Licitacidon Publica Internacional 50 dias
b) Licitacion publica nacional 40 dias
c) Invitacién a cuando menos tres personas nacional e intencional 25 dias
d) Adjudicacién directa por monto, nacional o internacional 12 dias
e) Adjudicacion directa por excepcion 06 dias
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4.2.7. El expediente de adquisicidon Unicamente sera recibido, si se encuentra dentro de estos
plazos, segln el tramite solicitado por el drea requirente; por lo que la o el titular del Area
usuaria o unidad administrativa requirente o area técnica de las dependencias o su
equivalente, tendra la responsabilidad de observarlos y cumplirlos para su ingreso ante el area
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 aceptacién o
rechazo.

4.2.8. La reduccién de los plazos podra efectuarse, de manera excepcional, a solicitud expresa
y justificada 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 y la Jefatura de Adquisiciones, tomando en cuenta los
argumentos, determine lo procedente.

4.2.9. Los dias podrdan 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 contratacién.

4.2.10 La planeacion, ejecucién y control de los procedimientos de contratacién deberd
realizarse, preferentemente, por periodos bimestrales, utilizando el mecanismo de
adquisicion consolidada. salvo que este mecanismo no pueda operarse, el tramite se llevara a
cabo mediante el procedimiento de contrataciéon que corresponda.

4.2.11. La seleccién del mecanismo de adquisicion consolidada bimestral por agrupamiento o
por volumen, se determinard tomando en cuenta las caracteristicas de los requerimientos que
se ingresen en el bimestre correspondiente.

4.2.12. La adquisicion y arrendamiento de bienes y la contratacién de servicios en los
procedimientos de licitacidn publica, invitacidon a cuando menos tres personas y para los casos
de excepcidn, invariablemente se soportaran con la investigacion de mercado.

4.2.13. La identificacién 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) idoneas(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 econdmica, asi como que oferten la totalidad de las partidas o
conceptos del requerimiento.

4.2.1 4. Las fuentes de suministro para una adjudicacion directa cuyo importe rebase los
$300,000.00 que se incluyan en la solicitud de cotizacién, deberan estar al corriente de sus
obligaciones fiscales y cuotas patronales, ante las instancias oficiales correspondientes 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 area técnica de las dependencias o su equivalente, se deberd presentar la
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justificacion escrita al amparo del articulo 75 del Reglamento de la Ley, dirigida al Comité,
quienes acreditaran con su firma esta circunstancia.

4.2.15. Las contrataciones en forma directa de montos menores, deberan incluir una
cotizacion de una fuente proveedora fabricante o distribuidor autorizado o especialista en el
giro comercial, que tenga el caracter de micro o pequena empresa y se anexara a la solicitud
de adquisicidn de bienes y servicios, acompanada del oficio de suficiencia presupuestaria, la
copia de las Reglas de Operacién o lineamientos, convenio marco o convenio especifico, en
donde se indique el concepto de gasto; asi como los documentos legales y fiscales,
actualizados.

4.2.16. La investigacién de mercado para la adquisicion de bienes o contratacion de servicios
gue no correspondan a una excepcion bajo el supuesto de la fraccion | del articulo 41 de la
Ley, debera incluir invariablemente dos fuentes, el Sistema Compranet o la informacién
histérica del drea contratante y/o del area 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 la consulta de
archivo, como fuente consultada en la investigacion de mercado para este tipo de
requerimientos, invariablemente se incluird 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 drea técnica de las dependencias
0 su equivalente y de quienes realizan la investigacion.

4.2.18. Los criterios utilizados en la realizacion de la investigacion de mercado y los resultados
obtenidos se deberdn describir detalladamente en los formatos autorizados y la
documentacidn soporte se ordenara con la peticion de oferta y la cotizacidn o respuesta por
cada fuente consultada, de manera secuencial; validdandose por la o el titular del Area usuarias
o unidad administrativa requirente o drea técnica de dependencias o su 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
invitacidn para los procedimientos de invitacién a cuando menos tres personas, se realizard
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
seran sometidos al Comité para su analisis y validacién, de manera previa a su autorizacion y
difusidn por la convocante.

4.2.20. La elaboracién de convocatorias e invitaciones podra incluir los mecanismos de
adjudicacién denominados "poli-adjudicacion”, "bi-adjudicaciéon" y “uni-adjudicacién’,
tomando en cuenta las caracteristicas de la contratacién y las condicionas particulares de los
suministros. El primero consiste en la seleccion 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
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cuyas propuestas resultaron solventes, que cumplieron técnicamente; adjudicandose las
partidas a los dos licitantes seleccionados de entre los participantes por ofertar los menores
precios aceptables o convenientes; y el tercero, consistird en seleccionar a un 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 incorporacion de los aspectos de sustentabilidad ambiental que deban observarse
en la adquisiciéon y arrendamiento de bienes o contratacién de servicios, se hara
invariablemente en las convocatorias, invitaciones y solicitudes de cotizacién; previéndose su
inclusidn en los expedientes de adquisicion, por las unidades administrativas requirentes y/o
areas técnicas

4.2.22 La evaluacion de propuestas de los procedimientos de contratacion se realizara en el
sistema binario, incluyéndose en las convocatorias e invitaciones que contienen las bases que
elabore la Jefatura de Adquisiciones; se podra utilizar otro método, cuando a solicitud del drea
requirente se trate de bienes servicios de especificaciones de alta especializacion técnica o de
innovacion tecnoldgica, como resultado de la investigacidn de mercado realizada o bien lo
podra determinar la convocante, si asi lo considera lo mas conveniente

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 de
licitacion 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 publicacion del resumen de convocatoria en el Diario Oficial
de la Federacidn, sera cubierto por las dreas requirentes a nombre del Municipio de Chiautla,
conforme a la cotizacidn realizada por la convocante; debiéndose pagar por lo menos tres dias
habiles anteriores a la fecha de su envio para su publicacién. En el caso de una adquisicién
consolidada, la dependencia que tenga el requerimiento con mayor importe, serd la que cubra
el pago.

4.2.25. La invitacion para los procedimientos licitacion 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 personas fisicas
del Catdlogo de Proveedores del Municipio de Chiautla, México, tomandose en cuenta el giro
comercial en que se encuentran registradas.

4.2.26. La invitacidn escrita a los procedimientos de adjudicacion directa, sera firmada por el
titular del Area usuarias o unidad administrativa requirente o drea técnica de las dependencias
0 su equivalente, e invariablemente se formulard para las personas consideradas en la
investigacion de mercado e incluidas en los expedientes de adquisicidn, 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
numero de opciones de adquisicidon para beneficio del Municipio de Chiautla.
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4.2.27. La participacidn de las personas interesadas en los procedimientos de contratacion
que realice la Jefatura de Adquisiciones, debera ajustarse a las bases contenidas en las
convocatorias, invitaciones y solicitudes de cotizacion; al contenido de los fallos de
adjudicacidn; y al clausulado de los contratos o pedidos que suscriban; sin perjuicio de
observar el protocolo establecido y lo dispuesto por los ordenamientos juridicos que regulan
los actos de contratacidon en sus distintas etapas.

4.2.28. Las solicitudes de aclaracion de caracter técnico que presenten las y los licitantes
participantes en las juntas de aclaraciones de los procedimientos de contratacion, seran
atendidas por las unidades administrativas requirentes y/o areas técnicas de las
dependencias, a través de las o los servidores publicos previamente designados por el o la
titular del Area usuarias o unidad administrativa requirente o drea técnica de las dependencias
0 su equivalente; quienes participaran también en los actos para contestar las nuevas
preguntas que se reciban de quienes participan; las de caracter administrativo, econdmico y
legal, deberan de atenderse por el o la titular de la Jefatura de Adquisiciones responsable de
realizar el acto de junta de aclaraciones.

4.2.29. La clasificacién de las solicitudes de aclaracién recibidas, por tipo de cuestionamiento,
la realizard el titular de la Jefatura de Adquisiciones a efecto de hacer mas eficaz su atencidn
y dar las respuestas técnicas, administrativas, legales y econémicas, adecuadas y con la
claridad y congruencia en cuanto a su contenido, orientacion e impacto en las contrataciones;
asi mismo debera coordinar las reuniones de trabajo con las areas técnicas o las dreas usuarias
para la atencion de las solicitudes de aclaracion.

4.2.30. Las inconformidades que pudieran presentar quienes participen como licitantes sobre
las respuestas a las solicitudes de aclaraciéon que se den en las juntas de aclaraciones, seran
de la responsabilidad de las areas 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 invitacidn, asi como a las disposiciones juridicas
aplicables.

4.2.31. Las respuestas a las aclaraciones técnicas deberan entregarse al area convocante en
un medio magnético al concluir la reunion de trabajo y formalizarse mediante oficio firmado
por las o los coordinadores administrativos o su equivalente y las o los titulare de las areas
técnicas, a mas tardar dentro de la hora anterior al de la celebracidn 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
gue, mediante oficio suscrito por su titular, seiale las precisiones a realizarse, exponiéndose
las razonas y motivos de tal circunstancia, marcando copia a la Contraloria Interna Municipal.
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4.2.33. La evaluacién 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 reunidn, formalizandose en fecha posterior,
mediante oficio suscrito por la o el titular del Area usuarias o unidad administrativa requirente
o area técnica de las dependencias o su equivalente.

4.2.34. El resultado de la evaluacién se suscribird de manera autégrafa la o el titular del Area
usuarias o unidad administrativa requirente o area técnica de las dependencias o su
equivalente y por las o los servidores publicos que la realizaron; entregandose mediante oficio
dirigido a la Jefatura de Adquisiciones, 48 horas anteriores al dia en que serd celebrado el acto
de comunicacién del fallo de adjudicacidn; si el oficio no se entrega dentro del plazo fijado, el
area 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 area 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 evaluacidn técnica econdmica
realizada a las propuestas, deberd 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 cancelacién total o parcial de una determinada partida o partidas o procedimiento
de contratacion, sélo procederd a solicitud escrita motivada y fundada de la o el titular del
Area usuarias o unidad requirente del drea técnica de las dependencias o su equivalente,
siempre y cuando esta sea presentada al siguiente dia habil de concluirse la evaluacion. Las
consecuencias de la cancelacidn, serdn de la responsabilidad exclusiva de quien la solicita;
marcando copla del oficio al Contralor Interno Municipal.

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

4.2.38. La tramitaciéon de requerimientos, la realizaciéon de los diferentes actos de los
procedimientos de contratacion y de las adjudicaciones directas, la evaluacion de propuestas,
la formulacion de fallos y adjudicaciones, la formalizacion de contratos y pedidos, y la
tramitacién de facturas y de garantias, se deberan ajustar a los principios de economia,
eficacia, eficiencia, imparcialidad, honradez y 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.
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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.

4.3.2. La elaboracién de contratos se hard, a mas tardar, dentro de los 6 dias habiles siguientes
a la fecha de comunicacion del fallo y previo al andlisis de la documentacién relacionada con
la adjudicacién, contenida en el expediente de procedimiento o de adjudicacién directa; para
el caso de pedidos, sera en un periodo no mayor a 3 dias habiles da la fecha de su recepcidn.

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

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 presentacion de las opiniones
positivas vigentes de cumplimiento de obligaciones fiscales y de cuotas patronales de
seguridad social, conforme a lo sefialado en la convocatoria, invitacion o solicitud de
cotizacidn, asi como de las demds disposiciones establecidas.

4.3.5. La suscripcion de contratos debera efectuarse previamente a la obtencion del nimero
de registro, mediante el cual la 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 elaboré por la Direccidn correspondiente.

4.3.6. La suscripcion 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 prestacidn 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 efectuara por las o los proveedores en los almacenes de las dependencias, para
su recepcién, resguardo, control y despacho interno. Por lo que respecta a los servicios, se
proporcionaran por las a los prestadores de servicio, en los lugares y fachas indicadas en los
contratos y estrictamente para los fines contratados; cuando sea el caso, deberan requerirse
los entregables como parte de su prestacion o cumplimiento.

26



4.3.9. La incorporacion 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 calculo 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 cumplimiento oportuno
y adecuado de los suministros serd del 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 excepcion 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 contratacion 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 sera aplicable siempre y cuando asi se justifique en la
investigacion 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 drea técnica de las dependencias o su equivalente, en cuyo escrito
se indiguen 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 emisidn 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 mds
tardar el séptimo dia habil siguiente de la fecha comprometida para el suministro de los bienes
o del inicio de la prestacidn o de la realizacién del servicio.

4.3.16. Los incrementos a montos, cantidades o ampliacidon 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 informara de su procedencia o improcedencia. De
resultar procedente, enviara el pronunciamiento mediante oficio, motivado y fundado, a la
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Jefatura de Adquisiciones para formalizar las modificaciones con los interesados mediante el
convenio modificatorio.

4.3.17. La elaboracién y autorizacion de los convenios modificatorios, sélo procederan si se
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 analisis 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 area técnica de las dependencias o su
equivalente, a través de las areas de almacén hayan recibido a entera satisfaccion los bienes
o la prestacién de los servicios hayan sido recibidos por los servidores publicos responsables
de conformidad con las cantidades caracteristicas especificaciones entregables y condiciones
econdmicas estipuladas en los contratos 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 elaboracidn de la constancia
de cumplimiento de los suministros, que emita; la cual se anexara a las facturas qua tramiten
ante la Tesoreria Municipal para obtener su registro para procedencia de su pago

4.4. Tramitacién de contrataciones por excepcion.

4.4.1. La tramitacién 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, procedera siempre y cuando la o el titular del area requirente motive,
fundamenten y acrediten ampliamente el supuesto de la opcién seleccionada.

4.4.2. La integracidn del expediente de adquisicién para la procedencia de no celebrar una
licitacion 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 drea técnica de las dependencias o su equivalente,
quienes verificardn 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 determinacién de la procedencia de una excepcién a la licitacién publica a de una
adjudicacién directa a una invitacién a cuando menos tres personas, se hara tomando en
cuenta los montos mdaximos 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 justificacion para la procedencia de una excepcién a la licitacidon publica se
dirigird al Comité de Adquisiciones, Arrendamientos, Enajenaciones y Servicios del Municipio
de Chiautla; cuando la procedencia la dictamine la o el titular de la unidad administrativa

28



requirente o la que, por monto, corresponda a la procedencia de la excepcidn a una invitacién
a cuando menos tres personas, el oficio justificatorio se dirigira al Presidente Municipal.

4.4.5. La justificacion de la opcidn seleccionada, sera 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 presentacion de los expedientes de adquisicion con excepcién, sera
como maximo de 5 dias habiles anteriores a la fecha en que se deberad 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 sesidn 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 realizacién de la investigacion de mercado para las adquisiciones por excepcion,
deberd acreditar fehacientemente con los elementos y aspectos comerciales obtenidos, la
existencia de una alterativa de contratacidn con capacidad legal, econdmica, administrativa y
técnica o demostrar la seleccion de una opcidn que tenga estas capacidades, con las mejores
condiciones de precio, calidad, oportunidad, forma de pago y demas circunstancias
pertinentes, en razon de la naturaleza, alcance y finalidad de los bienes o servicios a contratar.
Tratandose de un caso tipificado en el primer supuesto, no sera necesario consultar otras
fuentes adicionales a la identificada como Unica en el mercado, ya sea en sus registros
internos, informacionhistdrica o cualquier otra base de datos oficial.

4.4.8. La procedencia de la excepcidn sera aceptada, segun el caso que corresponda, si se
acredita el o los criterios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad, honradez y
transparencia, con la informacién, 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 optimizacidn y
racionalizacién de recursos, logro de objetivos, obtencidon de mejores resultados, de ahorros
y de condiciones ventajosas para el Municipio de Chiautla, Estado de México.

4.4.9. La procedencia de una adjudicacién directa por excepcién a una invitaciéon a cuando
manos tres personas de bienes de marca especifica, se tramitara dnicamente en el caso de
gue se demuestre técnicamente los beneficios que el area requirente obtiene con respecto a
otros de iguales o similares caracteristicas y en el mercado se demuestre, con la investigacion
de mercado, que las condiciones prevalecientes son de una oferta cerrada hacia un proveedor
o a fuentes distribuidoras de un mismo bien, donde no se presentar los principios de
competencia al ofertar un mismo precio y otra opcidn se encuentre por arriba del presupuesta
disponible, sin tener la alterativa de incrementarlo para cubrir el precio de mercado.
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V. BASES Y LINEAMIENTOS

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

5.1.1. Programacién 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, seran las responsables de la
planeacién, programacion y presupuestacion 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 adquisicidon de bienes y servicios.

5.1.2.1. Las Areas requirentes o usuarias o unidades administrativas requirentes o areas
técnicas de las dependencias o su equivalente serdn responsables de que las solicitudes de
adquisicidn de bienes y servicios, asi como las requisiciones de bienes y servicios, se elaboren
con los bienes o servicios contenidos en los programas operativos anuales autorizados.

La elaboracidén de estos formatos se efectuara en forma manual. Las solicitudes de adquisicién
de bienes y servicios, asi como las requisiciones de bienes y servicios complementarias, se
presentaran dentro del expediente de adquisicion.

5.1.2.2. Las o los titulares de la o las dreas requirentes o usuarias o unidades administrativas
requirentes y areas técnicas de las dependencias o su equivalente, serdn las servidoras
publicas o los servidores publicos facultados para firmar y validar, los documentos que
integran el expediente de adquisiciéon, como son:

a) La solicitud de adquisicion de bienes y servicios.

b) Larequisicién de bienes y servicios que complementan la informacién de la adquisicién
o contratacion.

c) El escrito de justificaciéon 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 excepcién a una licitacién publica o
invitacién a cuando menos tres personas o de la existencia de un Unico proveedor o
prestador de servicio.
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Los demas documentos que integren el expediente de adquisicidn, podran firmarse por la o
el titular del Area requirente o usuaria o unidad administrativa requirente o drea técnica de
las dependencias o su equivalente.

Los documentos referentes a las Reglas de operacién o Lineamientos Generales, Convenios
Marco y/o especificos, contendran la validacién con el nombrey firma en el concepto y partida
del gasto autorizado, asi como con la fecha en que se realiza. La partida del gasto y concepto
debera coincidir con la indicada en el oficio de acreditacidon presupuestaria, asi como en el
programa operativo, con lo que acreditaran su ejercicio.

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 descripcidon técnica comercial y las caracteristicas y especificaciones técnicas
completas y detalladas, relacionadas con su fabricacion, 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, verificandose que no se actualicen los
supuestos de fraccionamiento que establece el Reglamento de la Ley.

¢) Las normas de calidad de los bienes, indicando el nombre y datos de identificacion de
la normas oficiales mexicanas o normas mexicanas; o falta de estas, las normas
internacionales.

Cuando las normas de calidad nacionales o internacionales no resulten aplicables en relacidn
a lo requerido, se solicitaran las normas complementarias de referencia o especificaciones
técnicas detalladas establecidas; o bien solicitar en su caso, el certificado del sistema de
gestidn de la calidad sobre el cual estén certificados los procesos.

5.1.2.4. El expediente de adquisicion se integrard, segun el tipo de tramite, con la
documentacién que se especifica a continuacion:

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 descripcidn de los bienes o servicios por giro
comercial y con especificaciones técnicas detalladas, segln 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 informacion relacionada con
el requerimiento y con las condiciones de la adquisicion 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 acreditacion de la suficiencia presupuestaria. Este incluirda los datos
relacionados con el nombre del programa para el que autorizaron los recursos, el
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d)

ejercicio fiscal al que corresponde, el importe de la suficiencia presupuestal
autorizada, entre otros conceptos.

Anexo técnico impreso y en medio magnético. Documento y dispositivo digital que
contendra la informacién de los bienes y servicios, referente a la descripcion comercial
y técnica, las caracteristicas técnicas genéricas o de alta especialidad o de innovacién
tecnolégica, las especificaciones técnicas en cuanto a modelo, presentacidon comercial,
medidas, unidad de medida oficial, diametro, peso, usos, rendimientos, durabilidad o
vida util; la precision de las cantidades solicitadas; la descripcion de las normas de
calidad mexicanas o normas oficiales mexicanas aplicables o las de referencia y el
origen nacional a del pais que corresponda.

Indicar, de asi considerarlo, el criterio de evaluacién 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 realizara 3) Criterios de calificacion 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 de
contratacidén, entregables en tipos y contenido, y requerimientos técnicos. Sefialar si la forma
de pago se realizard en una o mas exhibiciones, seguln las entregas; si se otorgara anticipo, su
forma, porcentaje y aplicacién.

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 su elaboracion

e)

f)

g)

h)

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 servicios y conceptos
para los que estan autorizados los recursos presupuestarios. Estos contendran el
nombre y firma de validacién indicada.
Oficio de justificacion del requerimiento. Escrito en el que se mencionen las razones
gue soportan la necesidad de adquirir o contratar los bienes o servicios solicitados para
el cumplimiento del programa federal de que se trate.
Oficio de la investigaciéon de mercado. En el que se describa la metodologia aplicada
para la realizacion de la investigacién de mercado, las fuentes de informacion
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 investigacidon. Al oficio se anexa la
constancia de consulta sistema Compranet y/o escrito de consulta de archivos firmada
el formato FO-CON-05 (investigacién 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 gestion de la calidad, registros oficiales, derechos,
convenios y demds que se obtengan
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
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son insuficientes o bien requisitar el formato FO-CON-03 (requisicién de bienes o
servicios).

i) Oficio de solicitud para incluir capacidad econémica a licitantes. Escrito mediante el
gue 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,
invitacién 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 indiguen las Reglas de Operacién o Lineamientos Operativos) o por contar con
autorizacion de prorroga o para tener la disposicion 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 justificacion de la procedencia de la excepcidn a la licitacién publica a de la
autorizacion de la procedencia de una adjudicacién directa por excepcién a una
invitacidn a cuando menos tres personas. Escrito en el que se justifique la seleccion de
la opcidn segln se trate a: )Excepcién a una licitacion publica,” 1l)Excepcidon a una
invitacién a cuando menos tres personas, fundamentada en el articulo 42 da la Ley; y
[I1)Excepcidn a una licitacidn publica dictaminada bajo los supuestos de las fracciones
I, IV, V, VI, VII, IX, primer parrafo, XI, XIl y XX, del articulo 41 de la Ley, por el titular del
area requirente o bien a la excepcidn a una invitacién a cuando menos tres personas
de una licitacién declarada desierta a de una adjudicacion directa a una invitacion a
cuando menos tres personas declarada desierta en dos ocasiones.

c) Oficio de autorizacion de anticipo o de forma de pago distinta. Escrito emitido por la
Direcciéon General de Tesoreria a la 0 al Coordinador Administrativo o su equivalente,
gue 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 integraran segun el tipo de expediente de adquisicion que se
tramite; ya sea que corresponda a bienes de consumo, bienes de capital que se incorporaran
al inventario, servicios administrativos, servicios informaticos; se trate de una excepcién; o
corresponda a una adquisicién o contratacidén con una dependencia o ante publico de Ia
Administracién Publica Federal, Estatal o Municipal.

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

Unicamente se elaboraran e integraran, para los demas tipos de expediente de adquisicion,
los documentos que procedan para cada requerimiento en particular de que se trate.
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5.1.2.6. Las o los titulares de las Areas requirentes o usuarias o unidades administrativas
requirentes o areas técnicas de las dependencias o su equivalente, seran responsables de
verificar que los documentos que integren el expediente de adquisicién, se encuentren
completos, debidamente requisitados y con las firmas autdgrafas correspondientes.

El expediente de adquisicion contendra preferentemente documentos originales y firmados
por los responsables de su integracidn y autorizacion; 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 mas
de un expediente, ésta se presentard constatado por la a el titular del Area requirente o
usuaria o unidad administrativa requirente a darea técnica de las dependencias o su
equivalente, indicandose en que expediente de adquisicidn se encuentra el original.

Los expedientes de adquisicion que se encuentren integrados de manera deficiente y con
inconsistencias en la informacion o ésta no corresponda a la documentacién o al tipo de
solicitud o a la actividad o proyecto, seran rechazados bajo la exclusiva responsabilidad de las
o los titulares de las Areas requirentes o usuarias a unidades administrativas requirentes o
areas técnicas de las dependencias o su equivalente.

5.1.3. Realizacién de la investigacion de mercado.

5.1.3.1. Los titulares de las Areas requirentes o usuarias o unidades administrativas
requirentes o areas técnicas de las dependencias o su equivalente, serdn las encargadas de
realizar la investigacion 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 realzard exclusivamente para los
procedimientos de licitacién publica, los de invitacidon a cuando menos tres personas y para
los casos de excepcion.

Para la adjudicacidon directa sera optativa, pero invariablemente se obtendrdn tres
cotizaciones de diferentes personas, tratase de bienes o de servicios.

Las o los servidores publicos que realicen la investigacién de mercado, seran responsables de
gue la informacién obtenida se ajuste a las condiciones reales del mercado, se obtenga de
manera completa y resulte confiable para satisfacer su propdsito; asi mismo verificaran que
las fuentes consultadas sean las adecuadas e idéneas para obtener la informacidn solicitada
en la peticion de oferta.

Para los casos de excepcidn, gue no incluya una Unica fuente, la investigacion de mercado que
se realice deberad demostrar fehacientemente que esta es la opcién seleccionada o propuesta
para la contratacidn, representa las mejores condiciones para el Municipio de Chiautla, Estado
de México; por la que comprendera todos los elementos técnicos, comerciales, econédmicos,
legales y los aspectos de operacién, funcionamiento y uso que asi lo acrediten en comparacion
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con otras opciones existentes; o bien se podra determinar que sdélo existe la alterativa de
contratacion identificada.

La investigacion de mercado para contrataciones por excepcidn basadas en derechos,
patentes o registros, se realizard Unicamente con la informacién comercial, técnica,
administrativa, econdmica y legal de la fuente identificada como la alternativa existente en el
mercado; en eso de incluir mas de una fuente para determinar la procedencia de la excepcién,
dicha investigacién se realizard en términos de lo dispuesto por los articulos 28, 29 y 30 del
Reglamento de la Ley.

5.1.3.3. Las o los titulares de las Areas requirentes o usuarias o unidades administrativas
requirentes o dreas técnicas de las dependencias a su equivalente, seran 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 licitacidon publica o de la excepcién a una adjudicacion
directa de una invitaciéon a cuando menos tres personas, en sus diferentes supuestos.

5.1.3.4. Las fuentes de suministro seleccionadas en la investigacion de mercado serdn
comercialmente las iddneas 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 indicaran 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 inclusidon en la convocatoria o invitacion. Este
método se solicitara preferentemente para contratacién de servicios, sean administrativos o
profesionales o bienes de caracteristicas de alta especialidad técnica o de innovacién
tecnologica.

5.1.3.5. Las cotizaciones que se obtengan en la investigacion de mercado serdn
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 bdsicas que contendran las cotizaciones se
apegaran, como minimo, a lo siguiente:

a) Plazos de entrega: Las fechas o periodos que determine la unidad administrativa
requirente y/o el drea técnica de la dependencia, segun las necesidades del programa.

b) Lugar de entrega: En el almacén de la dependencia en caso de bienes y tratandose de
servicios, en el domicilio en que seran prestados.

c) Forma de pago: Dentro de los quince dias naturales siguientes a la presentacién de la
factura y recepcion de los bienes o prestacion de los servicios, conforme al contrato.

d) Vigencia de precios y de la cotizacidn: La vigencia minima sera de 45 dias naturales.
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5.1.3.6. El resultado de la investigacion de mercado y de la metodologia de su
realizacidn, se presentara en el oficio que contendra la descripcidn detallada de las actividades
llevadas a cabo, registrandose la informacién obtenida como requisito, en el formato FO-CON-
05; que ademas sera firmado por la o el servidor publico que la realizo, la o el titular de la
unidad administrativa requirente validandose con ello la veracidad de su contenido.

La investigacion de mercado contendra invariablemente la siguiente informacion:

a) Nombre o razdn 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 investigacién 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 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 deberda 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
gestion de calidad.

Condiciones comerciales y econdmicas de la adquisicidn o contratacién.

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

h) Las demas que se hayan solicitado en la peticién de oferta por la o el servidor publico
gue realiza la investigacion de mercado.

5.1.4. Consolidacion de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

5.1.4.1. La Jefatura de Adquisiciones, es la facultada para realizar la adquisicidon 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 areas técnicas de las dependencias o su equivalente, serdn responsables de
verificar los requerimientos que se incluyeron en el mecanismo de consolidacién, para su
identificacién, seguimiento y control de la adquisicién de bienes o contratacion de servicios.

5.1.5. Celebracidn de Contratos Abiertos y la supervisién de su cumplimiento.
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5.1.5.1. La o el titular del Area requirente o usuaria a unidad administrativa requirente
o darea técnica de las dependencias o su equivalente, tomando en cuenta el tipo de bienes o
servicios, las condiciones de los suministros y la disponibilidad presupuestal, sera responsable
de determinar la conveniencia de solicitar la inclusidon de contratos abiertos para cubrir los
requerimientos que soliciten en sus expedientes de adquisicion.

La definicion del mecanismo de contratos abiertos, se hara cuando la operacién del programa
federal requiera el suministro recurrente para la atencion de necesidades vy
presupuestalmente tenga recursos autorizados para realizar pagos parciales a progresivos
contra las entregas.

La convocante, en atencion a lo indicado en el expediente de adquisicién, incluira en la
convocatoria o en la invitacidn, la adjudicacion de este tipo de contratos.

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

5.1.6. Celebracidn de los diversos actos de los procedimientos de contratacién y actividades
relacionadas con los mismos.

5.1.6.1. Las o los titulares de las Areas requirentes o usuarias o unidades administrativas
requirentes o dreas técnicas de las dependencias o su equivalente, serdn responsables de
designar a las servidoras publicas o servidores publicos que se encargaran de las actividades
relacionadas con:

a) Laintegracion de los expedientes de adquisicion.

b) La participacién en los diferentes actos de los procedimientos de contratacion, para
atender solicitudes de aclaracion técnicas, evaluacion de propuestas técnicas,
elaboracién de opiniones técnicas y atencion de inconformidades.

c) Elseguimiento de los requerimientos en las distintas etapas de los procedimientos de
contratacion.

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

5.1.7. Excepcién a los Procedimientos de Contratacién.

5.1.7.1. Los titulares de las Areas requirentes o usuarias o unidades administrativas
requirentes o areas técnicas de las dependencias o su equivalente, seran responsables de
verificar que el expediente de adquisicién relativo a la procedencia de no celebrar una
licitacion publica y de la excepcidon a una invitacion a cuando menos tres personas, se
encuentre debidamente justificado.

El documento en el que se exponga la justificacién contendra los argumentos y elementos
juridicos, técnicos, administrativas y comerciales, que acrediten ampliamente la procedencia
del supuesto o la excepcidn seleccionada.
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El documento en el que se exponga la justificacion, se elaborara en términos de lo que sefiala
el articulo 71 del Reglamento de la Ley, acreditandose la opcién seleccionada conforme a lo
indicado en el articulo 72 del mismo ordenamiento.

5.1.7.2. Escrito de justificacion a la solicitud de la procedencia de no celebrar la licitacidn
publica fundamentada en alguno de los supuestos que refieren las fracciones |, I, VIII, IX,
segundo parrafo, X, XllI, XIV, XV, XVI, XVII, XVIIl y XIX del articulo 41 de Ley, serd dirigido al
Comité de Adquisiciones, Arrendamientos, Enajenaciones y Servicios del Municipio de
Chiautla, Estado de México.

La dictaminacién de la procedencia de la opcién solicitada, le correspondera al Comité en
sesion que a efecto se celebre, tomando en cuenta la justificacidon juridica, comercial,
econdmica y técnica expuesta en el documento de solicitud y los documentos con los que se
acredita la opcidn, como son la investigacién 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 I, IV, V, VI, VII, IX, primar parrafo, XI, XIl y XX del
articulo 41 de la Ley, el escrito sera dirigido al Presidente Municipal, en el que se solicitara la
emision y formalizacion del contrato como resultado de la dictaminacién hecha a la excepcién
par parte de las o los titulares de las Areas requirentes o usuarias o unidades administrativas
requirentes o areas técnicas de las dependencias o su equivalente.

La determinacién 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 areas
técnicas de las dependencias o su equivalente.

En el documento que se presente al Presidente Municipal, se indicard de manera expresa
quien lo suscribe, dictamina la procedencia de no celebracién de la licitacion publica e indicara
el procedimiento de contratacion que se autoriza, sea una adjudicacién directa o una
invitacién a cuando menos tres personas y solicitard la formulacién del contrato con la o el
proveedor o la o el prestador de servicio seleccionada (o) y adjudicada (o) previamente bajo
su responsabilidad o la realizacién del procedimiento.

La seleccion de la opcidn 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 excepcidén a una invitacién a
cuando menos tres personas, conforme a lo indicado en el articulo 42 de la Ley, contendra la
justificacion amplia, fundada y motivada, de la opcidon 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 dictaminacion.
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5.1.7.4.

Las o los titulares de las Areas requirentes o usuarias o unidades administrativas

requirentes o areas 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,
gue comprendan:

a)

b)

d)

e)

La solicitud de excepcidn a una licitacion publica, que se presenten a consideracion del
Comité.

La solicitud de emisién del contrato a una dictaminacion de la procedencia, de la
excepcion a una licitacion publica o para celebrar una invitacién a cuando menos
personas.

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

La solicitud de excepcién a una licitaciéon publica declarada desierta y celebrar
invitaciéon a cuando menos tres personas, dictaminada por el titular del area
requirente.

La solicitud de procedencia de una adjudicacion directa para la invitacion a cuando
menos tres personas, declarada desierta en una segunda ocasion.

Los expedientes de adquisicion de estos casos de excepcidn, se presentaran con el oficio
justificatorio a que refiere el articulo 40 de la Ley, elaborado en términos del articulo 71 de su
Reglamento; el cual adicionalmente debera incluir como anexo, lo siguiente:

1)

2)

3)

5.1.7.5.

Investigacién de mercado realizada y documentada que contenga la o las cotizaciones
dirigidas al Ayuntamiento de Chiautla, Estado de México, acreditdndose el mejor
precio y condiciones comerciales y econdmicas 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.
Curriculo comercial de la empresa propuesta dirigido al Ayuntamiento de Chiautla, en
el que se pueda encontrar descrito segln corresponda, antecedentes, misidn 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 inscripcidn ante la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico con su ultima actualizacion, donde se identifique el giro preponderante
relacionado con la contratacion; la declaracién anual del ejercicio fiscal del afio
inmediato anterior, asi como la declaracion provisional al mes que corresponda e
identificacién oficial con fotografia del representante legal o propietario.
La opinion 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.

La integracion del expediente de adquisicién para las contrataciones por

excepcion se realizara, por las o los servidores publicos responsables, estrictamente de
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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.

El expediente de adquisicidn referente a una dictaminacién de la procedencia de la excepcidn
a una licitacion publica o a una invitacidn a cuando menos tres personas, hecha por las o los
titulares de las Areas requirentes o usuarias o unidades administrativas requirentes o areas
técnicas de las dependencias o su equivalente, se integrard con los documentos siguientes:

a) Solicitud de adquisicion de bienes y servicios, y la requisicion de bienes y servicios.

b) Oficio de acreditacién presupuestariay,

c) Oficio justificatorio de la excepcidn 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 econédmica de ésta.

En este caso, las o los titulares de las Areas requirentes o usuarias o unidades administrativas
requirentes o areas técnicas de las dependencias o su equivalente, serdn responsables de la
seleccion de la o el proveedor a la o el prestador de servicio en cuanto a su capacidad legal,
econdmica, técnica y administrativa y de la adjudicaciéon del contrato; asi como de la
integracion correcta y adecuada del expediente de adquisicion con la documentacion
completa establecida.

5.1.8. Desarrollo de proveedoras(es) nacionales,

5.1.8.1. Las o los proveedores y las o los prestadores de servicio, que se encuentren
registrados en el Catalogo de Proveedores y Prestadores de Servicios, podran utilizar su cédula
de proveedor para participar en los procedimientos de contratacion que lleve a cabo la
Jefatura de Adquisiciones, con cargo a recursos federales.

La utilizacién de la cédula de proveedor sustituird la presentacion de los documentos
solicitados como requisito para su emisidn; lo que serd establecido en la convocatoria,
invitacidn o solicitud de cotizacidn.

Las o los titulares de las Areas requirentes a usuarias o unidades administrativas requirentes
o 4reas técnicas de las dependencias o su equivalente identificardn tanto en el Registro Unico
de Proveedores de la Administracién 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), debera utilizarse por el area
contratante para realizar la invitacidn a participar en los procedimientos de contratacién y las
adjudicaciones directas.

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

La Jefatura de Adquisicones sera la Unica facultada para adquiri y arrendar los bienes o
contratar los servicios, cuyas operaciones comerciales puedan formalizarse mediante
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contratos con dependencias y sus organismos publicos de los Gobiernas Federal, Estatal y
Municipal.

5.1.9.2. La sustanciacion de los procedimientos de contratacion iniciard con la
elaboracién de los proyectos de convocatoria, invitacion y solicitud de cotizacion. Los plazos
de ejecucién contaran a partir de la fecha de su publicacién y entrega de la primera invitacién
o solicitud de cotizacidn, segun sea el caso

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

Todos los documentos que soporten los actos de la contratacion, se elaboraran con los
aspectos juridicos, administrativos y técnicos que se deriven de su realizacion y que establece
la normatividad vigente aplicable y formaran parte del indice del expediente de
procedimiento o de adjudicacién directa.

El plazo para atender los suministros de los bienes o prestacion de servicios, por parte de las
a los proveedores o las o los prestadores de servicio adjudicados, contard a partir del dia habil
siguiente de la notificacidon del fallo o de la adjudicacion.

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

a) ADF: Adjudicacién directa federal nacional.

b) ADFM/E- Adjudicacidn directa federal mixta o electrdnica.

c) ADFIM/E: Adjudicacion directa federal internacional mixta o electrénica.

d) ADF-EXIPN/I: Adjudicacidn directa federal nacional o intencional por excepcidn.

e) ADF-EXLPNJ: Adjudicacion directa federal nacional o internacional por excepcion.

f) ITPN: Invitacidon a cuando menos tres personas nacionales.

g) ITPNM/E: invitacion a cuando menos tres personas nacional mixta o electrdnica.

h) ITPIM/E. Invitacién a cuando menos tres personas intencional mixta o electrénica.

i) ITPN-EXN/I: Invitacidén a cuando menos tres personas nacional o internacional.

j) LPN: Licitacién publica nacional.

k) LPNMY/E: Licitacion publica nacional mixta o electrénica.

[) LPIAM/E: Licitacion publica internacional abierta mixta o electrénica.
Estas claves se seleccionardan 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 adjudicacidon 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.
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Los documentales basicos 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 adjudicacidn directa con los documentos en orden
descendente.

c) Ejecucion del procedimiento o de la apertura de cotizaciones, identificando cada acto
en orden de realizacién y documentales ordenados en orden descendente,

d) Comunicacion del fallo de adjudicacion o de la adjudicacidn, con los documentales en
orden descendente.

e) Suscripcion del contrato, con los documentales para su formalizacion.

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.

i) Convenios modificatorios, con su soporte

5.1.9.5. La Direccidn 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 actualizacién, se podra obtener la
opinién de la Direccion 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 prestacion o conclusién de los servicios por incumplimientos, imputables a las a los
proveedores o las o los prestadores de servicio.

Para su instauracion, con base en la informacidon 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 presentara 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 areas técnicas de las dependencias o su equivalente, serdn 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
prestacion 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 areas técnicas de las dependencias o equivalentes resulten
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procedentes y autorizadas por éstos, se presentara anexo al oficio de solicitud, el expediente
de modificacién de contrato integrado con los documentos siguientes:

a) Solicitud de adquisicidon 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 ampliacidn 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
incremento de cantidades en iguales condiciones del contrato base o de ampliacién
del plazo de la vigencia del contrato.

d) La copiasimple del contrato.

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

5.1.9.8. Los contratos y pedidos seran elaborados con la informacidn contenida en el
expediente de procedimiento correspondiente o de adjudicacion 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 adjudicacién de una
adjudicacidn directa.

La suscripcién de los contratos y pedidos se realizara con las o los proveedores y las o los
prestadores de servicio dentro de los plazos establecidos, solicitdndose a sus representantes
legales de manera previa, la documentacién que tienen que presentar en términos de Ley y
disposiciones complementarias e indicadas en la convocatoria, invitacién o solicitud de
cotizacion.

Para efectos de identificar los tipos de contratos administrativos y los pedidos, se utilizaran
en su elaboracidn, las claves internas siguientes:

a) CABF: Contrato administrativo de bienes con recursos federalizados.

b) CASF: Contrato administrativo de servicios con recursos federalizados.

c) CABSF: Contrato administrativo de bienes y servicios con recursos federalizados

d) APBF: Pedido de bienes de adquisicién directa federal.

e) APSF: Pedido de servicios de adquisicion directa federal.
La Presidenta Municipal serd el responsable de autorizar, como representante del Poder
Ejecutivo Municipal, los contratos de adquisiciones y arrendamiento de bienes, asi como de
contratacién de servicios; por su parte el Tesorero Municipal sera 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 areas 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,
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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 demas que se relacionen con
estos, se administraran por la Tesoreria Municipal, tomandose en cuenta las disposiciones
juridicas y administrativas aplicables y la informacion que le proporcione la o el administrador
del contrato de la dependencia.

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

La informacién sera 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 vy la
entrega adecuada de los bienes o de la prestacidn de los servicios contratados.

5.1.9.10. El Titular de la Jefatura de Adquisiciones, a peticidn 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 invitacidn a cuando menos tres personas.

b) Rescisidn de contratos por el incumplimiento de la o del proveedor o del prestador de
servicio y la terminacidén 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.

d) Procedencia de los gastos no recuperables, solicitados por las o los licitantes o las o los
proveedores o las o los prestadores de servicio, por cancelacidn de una licitacion
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 los proveedores a
las a los prestadores de servicio, incluyendo la cancelacidn de contratos, seran asumidas bajo
la exclusiva responsabilidad de las Directores.

5.1.9.11. Las Direcciones requirentes seran las responsables de informar y documentar los
incumplimientos en que incurran las o los proveedores o las o los servicio, enviandose la
informacién documental respectiva, a la o al administrador del contrato de la dependencia.

5.1.9.12. La Tesoreria Municipal, con la justificaciéon y documentacion soporte qua le
proporcionen la o el administrador del contrato, serd el responsable de elaborar el finiquito,
en el caso de determinarse la rescision del contrato.
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5.1.10. Operacion de garantias para contratos de bienes o servicios.

5.1.10.1. La o el Director de Administracién podra establecer porcentajes menores para las
garantias de cumplimiento de contrato para las o los proveedores o las o los prestadores de
servicio que tuvieron, seglun las constancias de cumplimiento de los suministros,
comportamientos sobresalientes en las entregas adecuadas de los bienes o en la prestaciéon
delos servicios contratados.

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

En los casos de la excepcion de la garantia de contrato, en la convocatoria, invitacion o
solicitud de cotizacidn, se fijara una pena convencional del veinte por ciento sobre el importe
de los servicios no prestados en la fecha de inicio o de realizacién 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 liberacidon de las garantias se hara 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 anexara 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 serdn 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 documentacion completa debidamente requisitada y con la validacion de la
Tesoreria Municipal.

El pago procedera 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
acreditard la recepcién 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 emitira la o el administrador del contrato,
la cual contendra el Visto Bueno el o la titular de la unidad administrativa requirente.

Se debera adjuntar verificacidn de autenticidad de las facturas, previo a su tramite de registro.

5.1.11.2. La tramitacidn 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) Elselloderecepcion del area de almacény el nombre y firma de la o el servidor publico
gue recibe los bienes o la prestacidn del servicio, a entera satisfaccion conforme a las
condiciones pactadas en el contrato.
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c) La firma autdgrafa de la o el responsable del programa, de la o el titular de la 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.

De manera conjunta con la o el responsable del drea de almacén o de recibir el servicio, seran
guienes 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 prestacidén 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, podra presentar durante el afio, por conducto de los integrantes del Ayuntamiento,
propuestas de modificacién a estas POBALINES; indicandose las razones que de manera
motivada y fundada las justifiquen.

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

5.1.13.2. Para las propuestas que resultaron procedentes se obtendrad 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,
demostrardn su capacidad técnica, comercial y administrativa para atender los suministros en
las condiciones requeridas, con su curriculo comercial actualizado.

La informacidon que contendra 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 y caracteristicas,
asi como los recursos humanos con los que cuenta por area y actividad, para cumplir el
contrato correspondiente.
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La adquisicién o arrendamiento de bienes, como la contratacién de prestacidn de servicios,
mediante esta modalidad de contrato, serd tramitada y formalizada Unicamente 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 adquisicion de bienes y servicios, con oficio de ingreso en la que se indique
la procedencia de elaboracién y formalizacidon 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 vy
condiciones comerciales y econdmicas; 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, misidn, principales clientes, capacidad técnica,
material y humana para realizar el objeto del contrato, documentacion legal y fiscal, y
la cotizacidn con las condiciones comerciales y econdmicas.

El contrato que al efecto se formalice con la dependencia u organismo, que funja como
proveedor o prestador de servicio, Unicamente 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.

5.2.1.2. Adquisicidén consolidada de bienes y Servicios.

5.2.1.2.1. La Jefatura de Adquisicones, tomando en cuenta los requerimientos que ingresen
las Dependencias o su equivalente, determinara la realizacion 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 integraran en un mismo expediente de adquisicion los
bienes o servicios de caracteristicas similares, sean repetitivos o comprendan una
contrataciéon anualizada.

Los requerimientos seleccionados para su adquisicién consolidada se atenderan en un mismo
procedimiento de contratacidn, realizado por una unica vez en el bimestre que le
corresponda.

5.2.1.3. Adquisiciones por excepcion.

5.2.1.3.1. La adquisicion y arrendamiento de bienes y la contratacién de prestacion de
servicios para los que las o los titulares de las Direcciones requirentes, justifiquen y acrediten
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la existencia en el mercado de una alterativa de contratacidn o la seleccién de una opcién,
serdn realizadas en un procedimiento de adjudicacion directa por excepcién.

Para la procedencia de la opcidn o alterativa de contratacion seleccionada, se tendra 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 éptimo, racional y eficiente de los recursos presupuestales.

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
adjudicacion 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 seleccion se considerard que es la Unica fuente
de suministro viable para satisfacer ampliamente la requerido o bien que la alterativa es Unica
por contar con documentacion que asi lo acredita, tomando en cuenta lo siguiente:

a) La capacidad de respuesta inmediata, con los recursos técnicos, administrativos,
financieros, suficientes en cantidad, calidad y demas necesarios para satisfacer manera
eficaz y eficiente lo requerido. Las 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 la forma y términos establecidas.

b) La satisfaccidn 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 adjudicacion directa, sera de la exclusiva responsabilidad de
la titular o el titular de la Direccion requirente, debiéndose soportar de manera adecuada y
completa.

5.2.1.3.3. Le corresponderd a la Jefatura de Adquisiciones, sustanciar los procedimientos de
adjudicacion directa de las contrataciones por excepcion, para las que se dictamine su
procedencia.

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

Las a los Directores requirentes, seran los responsables de que los bienes o servicios

contratados, se suministren o proporcionen de conformidad a lo pactado en el contrato.

5.2.1.4. Adquisiciones por contrato abierto.
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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. Corresponderad solicitar a la o al Director requirente, su aplicacidn, siempre y cuando
se den los supuestos siguientes:

a) Se requieran 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 autorizacién expresa de la Tesoreria Municipal para realizar pagos parciales o
progresivos contra entregas o bien.

d) Capacidad para administrar el contrato mediante la emisidn y autorizaciéon 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 contratacidon 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 serad 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 contratacion que realicé |la Jefatura de Adquisiciones, hasta en un 8%.

Este incremento se podra aplicar a solicitud de la o el Director requirente, segun el tipo de
bienes o servicios solicitados para su contratacidn.

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 dareas técnicas de las dependencias o su equivalente, incluirdn en los
expedientes de adquisicidn, bienes en cuyo disefio de fabricacion y operacién se promueva el
uso eficiente y racional del agua y de la energia, asi como la prevencién de la contaminacién
del agua, el suelo y la atmdésfera.

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

5.2.1.7. 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 abstendran de solicitar cotizaciones e incluir en la
investigacidon de mercado, a las o los proveedores a las o los prestadores de servicio, que se
ubiquen en algun supuesto del articulo 50 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos vy
Servicios del Sector Publico.

Las personas que se encuentren en estos supuestos, tampoco seran invitados o aceptadas sus
proposiciones en los procedimientos de contratacidn que realice la convocante.
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5.2.1.7.2. Durante la integracién 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.

c¢) La relacion de Proveedores y Prestadores de Servicio Objetados que emite la
Contraloria.

d) Directorio de Proveedores y Contratistas Sancionados.

5.2.1.8. Devolucidn 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 0 el representante legal de la
o del proveedor o de |la 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 dltimo parrafo del articulo 56 de la Ley.

5.2.1.8.3. La destruccidn de las propuestas se realizara por el Secretarlo Ejecutivo del Comité,
si dentro del plazo sefialado, no recibe el escrita de solicitud de devolucidn; 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.

5.3.1.1. La aprobacion de anticipos serd 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 drea requirente y se
ingresara al expediente de adquisicidon para que se pueda incluir en las condiciones de pago
gue se indicaran en la convocatoria o invitacién.

5.3.1.2. El otorgamiento y amortizacidén del anticipo, se sujetara a lo siguiente:

a) Exista la justificacion para que pueda otorgarse.

b) Tener disponibilidad de recursos presupuestales para su pago.

c) Podra 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 habiles 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).
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e) La amortizacidn del anticipo se realizara de manera proporcional a los pagos que se
realicen, segun las entregas realizadas de los bienes o de la prestacidn 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 prestacidn de los servicios, siempre cuando el plazo
sea distinto al establecido por al articulo 51 de la Ley.

El escrito de autorizacidén de esta forma de pago, se incluira en el expediente de adquisicion
como parte de la documentacion con la que se integra.

5.3.2. Condiciones de entrega de los bienes y de la prestacion de servicios contratados.

5.3.2.1. La recepcion de los bienes adquiridos y de los servicios contratados, se ajustard a 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 prestardn los servicios.

b) La recepcién se realizard 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 conformidad
a las condiciones pactadas en los contratos 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 adquisicidn y no impliquen ninguna ventaja
ala o al proveedor.

e) Parasu aceptacion, la o el responsable del area de almacén conjuntamente con la o el
administrador del contrato, realizaran por escrito el analisis comparativo de los bienes
iniciales y las propuestas por la o el proveedor; en el caso de bienes informaticos, se
requerird necesariamente la participacion del drea encargada de las Tecnologias de la
informacién.

f) La prdérroga o modificacion a la vigencia del contrato, aplicara 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 sera analizada y, de determinar su procedencia, la o el administrador del contrato
reunira los elementos para que la o el Director pueda autorizar la modificacién y se proceda a
realizar la gestion ante la Tesoreria Municipal y la Jefatura de Adquisiciones, para la
elaboracion 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
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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 realizardn 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 habiles para los casos
incumplimiento

j) 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 serdn
fijos y para aplicar algun ajuste de incremento o decremento, sera 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 aplicacién se tomara en cuenta la inflacién anual del afio inmediato anterior,
de acuerdo con el indice nacional de precios al consumidor (INPC).
5.3.4. Constitucién de garantias.

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

a) Lagarantia de cumplimiento del contrato sera 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 pdliza, se indicard que estara vigente hasta que concluya
cualquier asunto legal relacionado con la autoridad.

b) La garantia de anticipo se constituird para la correcta aplicacion del mismo, por el
monto del 100% de su importe y Unicamente mediante pdliza de fianza.

Esta se entregard conjuntamente con la factura qua ampare su pago, con una anticipacion de
8 dias habiles a la fecha establecida para al pago y estara vigente hasta su total amortizacion.

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

c) Las garantias que se presenten conforme al formato de exclusién, se constituirdn
mediante podliza de fianza, cuyo formato de texto se incluird en las convocatorias,
invitaciones y solicitudes de cotizacion.
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d) La verificacion de la autenticidad de las garantias que se presenten, la realizard
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, invitacion o solicitud de cotizacién
se obligan a pagar una penalizacion adicional del 10% de su importe, sin perjuicio de
las demas sanciones aplicables.

La penalizacién se confirmara 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 aplicacidn 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
gue pudieran presentar los bienes entregados o los servicios prestados.

Las Direcciones requirentes serdn 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) Laliberacién 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,
acompafada de la constancia de cumplimiento de los suministros, emitida porla o el
administrador del contrato.

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

h) La recepcidn, verificacion, custodia, resguardo y devolucién de garantias, lo hara la
Tesoreria Municipal.

i) Se exceptua de presentar garantia de cumplimiento de contrato en los casos de:

1. Los bienes o servicios motivo del contrato hayan sido entregados o prestados a entera
satisfacciéon 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.

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

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

sobresaliente constante en el cumplimiento de contratos.

Los suministros se formalicen por medio de pedido.

Se trate de adjudicaciones directas por excepcion.

Se trate de adjudicaciones Directas por monto.

Penas convencionales y otros aspectos relacionados con las contrataciones.

w
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5.3.5.1. En los contratos se establecerd la aplicacion de penas convencionales por
atraso en la entrega de los bienes o en el inicio u otorgamiento de la prestacion de los
servicios, por causas imputables a la o al proveedor o a la o al prestador de servicio, conforme
a to siguiente;

a) Se establecerd una penalizacién del 3% al 5%, por cada dia de atraso, sin considerar el
I.V.A. considerando el tipo de bienes a adquirir o servicios a contratar.
b) Elvalor de la penalizacidn serd por el monto total de los bienes no entregados o de los
servicios no iniciados o no prestados en las fechas comprometidas.
c) La aplicacién sera por cada dia natural de atraso.
d) La penalizacién no excederd del monto de la garantia de cumplimiento del contrato.
e) El valor de la penalizacion por concepto de servicios académicos o de alimentos y
salones, o servicios en condiciones similares, sera 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 cotizacion.
g) El calculo de las penas convencionales quedara a cargo de la convocante, a través de
las Direcciones requirentes.
5.3.5.2. La Direccidon Juridica sera 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
atendera 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 analizara la documentacion referente al incumplimiento;
de tratarse de la aplicacién de penas convencionales realzard el célculo
correspondiente e integrard el expediente para remitirlo a la Contraloria Interna
Municipal; cuando se trate de sanciones administrativas por incumplimiento.

VI. DICTAMINACION DE LAS POLITICAS, 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, se presentd ante el 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
Administraciéon Publica Municipal de Chiautla, Estado de México, para el ejercicio fiscal 2023,
a efecto de su dictaminacion correspondiente en sesion ordinaria.
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Con fundamento en lo dispuesto en el ultimo parrafo del articulo 3 y en la fraccion V del
articulo 21 del Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico; vy, 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 con las mismas, publicado en el Diario Oficial de la Federacion 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 de la
Administracion Puablica Municipal de Chiautla, Estado de México, para e| ejercicio fiscal

VII.  DISPOSICIONES TRANSITORIAS.

Primero. - Publiquese el presente Acuerdo en la Gaceta Municipal de Chiautla
Segundo. - Este Acuerdo entrard en vigor al dia siguiente de su aprobacion.

Tercero. - La Secretaria del Ayuntamiento, realizara la difusidén de las presentes Politicas, Bases
y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de las Dependencias
del Municipio de Chiautla, Estado de México.

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 estan de acuerdo con su contenido, informando el resultado de la votacion,
gue se aprueba por UNANIMIDAD, emitiendo el siguiente:

ACUERDO 063/2023

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccion | de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos; 113, 122 y 128 Fraccidon | y Xl de la Constitucion Politica
del Estado Libre y Soberano de México; 29, 30, 31, 48 Fraccion I, V y XVI de la Ley Organica
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
Meéxico, en la Gaceta Municipal de Chiautla, Estado de México.
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. ACUERDO 064/2023.- 6. PRESENTACION A CONSIDERACION DEL
AYUNTAMIENTO, Y EN SU CASO APROBACION, DEL ADENDUM A LA PRIMERA
SESION ORDINARIA DE CABILDO.

(SEPTUAGESIMA SEXTA SESION ORDINARIA DE CABILDO, DE FECHA 04 DE AGOSTO DEL 2023).

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 veintidds
se llevd 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 cardcter 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 veintidds son dias inhabiles no laborables,
en los cuales no se podra realizar actividades, es por ello que en la primera sesidn ordinaria
de cabildo, celebrada el pasado dia primero de enero del ano dos mil veintidés, se debid
haberse aprobado, habilitar los dias inhabiles y horas, con el propdsito de realizar 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, erogaciones para atender las diversas obligaciones,
para la realizacion de procedimientos administrativos de comités, y para cualquier otro
trdmite administrativo, legal, técnico, contable, presupuestal asi como actividades propias de
la Administracidn, 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 sesion ordinaria celebrada el dia primero de enero del afio dos
mil veintidds, para habilitar los dias y horas inhabiles 1, 2, 3 y 4 de enero del afio dos mil
veintidos.

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
veintidds, el punto se somete a consideracion de los presentes para su autorizacion el cual es
aprobado por unanimidad emitiendo el siguiente:
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ACUERDO 064/2023

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 115 fraccion | de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; articulos 113, 122 y 128 fracciones | y Xll de la Constitucidn Politica
del Estado Libre y Soberano de México; articulo 31 fraccidn | de la Ley Organica Municipal del
Estado de México y 13 del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México,
el Ayuntamiento aprueba:

Primero. - Se aprueba el ADENDUM, al acta de cabildo de la primera sesion ordinaria,
celebrada el dia primero de enero del ano dos mil veintidos.

Segundo.- Se habilitan los dias 1, 2, 3 y 4 del mes de enero de dos mil veintidds y las horas
inhabiles, de conformidad con lo que establecen los articulos 12 y 31 fracciones |, I, lll y IV del
Cdédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, para que todas las dreas que
integran el Ayuntamiento de Chiautla, realicen los procedimientos adquisitivos para
arrendamientos, adquisiciones, contratacion de servicios, procedimientos hasta la suscripciéon
del contrato, asi como de no desfasar la suscripcién de los convenios modificatorios de bienes,
contratacién de servicios, 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
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 Orgéanica Municipal del Estado de México, publiquese en la Gaceta Municipal.---
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IV.  ACUERDO 066/2023.- 5. PROPUESTA, Y EN SU CASO, APROBACION PARA LA
MODIFICACION AL ORGANIGRAMA DEL AYUNTAMIENTO DE CHIAUTLA, ESTADO
DE MEXICO 2022-2024.

(SEPTUAGESIMA OCTAVA SESION ORDINARIA DE CABILDO, DE FECHA 18 DE AGOSTO DEL 2023).

Para el desahogo del punto numero cinco del orden del dia, la C. Maricela Melo Rojas,
Presidenta Municipal Constitucional de Chiautla, comenta a los presentes que, el Organigrama
es una representacion grafica de la organizacion del Ayuntamiento, en la que muestra los
cargos jerarquicos, permitiendo analizar la estructura de la organizacidn y a su vez cumple con
un rol informativo, por otra parte con la actualizacién al Manual General de Organizacién del
Municipio de Chiautla, Estado de México, Administracion 2022-2024, tenemos la obligacién
de alinear el Organigrama con el Manual, en este sentido se propone la modificacién a la
estructura orgdnica de la administracién, para quedar de la siguiente forma:

ESTADO DE MEXICO 2022-2024

o :
1%})} ﬁ Chiautl_a ORGANIGRAMA DEL AYUNTAMIENTO DE CHIAUTLA
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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 instruccion 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 estan de acuerdo con su contenido, informando el resultado de la votacion,
gue se aprueba por UNANIMIDAD, emitiendo el siguiente:

ACUERDO 066/2023

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccion | de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos; 113, 122 y 128 Fraccidn | y Xll de la Constitucion Politica
del Estado Libre y Soberano de México; 29, 30, 31, 48 Fraccion |, V y XVI de la Ley Organica
Municipal del Estado de México; el Ayuntamiento aprueba:

Primero: Se Aprueba la actualizacién al Organigrama de la Administracién Municipal 2022-
2024. expuesto y plasmado en la presente acta.

Segundo: Publiquese, en la Gaceta Municipal de Chiautla, Estado de México.

V. ACUERDO 067/2023.- 6. PROPUESTA, Y EN SU CASO, APROBACION PARA LA
ACTUALIZACION DEL MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DEL MUNICIPIO DE
CHIAUTLA, ESTADO DE MEXICO, ADMINISTRACION 2022-2024.

(SEPTUAGESIMA OCTAVA SESION ORDINARIA DE CABILDO, DE FECHA 18 DE AGOSTO DEL 2023).

Para el desahogo del punto numero seis del orden del dia, la C. Maricela Melo Rojas,
Presidenta Municipal Constitucional de Chiautla, comenta a los presentes que, en la revisién
al Manual General de Organizacion del Municipio de Chiautla, Estado de Meéxico,
Administracién 2022-2024 como parte de la actualizacién es necesario llevar a cabo ajustes
del funcionamiento de las algunas dreas administrativas y de cierta forma puntualizar mas las
funciones, asi como en atencion a las recomendaciones, en especifico en la Secretaria del
Ayuntamiento, asumira las funciones de control patrimonial:
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Secretario del
Ayuntamiento

Encargado de Archivo
Municipal y Junta
Municipal de
Reclutamiento

Secretaria Administrativa

2. Secretario del Ayuntamiento
Funciones:

1.

10.

11.

12.

Expedir y certificar las copias de documentos oficiales del municipio y suscribir
aquellas que contengan acuerdos y érdenes del Ayuntamiento y de la Presidenta
Municipal.

Supervisar la administracién del Archivo Municipal.

Custodiar la guarda, conservacion y difusién del acervo documental del archivo
historico.

Citar y asistir a todas las sesiones del Ayuntamiento, levantar las actas al terminar
cada una de ellas.

Atender y orientar a todas las personas que acuden a la Secretaria para resolver las
dudas y/o conflictos con otras direcciones administrativas.

Representar la Presidenta Municipal en los eventos de gobierno en que ésta lo
comisione.

Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas y el
desempefiio de las labores realizadas por la Secretaria.

Proponer a la Presidenta Municipal, las modificaciones a la organizacién, estructura
administrativa, plantillas de personal, facultades que permitan mejorar el
funcionamiento de la Secretaria del Ayuntamiento y las direcciones a su cargo.
Atender las comisiones que le sean suscritas por la Presidenta Municipal.

Vigilar el debido cumplimiento de las Leyes, Reglamentos, Manuales y demas
disposiciones aplicables, dentro de las Funciones: de la administracién municipal.
Mantener comunicacion con las autoridades auxiliares y las Direcciones de la
Administracién Publica Municipal, asi como con la ciudadania para la atencién a las
demandas sociales.

Establecer los mecanismos para la participacion ciudadana, en las cuestiones
politico sociales del municipio.
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13. Ser el enlace para resolver los conflictos politicos-sociales que se susciten en el
municipio.

14. Ser el vinculo de comunicacion entre las autoridades auxiliares de las comunidades
(Delegados y COPACI'S) y la Presidenta Municipal.

15. Registrar administrativamente todos los bienes con los que cuenta el Municipio.

16. Registrar las bajas y altas de los bienes administrativamente.

17. Realizar el levantamiento fisico de los bienes muebles e inmuebles del Municipio.

18. Llevar un control de todas las tarjetas de resguardo de los bienes, asi como los
encargados de dicho bien.

19. Coadyuvar en el desarrollo de las reuniones que convoque la Secretaria.

En la Tesoreria Municipal puntualizar y hacer mas especifico las funciones de las areas que la
integran, lo que es jefe se ingresos por Jefatura de Adquisiciones de acuerdo a lo siguiente:

Tesorero
Secretaria —
[ I | | I ]
Jefe d Jefe d Informacion, Jef d R
ere de ere ae Planeacion, efatura de ecursos a
Ingresos Catastro Prcégralmaqion y Adquisiciones Humanos Contabilidad
valuacion

L Caja

21.6 Jefatura de Adquisiciones

Funciones:

1. Supervisar que los procedimientos de adquisicidn se desarrollen en apego a los
principios de eficiencia, eficacia, imparcialidad, transparencia y honradez a
efecto de proveer oportunamente los bienes y servicios necesarios para el
desarrollo de las actividades de las dependencias municipales;
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10.

11.

12.

Elaborar los contratos relativos a la adquisicion de bienes y servicios, asi como
los de arrendamiento, adquisicion y enajenacidon de inmuebles de competencia
municipal;

Someter a consideracion de la Direccion Juridica el clausulado de los contratos
de adquisicion de bienes y servicios, arrendamientos y enajenaciones de bienes
muebles para su validacion, con la finalidad de que estos se encuentren
debidamente fundados y soportados conforme a la normatividad aplicable al
momento de su formalizacion;

Programar, organizar y ejecutar los procedimientos de compra y contratacion de
bienes y servicios en las modalidades: Adjudicacion Directa, por Invitacién
Restringida o Licitacidén Publica;

Programar y realizar las adjudicaciones, con la finalidad que se encuentren
apegadas a la normatividad aplicable y se cumpla en tiempo y forma con la
entrega de los bienes o servicios solicitados por las diferentes dreas que integran
la administracién publica municipal;

Establecer mecanismos para el control de entrada, resguardo y salida de bienes
y suministros del Almacén General, asi como realizar periédicamente
inventarios, con la finalidad de contar con un control adecuado al momento de
su distribucion entre las diferentes areas de la administracién publica municipal;
Consolidar y mantener actualizado el catalogo de bienes y servicios con la
finalidad de ejecutar eficientes procedimientos de compra solicitados por las
diferentes unidades administrativas que integran la administracion publica
municipal;

Realizar las invitaciones y estudio de mercado con base en la normatividad
aplicable, a efecto de conseguir en los procedimientos de adjudicacién las
mejores condiciones;

Recibir, programar y atender la suficiencia presupuestal autorizada con base al
estudio de mercado, de acuerdo al monto maximo de actuacion que establece la
Ley de Contrataciones Publicas del Estado de México a efecto de realizar las
adquisiciones requeridas por las diferentes areas de la administracién publica
municipal;

Integrar los expedientes derivados de las adjudicaciones, la documentacion
adicional administrativa y legal generada de los procedimientos antes sefialados,
a efecto de turnar a la Direccién Juridica para la elaboracion del contrato.
Proponer los mecanismos técnicos, para agilizar los tramites administrativos
para el suministro de los bienes y servicios requeridos por las dependencias de la
administracion publica municipal, a efecto de tener un control eficiente de los
mismos;

Asesorar a las dependencias de la administracion publica municipal que realicen
requerimientos de bienes y servicios, a efecto de que sus solicitudes se
encuentren apegadas a la normatividad aplicable, evitando retrasos en la
atencién y en la entrega de los mismos.
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13. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al drea de su
competencia

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 estan de acuerdo con su contenido, informando el resultado de la votacidn,
gue se aprueba por UNANIMIDAD, emitiendo el siguiente:

ACUERDO 067/2023

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccion | de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos; 113, 122 y 128 Fraccidn | y Xl de la Constitucion Politica
del Estado Libre y Soberano de México; 29, 30, 31, 48 Fraccion |, V y XVI de la Ley Organica
Municipal del Estado de México; el Ayuntamiento aprueba:

Primero: Es procedente la actualizacién a las funciones de la Secretaria del Ayuntamiento y
de la Tesoreria Municipal y en su estructura del Manual General de Organizacion del Municipio
de Chiautla, Estado de México, Administracion 2022-2024 expuesto y plasmado en la presente
acta.

Segundo: Publiquese, en la Gaceta Municipal de Chiautla, Estado de México.
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VL. ACUERDO 068/2023.- 5. PROPUESTA Y EN SU CASO APROBACION DEL
REGLAMENTO INTERNO DEL COMITE DE PLANEACION PARA EL DESARROLLO
MUNICIPAL DE CHIAUTLA, ESTADO DE MEXICO (COPLADEMUN).

(SEPTUAGESIMA NOVENA SESION ORDINARIA DE CABILDO, DE FECHA 26 DE AGOSTO DEL 2023).

En uso de la voz la Presidenta Municipal Constitucional, Maricela Melo Rojas, presenta al
cuerpo edilicio la propuesta del Reglamento Interno del Comité de Planeaciéon para el
Desarrollo Municipal de Chiautla, Estado de México (COPLADEMUN), el cual fue elaborado por
la Titular de la UIPPE.

Acto seguido y una vez que ha sido expuesto el punto, el cual es comentado, 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, solicita a los presentes si estan de acuerdo con lo antes
expuesto manifestarlo levantando la mano, por lo que todos los integrantes del Cabildo se
manifestaron a favor de su aprobacion, haciéndose constar en el siguiente:

ACUERDO 068/2023

Por unanimidad de votos el Ayuntamiento aprueba El Reglamento Interno del Comité
de Planeacidn para el Desarrollo Municipal de Chiautla, Estado de México (COPLADEMUN).
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EXPOSICION DE MOTIVOS

El Comité de Planeacion Para el Desarrollo del Estado de México, en cumplimiento al
mandato Constitucional que decreta la Planeacion Democratica como una politica de
Estado, impulsa los mecanismos que fortalezcan la participacion ciudadana en las acciones
de gobiemno.

De la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, ia Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de México, la Ley de Planeacion del Estado de México y
Municipios, asi como el Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y
Municipios, surgen los lineamientos para la operacion y desarrolio de los Comités de
Planeacion para el Desarrolio Municipal.

El Comité de Planeacion Para el Desarrollo del Estado de México, tiene como uno de sus
principales objetivos operar los mecanismos de concertacion, participacion y coordinacion
del Gobiernc del Estado de México. con los ciudadanos, grupos y organizaciones sociales
y privados, asi como con los gobiernos federal, de las entidades federativas y de los
municipios, por lo que se encuentra facultado a promover la renovacion y operacion de los
Comités de Planeacion para el Desarrollo Municipal.

Los COPLADEMUN se erigen como una de las principales herramientas de las
administraciones municipales para que, a través de este organo deliberativo, promuevan
la participacion de los ciudadanos en la planeacion y rendicion de cuentas de los
ayuntamientos.

Para garantizar que e! Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal sea un organo
de participacion, concertacion y deliberacion en materia de planeacion estratégica, el
COPLADEM, con pleno respeto a la autonomia municipal, propone el Reglamento Interno
del COPLADEMUN que tiene como objetivo la correcta operacion de estos 6rganos que
deben sesionar apegados a lineamientos legales.

Para que los municipios del Estado de México avancen en concordancia con los demas
niveles de gobierno en materia de Planeacion Democratica, es fundamental impulsar la
correcta operacion de los COPLADEMUN, asi como el cabal cumplimiento a las funciones
que tienen encomendadas cada uno de sus integrantes.
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El Reglamento Intemo del COPLADEMUN impulsa el desarrollo municipal en materia de
planeacion, rendicion de cuentas y acciones concretas que deben tomar en conjunto
gobierno y sociedad para buscar la solucion a las demandas sociales y a los problemas que

se presenten en los municipios .

Ayuntamiento de Chiautia, Clave de Identificacion:
Estado de México CHI-REG-2023
Version Primera
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COPLADEMUN
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REGLAMENTO INTERNO DEL COMITE DE PLANEACION PARA EL
DESARROLLO MUNICIPAL DE CHIAUTLA, ESTADO DE MEXICO

CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- El presente Reglamento tiene por objeto definir y detallar lo establecido en la
Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios; precisar la organizacion y
funcionamiento de! Sistema de Planeacion Democratica para el Desarrollo del Estado de
Meéxico y Municipios, asi como regular la organizacion y el funcionamiento del Comité de
Planeacion para el Desarrollo Municipal.

Articulo 2.- Para efectos de este Reglamento, adicionalmente a las definiciones contenidas
en la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios y su Reglamento, se entendera

por:

. Ayuntamiento. Al ¢rgano colegiado de Gobierno de eleccion popular
directa que tiene a su cargo la administracion del
municipio y ejerce autoridad en el ambito de su
competencia.

. COPLADEM. Al Comité de Planeacion para el Desarrollo del Estado
de México.

.  COPLADEMUN Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal.
V. bictamen de Al documento que contiene los elementos de

reconduccion y justificacion detallada, sobre las modificaciones que
actualizacion.  deben sufrir las estrategias de desarrollo en términos

delalLey.
V. Al parametro utilizado para medir o comparar los
VL  Indicador. resultados efectivamente obtenidos en la ejecucion de

un plan, programa, proyecto o actividad. Es |a base del
Sistema Integral de Evaluacion del Desempefio para
monitorear y evaluar la ejecucion de las tareas
gubernamentales.

VIl. Indicador de Al Parametro de medicion que permite a una
Desempefio dependencia o entidad publica evaluar los resultados
de su gestion, en términos del cumplimiento de sus
objetivos estratégicos, de la calidad, los costos
unitarios y la pertinencia de sus servicios.
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Este indicador debera mostrar los efectos que sus acciones
estén teniendo en la sociedad o en los beneficiarios a los
que se orientan sus programas para asegurar que se dé
cumplimiento a los objetivos institucionales propuestos y a
la mision.

Documento que contiene la evaluacion acumulada de los
alcances obtenidos en el desarrollo de los programas y
proyectos contenidos en los planes.

A la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

A los lineamientos rectores para los cuales se fijan los
grandes objetivos y las prioridades que permiten enfrentar
y superar los problemas y demandas sociales, politicas y
economicas. Ademas, es el instrumento flexible para hacer
coherentes las acciones del sector publico, crear el marco
que induzca y concerte la accion social o privada y coordine
la accion intergubernamental. Este puede ser segun su
circunscripcion, municipal, estatal o nacional.

Al Presidente del COPLADEMUN.

Instrumento de los planes que ordena y vincula,
cronologica, espacial, cuantitativa y técnicamente las
acciones o actividades y los recursos necesarios para
alcanzar una meta, que contribuira a lograr los objetivos de
los planes de desarrollo.

Al conjunto de actividades enfocadas a promover el
crecimiento y desarrollo de sectores sociales de caracter
comunitario, para responder a sus necesidades y mejorar
sus niveles de vida e ingreso, donde intervienen y participan
los sectores publico, social y privado a través de
dependencias de los gobiernos federal, estatal y municipal,
y de organizaciones sociales y privadas.
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XIV.  Informe de Al instrumento de planeacién que, de acuerdo a su
avance de los particularidad, temporalidad y ambito territorial, comprende
planes de la aplicacion y operacion de acciones de politica
desarrollo. econodmica, social y ambiental de impacto especifico dentro

de la economia y desarrollo regional, aprovechando sus
recursos y su ubicacion geografica estratégica, para
cumplir los objetivos de los planes y programas.

XV.  Proyecto Al conjunto de actividades afines y complementarias que se
derivan de un programa y que tiene como caracteristicas,
un responsable.

XVI. Regiamento Reglamento de la Ley de Planeacion para del Estado de
México y Municipios.

XVIl.  Subprograma A las partes principales en que se divide un programa,
a fin de separar, convencionalmente, las actividades y los
recursos, con el propoésito de facilitar su ejecucién y control
en areas concretas de operacién.

XVIIl. Seguimiento Al proceso que permite medir el alcance, direccion,
coordinacion y conduccion de las acciones
gubernamentales en los planes y programas respecto a los
objetivos planteados.

Articulo 3.- Son responsables en maternia de planeacion para el desarrollo:
I. En el ambito estatal:

a) El Titular del Poder Ejecutivo;

b) El Secretario de Finanzas;

c¢) El Comité de Planeacion para el Desarrollo del Estado de México.
Il. En el ambito Municipal:

a) Los Ayuntamientos;

b) Los Presidentes Municipales;
¢) Los Comités de Planeacion para el Desarrolio Municipal.
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Articulo 4.- La Planeacion para el desarrollo que norma la Ley de Planeacion del Estado
de México y Municipios y su Reglamento, se regira por los principios a que se refiere el
articulo 4 de la Ley, los cuales se entenderan de la siguiente manera:

I. SIMPLICIDAD Y CLARIDAD. La formulacion de Planes y Programas en el
proceso de planeacion debera ser sencilla y de facll comprension;

Il. CONGRUENCIA. Los objetivos y metas de los planes y programas deben guardar
coherencia entre si y con la problematica que pretenden solucionar;

Ill. PROXIMIDAD. La elaboracion de los objetivos y metas de los programas debe
realizarse con la participacion de todos los grupos sociales, por lo que, el proceso
de planeacion debe estar cercano a la sociedad;

IV. PREVISION. Los objetivos y metas se deberan fijar en el corto, mediano y largo
plazo, tratando de dar preferencia a la planeacion de largo plazo, a través de
modelos prospectivos y tendenciales;

V. UNIDAD. La relacion de interdependencia e interconexion que guardan las partes
entre si, pertenece a la esencia misma del plan, por lo cual, se debera considerar la
unificacion de actividades concumrentes y complementarias para el logro de los
objetivos planeados a fin de no incrementar costos en las tareas y evitar duplicidad
de funciones;

VI. FLEXIBILIDAD. El principio de flexibilidad se asume a partir de que en la fase
operativa, los planes y programas generalmente suelen modificarse en forma
temporal, dadas las circunstancias siempre cambiantes del entorno, por lo cual esto
podra ser susceplible sin que se pierda en el proceso los objetivos inicialmente
propuestos, por lo que es necesario llevar a cabo revisiones periddicas de las
ejecuciones de las estrategias de desarrollo, efectuando los ajustes necesarios para
lo cual, se vincularan la planeacion de mediano y largo plazo con la programacion
anual, expresada ésta a través del presupuesto por programas;

VIl. COOPERACION. Se entiende como un proceso integrado y con una vision de
conjunto, incluye todas las fases del ciclo administrativo y prevé particularmente los
efectos futuros en relacion a las decisiones que se tomen en el presente;

VIil. EFICACIA. La capacidad para cumplir los objetivos y las metas programadas,
con el minimo de recursos asignados y en el menor tiempo posible. La eficiencia es
un medio para lograr la eficacia, ya que optimiza los recursos para el logro de
objetivos; y
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IX. EFICIENCIA. Capacidad para cumplir los objetivos y las metas programadas,
con base en el uso racional de los recursos que se tienen asignados en el menor

tiempo posible.

Articulo 5.- Para efectos de lo establecido en el articulo 6 de la Ley, se consideraran
necesidades basicas, las siguientes:

|. Educacion y cultura;

Il. Agua potable, drenaje y alcantarillado;

11l. Alumbrado publico;

IV. Limpia y disposicion de desechos;

V. Mercados y centrales de abasto;

V1. Panteones;

VIl. Rastros;

VIII. Calles, parques y jardines, dreas verdes y recreativas;
IX. Caminos, carreteras y vialidades;

X. Seguridad publica y transito;

XI. Procuracion e imparticion de justicia;

Xil. Proteccion civil;

XIlI. Servicios registrales;

XIV. Asistencia y representacion juridica;

XV. Embellecimiento, conservacion de los poblados, centros urbanos y obras de
interés social;

XVI. Salud y asistencia social;

XVIl: Empleo y capacitacion;

XVIII. Alimentacion y nutricion;

XIX. Preservacion y conservacion del medio ambiente;
XX. Deporte y recreacion; y

XXI. Otras que se determinen segln las condiciones territoriales y socioecondmicas
del Estado y los municipios.

Articulo 6.- La Secretaria esta facultada para interpretar las disposiciones del presente
Reglamento, y los Ayuntamientos en lo que corresponda a su ambito de competencia.

CAPITULO SEGUNDO
DE LA PLANEACION DEMOCRATICA
PARA EL DESARROLLOEN EL MUNICIPIO

Articulo 7.- El Sistema de Planeacion Democratica para el Desarrollo del Estado de México
y Municipios, tendra por objeto garantizar el desarrollo integral del Estado y de los
municipios, atendiendo principalmente a las necesidades basicas para mejorar la calidad
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de vida y conformacion armoénica y adecuada de las relaciones funcionales entre las
diferentes regiones de la entidad.

Articulo 8.- El Sistema de Planeacion Democratica para el Desarrollo del Estado de México
y Municipios, es el instrumento de vinculacion entre la sociedad y el gobierno; asi como,
entre los sistemas nacional, estatal y municipal de planeacion para el desarrollo. Se
conforma por diferentes estructuras de participacion, su organizacion se llevara a cabo a
través de las estructuras de las administraciones municipales y en su vertiente de
coordinacion por el Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal.

Articulo 9.- El Sistema de Planeacion Democratica para el Desarrollo del Estado de México
y Municipios reconoce como ambitos de planeacion con incidencia en el desarrollo del
Estado los siguientes: Federal; Estatal; Sectorial; Metropolitano; Regional y Municipal.

Articulo 10.- El Sistema de Planeacion Democratica para el Desarrollo del Estado de
México y Municipios contara con una estructura técnico-administrativa de apoyo a través
de las unidades de informacion, planeacion, programacion y evaluacion y/o los érganos o
servidores publicos que lleven a cabo estas funciones de acuerdo con las facultades que
se establecen en los articulos 19 y 20 de fa Ley.

Articulo 11.- En el ambito de sus respectivas atribuciones, y en apego al articulo 20 de la
ley en la materia, las unidades de informacion, planeacion, programacion y evaluacion de
las dependencias, organismos, entidades publicas estatales y a las unidades
administrativas o los servidores publicos de los municipios, designados para tal fin, seran
las Unicas instancias responsables de generar, procesar, emitir, reportar y difundir de
manera oficial la informacion, respecto de los planes y programas de su competencia.

Articulo 12.- Compete a los ayuntamientos, en materia de planeacion democratica para el
desarrollo:

|. Elaborar, aprobar, ejecutar, dar seguimiento, evaluar y el control del Plan de
Desarrollo Municipal y sus programas;

Il. Establecer los 6rganos, unidades administrativas o servidores pablicos que lleven
a cabo las labores de informacion, planeacion, programacion y evaluacion;

Ill. Asegurar la congruencia del Plan de Desarrollo Municipal con el Plan de
Desarrolio del Estado y el Plan Nacional de Desarrollo, asi como con los programas
sectoriales, regionales y especiales que se deriven de éstos ultimos, manteniendo
una continuidad programatica de mediano y largo plazo;
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V. Garantizar, mediante los procesos de planeacion estratégica, la congruencia
organizativa con las acciones que habran de realizar para alcanzar los objetivos,
metas y prioridades de la estrategia del desarrollo municipal;

V. Participar en la estrategia del desarrollo del Estado de México, formulando las
propuestas que procedan en relacion con el Plan de Desarrollo Municipal;

VI. Verificar periddicamente la relacion que guarden sus actividades con los
objetivos, metas y prioridades de sus programas, asi como evaluar los resultados
de su ejecucion y en su caso emitir los dictamenes de reconduccion y actualizacion
que corresponda;

VIl. Propiciar la participacion del Ejecutivo Federal, Ejecutivo Estatal, grupos y
organizaciones sociales y privados y ciudadania en el proceso de planeacion para
el desarrollo de! municipio;

VIII. Integrar y elaborar el presupuesto por programas para la ejecucion de las
acciones que correspondan, de acuerdo con las leyes, reglamentos y demas
disposiciones;

IX. Cumplir con el Plan Naciona! de Desarrollo, el Plan de Desarrollo del Estado de
México, el Plan de Desarrollo Municipal y los programas que de éstos se deriven;

X. Integrar con la participacion ciudadana el Plan de Largo Plazo del Municipio para
los préximos 30 afios y en su caso readecuario cada tres afios, y:

X1. Las demas que se establezcan en otros ordenamientos.

Articulo 13.- Para efeclos de lo dispuesto en el articulo anterior, los Ayuntamientos de los
municipios del Estado realizaran las siguientes acciones:

l. Elaborar conforme a los criterios y metodologia que el Ejecutivo del Estado
proponga a través de la Secretaria, los planes de desarrollo y sus programas
al inicio de cada periodo constitucional de Gobierno, los cuales, una vez
aprobados por el Cabildo, deberan ser documentados en el Registro Estatal
de Planes y Programas, y presentados a la H. Legislatura Local a través del
Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México. Asi mismo deberan
remitir copia del Plan de Desarrolio Municipal al COPLADEM;

I. Crear, determinar o ratificar en su caso, al inicio de cada periodo de gestion,
la unidad o servidores publicos, independientes de la tesoreria, que deberan
llevar a cabo las funciones de integracion de la informacion, planeacion,
programacion, presupuestacion y evaluacion;
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1. Integrar en los primeros treinta dias de gestion, a partir de la toma de
posesion, el programa para la formulacion y aprobacion del Plan de
Desarrolio Municipal correspondiente;

V. Requerir si fuera el caso, asesoria externa para la elaboracion de los planes
de desarmollo, de las personas fisicas o juridicas colectivas reconocidas en
el Registro Estatal de Consultores y Asesores Externos que para tal fin
integre la Secretaria;

V. Presentar con sus planes de desarrollo y sus programas, y en su caso, con
los dictdmenes de reconduccion, el analisis de congruencia con las
estrategias de desarrollo, las politicas y los objetivos del Plan de Desarrolio
del Estado. Igualmente, seré para el caso de las actualizaciones o
adecuaciones generadas en la programacion anual;

Vi Integrar en los documentos que contengan la evaluacion de los resultados
de la ejecucion de sus planes de desarrollo, el analisis de congruencia entre
las acciones realizadas y las prioridades, objetivos y metas de sus planes de
desarrollo y programas:; e

Vil.  Implantar un mecanismo de participacion democratica en el proceso de
planeacion del desarrollo municipal, en el que podran formar parte las
delegaciones o representaciones de las dependencias del gobierno federal
y estatal, asi como representantes de las organizaciones no
gubernamentales y de la ciudadania; dicho mecanismo sera operado por el
COPLADEMUN.

Articulo 14.- En los Ayuntamientos, las UIPPES, unidades administrativas o servidores
publicos que realicen las tareas de informacion, planeacion, programacion y evaluacion
tendran las siguientes funciones:

I. En materia de planeacion:

a) Coordinar conjuntamente con el COPLADEMUN la elaboracion del Plan de
Desarrolio Municipal y los Programas que de €| se deriven;

b) Participar en la elaboracion de los programas regionales en los cuales esté
involucrado el Municipio;

c) Elaborar en coordinacion con la Tesoreria el proyecto de presupuesto por
programas, asegurando en todo momento la congruencia con los objetivos y metas
establecidos en el Plan de Desarrollo Municipal y sus programas;
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d) Elaborar en su caso, las propuestas de reconduccion y/o actualizacion del Plan
de Desarrollo Municipal y de los programas anuales que conforman su presupuesto
por programas;

e) Actualizar y dar seguimiento a la cartera potencial de proyectos definida en el
Plan de Desarrollo Municipal;

f) Verificar de manera permanente la congruencia del Plan y los programas con el
Plan de Desarrollo del Estado y el Plan Nacional de Desarrollo; y

g) Asesorar a los miembros del COPLADEMUN en las tareas de planeacion que
éstos llevan a cabo.

Il. En materia de informacion:

a) Uevar a cabo las acciones inherentes a la recopilacion, integracion, analisis,
generacion y custodia de la informacion estadistica basica, geografica y aquella
generada por las distintas unidades administrativas de! Ayuntamiento, que sea del
ambito de su competencia;

b) Ser el canal Unico de informacion para la planeacion entre el Ayuntamiento y las
dependencias Federales y Estatales, asi como, otros tipos de usuarios que la
requieran;

¢) Proporcionar con oportunidad la informacion que le sea solicitada por las
dependencias y organismos que integran la administracion municipal para apoyar
sus procesos internos, asi como, para la toma de decisiones;

d) Asegurar que los documentos de evaluacion de la gestion publica del municipio
sean presentados con oportunidad y contengan la suficiencia y congruencia debida
en fa informacion para lograr en ellos un alto grado de confiabilidad; y

e) Reportar al COPLADEM, los resultados de la ejecucion de los planes y
programas, con la periodicidad que el mismo establezca.

IlIl. En materia de programacion:

a) Promover y verificar que los programas, proyectos y acciones que deban
integrarse al proyecto de presupuesto por programas, guarden total vinculacion y
congruencia con el Plan de Desarrollo Municipal y sus programas; y

b) Definir las estrategias que daran viabilidad al cumplimiento de los objetivos y las
metas planteadas en los programas que se derivan del Plan de Desarrolio Municipal,
asi como en los programas regionales en donde participe el municipio.
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IV. En materia de presupuestacion:

a) Integrar en coordinacion con la Tesoreria, las dependencias y organismos que
conforman la Administracion Publica Municipal, el proyecto de presupuesto por
programas;

b) Verificar y validar la calendarizacion anual para el ejercicio de los recursos
autorizados para la ejecucion de los programas y proyectos en el afo fiscal que
corresponda;

c) Verificar, en coordinacion con la Contraloria Interna, que la asignacion y ejercicio
de los recursos se lleve a cabo en alcance de los objetivos, metas y prioridades
establecidas en el Plan de Desarrollo Municipal y los programas autorizados; y

d) Informar a la Contraloria Interna cuando se detecte alguna accion u omision que
contravenga lo dispuesto en la Ley o en este Reglamento en materia de
presupuestacion.

V. En materia de seguimiento y control:

a) Dar seguimiento en coordinacion con la Tesoreria al avance del ejercicio
presupuestal y al cumplimiento de las metas establecidas en el programa anual
autorizado;

b) Consolidar conjuntamente con la Tesoreria el informe mensual de avance del
Ejercicio de los recursos financieros que debe ser enviado al Organo Superior de
Fiscalizacion;

c) Vigilar y promover que las actividades de planeacion que realizan las
dependencias y organismos de la Administracion Pdblica del Municipio se
conduzcan conforme lo dispone la Ley, este Reglamento, otros ordenamientos, y la
normatividad administrativa vigente para alcanzar los objetivos del Plan de
Desarrollo Municipal y los programas autorizados; y

d) Notificar a la Contraloria Interna las desviaciones detectadas en el cumplimiento
de los objetivos y las metas, asi como en el gjercicio de los recursos asociados en
los programas.

VI. En materia de evaluacion:

a) Disefiar, instrumentar e implantar un sistema de evaluacion y seguimiento que
permita medir el desempeno de la Administracion Pablica Municipal, en términos
de los resultados obtenidos en el logro de sus objetivos y metas establecidas en
el Plan de Desarrollo Municipal y en los programas de mediano y corto plazo;
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b) Integrar y reportar al Presidente Municipal y al Cabildo, con la periodicidad que
este determine, el informe del comportamiento de los principales indicadores
definidos en el Plan de Desarrollo Municipal, asi como el avance programatico y
presupuestal de las metas contenidas en el programa anual;

c) Integrar en coordinacion con las dependencias y organismos que integran la
Administracion Publica del Municipio, el informe anual de ejecucion del Plan de
Desarrollo Municipal, el cual debera ser enviado al Organo Superior de Fiscalizacion
de la Legislatura Local, en forma anexa a la cuenta de la Hacienda Pdablica del
Municipio;

d) Elaborar el dictamen de reconduccion de la estrategia de desarrollo del Municipio
cuando se actualicen los programas y generen elementos para fundamentar la
cancelacion, modificacion o adecuacion de programas y proyectos de acuerdo a lo
establecido en los articulos 24 y 38 de la Ley; y

e) Participar en la integracion de los informes de Gobiermno que anualmente rinde el
Presidente Municipal ante el Cabildo.

CAPITULO TERCERO
DE LOS PLANES DE DESARROLLO Y SUS PROGRAMAS

Articulo 15.- Los Planes y Programas a que se refiere la Ley y su Reglamento, seran los
instrumentos a través de los cuales se fijaran las prioridades, objetivos, estrategias, lineas
de accion y metas para el desarrollo sustentable del Estado y Municipios.

Articulo 16.- Para la elaboracion e integracion de los planes y programas en los términos
que senala la Ley y su Reglamento, los mecanismos e instrumentos de participacion social
a través de los cuales se podra captar y considerar las propuestas y aportaciones de la
sociedad en el proceso de planeacion del desarrollo podran ser:

I. Foros tematicos abiertos;

Il. Foros regionales abiertos;

IIl. Encuestas y sondeos de opinion;

IV. Buzones de opinion ciudadana;

V. Estudios e investigaciones académicas y sociales;

VI. Registro de demandas de campanfia, y;

VII. Consulta popular a través de medios electronicos.

Con los resultados, se integrara un expediente o memoria que contendra su
correspondiente registro, analisis y conclusiones, las que deberan incorporarse y ser parte
del plan.
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Articulo 17.- El Plan de Desarrollo Municipal, es el instrumento rector de la Planeacion
Municipal, en el que deberan quedar expresadas claramente las prioridades. objetivos,
estrategias y lineas generales de acciéon en materia econdmica, politica y social para
promover y fomentar el desarrollo integral y el mejoramiento en la calidad de vida de la
poblacion y orientar la accion de este orden de gobierno y los grupos sociales del municipio
hacia ese fin. En su elaboracion e integracion quedaran incluidas, previa valoracion, las
propuestas planteadas por los distintos sectores de la sociedad, a través de los
mecanismos de participacion y consulta popular instituidos por el COPLADEMUN.

Articulo 18.- El Plan de Desarrallo Municipal se integrara con la siguiente estructura:

I. Tesis y proyecto politico a desarrollar durante el periodo del gobierno municipal;
Il. Diagndstico del contexto econdmico, politico y social def municipio;

lll. Vision del desarrollo municipal a mediano y largo plazo;

IV. Prioridades generales del plan;

V. Objetivos, estrategias y lineas de accion por cada programa y proyecto incluido;
Vl. Metas terminales a alcanzar al término de la gestion municipal y metas
intermedias anuales;

VII. Mecanismos e instrumentos generales para la evaluacion del plan; y

VIIl. Propuesta de estructura organica-administrativa del gobierno municipal para
cumplir los objetivos del plan.

Articulo 19.- Para propiciar una continuidad en los esfuerzos que se realizan en la gestion
municipal y para promover la adecuada vinculacion de las acciones a mediano y largo
plazos, el Plan de Desarrollo Municipal debera establecer en forma clara y especifica los
objetivos a lograr durante cada uno de los tres afos que abarca el periodo de gobierno.

Articulo 20.- El Plan de Desarrollo Municipal se conformara asumiendo una estructura
programatica lo mas apegada a la utilizada en la administracion del Gobierno del Estado de
México, a efecto de homologar y dar congruencia al Sistema Estatal de Planeacion
Democratica para el Desarrollo; para lo cual la Secretaria proporcionara asesoria y
asistencia a los municipios que asi lo soliciten

Articulo 21.- Como anexo de los informes anuales que se rindan sobre el estado que
guarda la administracion publica, el Titular del Ejecutivo del Estado y los presidentes
municipales, ademds de dar cumplimiento a las disposiciones de otros ordenamientos en
la materia, informaran sobre el avance del plan de desarrollo y sus programas respectivos,
y que al menos incluira:

L. Introduccion;
Il. Planteamiento del diagndstico estatal o municipal al inicio del periodo comparado
con el del ano que se informe;

1. Estrategias, politicas y objetivos, aplicados y ejecutados;
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IV. Resultados obtenidos;

V. Planteamiento de las estrategias, politicas y objetivos a desarrollar;

VL. Indicadores de desempefio Iniciales y finales;

VIl. Replanteamiento de las estrategias, politicas y objetivos a desarrollar, en su
caso;

VIIl. Avance en la integracion y ejecucion de los programas sectoriales, regionales
y especiales.

Articulo 22.- Cuando los programas deban modificarse, entre ofras causas, como
consecuencia de la publicacion, modificacion o actualizacion del Plan Nacional de
Desarrollo o en su caso, del Plan de Desarrollo del Estado de México, los ayuntamientos,
a través de sus unidades de informacion, planeacion, programacion y evaluacion u 6rganos
administrativos que cumplan esas funciones, deberan emitir el dictamen de reconduccion y
actualizacion respectivo y enviarlo a la Secretaria para su aprobacion.

Articulo 23.- Los dictamenes de reconduccion y actualizacion a que se refiere al articulo
24 de la Ley, deberan ser elaborados por las Unidades de Informacion, Planeacion,
Programacion y Evaluacion del gobierno municipal, debiendo sustentar la justificacion en
términos de los planteamientos del Plan de Desarrollo Municipal y sus programas vigentes
y de la situacion que justifique los cambios en la fecha en que se presente el dictamen.
Los dictamenes seran sometidos a consideracion del cabildo en los periodos que
determinen los Ayuntamientos.

Articulo 24.- Correspondera al Ayuntamiento, autorizar la procedencia del dictamen de
reconduccion y actualizacion, asi como las modificaciones en las estrategias contenidas en
los planes y programas cuando asi procedan.

Articulo 25.- Los Ayuntamientos deberan emitir el comunicado de procedencia o
improcedencia del dictamen de reconduccion y actualizacion.

Si el comunicado es de procedencia, la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion
y Evaluaciéon u drgano administrativo que cumpla esas funciones, informara al
COPLADEMUN para su registro y seguimiento.

CAPITULO CUARTO
DEL CONTROL, SEGUIMIENTO Y EVALUACION
DE LA EJECUCION

Articulo 26.- E! Plan de Desarrollo Municipal sera evaluado dos veces al afo, la primera,
al rendir su informe de gobiemno el Presidente Municipal y la segunda al cierre del ejercicio
presupuestal, constituyéndose dicha evaluacion como parte integrante de la Cuenta Pablica
Municipal.
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Las revisiones tendran como proposito determinar los avances y logros de los objetivos,
estrategias, lineas de accion y metas intermedias y los resultados de la evaluacion serviran
para reorientar los programas y acciones de esta esfera de gobiemno.

Articulo 27.- Las contralorias internas de los municipios, integraran al inicio de cada
ejercicio fiscal, en su programa anual de auditoria, las acciones que consideren, para
verificar el ejercicio de los recursos publicos con el cumplimiento de los objetivos y metas
sefialadas en el plan y los programas, asi como de la debida observancia de la Ley y del
presente Reglamento.

Las bases para llevar a cabo las acciones de verificacion seran los informes periddicos que
generen las Unidades de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion a que se
refiere el articulo 20 de la Ley o los servidores publicos que desarrollen esas actividades
dentro del municipio, para lo cual, los 6rganos de control interno acordaran con los titulares
de dichas unidades o con los servidores plblicos designados, los procedimientos y
mecanismos de control necesarios.

Articulo 28.- Las contralorias internas de los municipios, podran solicitar a las Unidades de
Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion o servidores publicos
correspondientes, cuando asi lo consideren necesario, la informacion complementaria que
se requiera para llevar a cabo las acciones de verificacion.

Articulo 29.- Las contralorias internas de los municipios, ademas de tomar las medidas que
les correspondan en el marco de sus respectivas atribuciones, deberan comunicar por
escrito al Ayuntamientos, sobre los retrasos, desviaciones o incumplimientos que pudieran
presentarse, con relacion a la ejecucion del plan y sus programas.

Articulo 30.- Las evaluaciones del Plan de Desarrollo Municipal se realizaran en sesion
especial de cabildo y en todos los casos, deberan participar los miembros integrantes del
COPLADEMUN.

Articulo 31.- Los resultados de las evaluaciones a las que hace referencia el articulo
anterior, serviran para actualizar las estrategias y lineas de accion de los programas, los
cuales quedaran documentados en un informe que se elabore.

Los Ayuntamientos, en el ambito de sus atribuciones definiran los mecanismos e
instrumentos para evaluar la gestion municipal atendiendo a lo dispuesto en la fraccion Vi
del articulo 19 de la citada Ley.
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CAPITULO QUINTO
DEL COPLADEMUN

Articulo 32.- De acuerdo con la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios, asi
como en su Reglamento, se constituiran en cada ayuntamiento comités de planeacion para
el desarrollo municipal “COPLADEMUN".

El Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal “COPLADEMUN", de Chiautla, Estado
de México, debera estar constituido previo a la aprobacion de Plan de Desarroilo Municipal
y se debera informar al Comité de Planeacion para el Desarrollo del Estado de México de
su instalacion.

Articulo 33.- El COPLADEMUN como instancia de coordinacion del Sistema de Planeacion
Democratica para el Desarrollo del Estado de México y Municipios, ademas de las
establecidas en la Ley y en otras disposiciones tendra las funciones siguientes:

|. Promover la participacion de los grupos y organizaciones sociales y privados, en
el proceso de planeacion para el desarrolio;

1l. Participar en la elaboracion de los programas que deriven de los planes
municipales de desarrolio;

lll. Las demas que le atribuyan las leyes, reglamentos, decretos y acuerdos sobre la
materia.

Articulo 34.- El Comité de Planeacion para el Desarrolio Municipal de Chiautla, Estado de
México se integrara al menos por:

I. Un Presidente, que sera el Presidente Municipal de! municipio respectivo;

Il. Un representante del sector publico municipal;

lll. Un representante del sector social municipal;

IV. Un representante del sector privado municipal;

V. Representantes de las organizaciones sociales del municipio, en su caso también
podran incorporarse a miembros de los consejos de participacion ciudadana; y

VL. Un representante del COPLADEM, quien fungird Unicamente como Asesor
Técnico.
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Por cada integrante, su titular podra nombrar a un suplente.

El Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal podra tener tantos miembros como
se juzgue conveniente para el eficaz desempefio de sus funciones, el Presidente designara
de entre ellos a un Secretario de Actas, los integrantes duraran en su encargo el periodo
municipal correspondiente.

Para que sesione validamente el COPLADEMUN se requerira la presencia del Presidente
o su suplente, y la mitad mas uno de los demas miembros. Todos los miembros tendran
derecho a voz y voto, con excepcion del sefalado en la fraccion VI quién sélo tendra
derecho a voz.

Articulo 35.- La participacion del COPLADEMUN en la coordinacion para la realizacion de
acciones derivadas de las estrategias estatal y municipal de desarrollo, se orientara a
promover la participacion de los distintos sectores de la sociedad en la formulacion,
ejecucion, seguimiento, evaluacion y control del Plan de Desarrollo Municipal y a asegurar
ia congruencia de éste con los planes Nacional y Estatal de Desarrollo, asi como a fortalecer
los vinculos de coordinacion con los gobiernos federal y estatal.

Articulo 36.- En la elaboracion de los programas sectoriales, micro regionales, especiales
y comunitarios que se deriven de los planes municipales de desarrollo, el COPLADEMUN
sera el organo encargado de promover y coordinar la participacion de los diferentes
sectores de la sociedad en la definicion, Instrumentacion y ejecucion de obras y acciones.

En el caso de los programas regionales a que hace referencia la Ley y el presente
Reglamento, el COPLADEMUN, por conducto de su Presidente, via el COPLADEM, sera
el vinculo a través del cual, el municipio establezca la coordinacion con los gobiernos federal
y estatal, asi como con los municipios que participen en el programa.

CAPITULO SEXTO
DE LAS FUNCIONES DE LOS INTEGRANTES
DEL COPLADEMUN

Articulo 37. Funciones del Presidente:

.  Representar al COPLADEMUN ante autoridades e instituciones publicas y privadas.
Il.  Presidir las Sesiones y las actividades del COPLADEMUN.
lll.  Someter a la aprobacion a los integrantes del COPLADEMUN los documentos
normativos y operativos que regulen internamente las actividades del comité.
IV.  Proponer a los integrantes del COPLADEMUN.
V.  Por cada integrante, su titular podra nombrar a un suplente.
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Adicionalmente a los integrantes del COPLADEMUN, descritos en el articulo 85 del
Reglamento, podra tener tantos miembros se juzgue conveniente para el eficaz
desempefio de sus funciones.

Instruir al Secretario Actas, para la elaboracion y remision de las convocatorias cinco
dias habiles antes para la realizacion de las sesiones.

Instruir al Secretario de Actas, para levantar el acta correspondiente de cada sesion
y recabar las firnas de los asistentes a la misma, asi como notificar por oficio los
acuerdos a todas las unidades administrativas para que procedan a su
cumplimiento.

Informar periddicamente (mensual, bimestral o trimestral) a los integrantes del
avance del Plan de Desarrollo Municipal.

Tendra derecho a voz y voto en la toma de acuerdos y aprobacion de asuntos
durante las sesiones del Comité.

El presidente tendra voto de calidad para aprobar asuntos que, por su naturaleza,
lo requiera.

Articulo 38. Funciones del Servidor Publico Municipal o Secretario de Actas:

Ser el vinculo con la direccion general del COPLADEM.

Convocar a las sesiones ordinarias y extraordinarias de la sesion, previo acuerdo
con el presidente del COPLADEMUN.

Preparar la carpeta que contenga la convocatoria y orden del dia.

Pasar lista a los miembros del COPLADEMUN vy verificar el quorum existente.

Dar lectura del acta de la sesion anterior en las reuniones de la sesion.

Levantar las aclas de las sesiones.

Realizar el seguimiento de los acuerdos.

Llevar el libro o archivo de actas de sesion.

Apoyar al Presidente en actividades relacionadas con la planeacion municipal,
manejo de informacion y operacion del COPLADEMUN

Tendra derecho a voz y voto en la toma de acuerdos y aprobacién de asuntos
durante las sesiones del Comité.

Articulo 39. Funciones de los representantes de los sectores Social, Publico y de
Organizaciones Sociales municipales:

Participar en la elaboracion de los programas que deriven del plan de desarrolio
municipal.

Dar seguimiento, desde el sector que representan, al desarrolio y cumplimiento de
los proyectos, programas, acciones y compromisos de campafa que se encuentran
en el Plan de Desarrollo Municipal.

Realizar las acciones necesarias para el cumplimiento de los acuerdos que involucre
al sector pdblico municipal, social, privado y organizaciones sociales no
gubernamentales.
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V. Ejecutar las acciones o actividades que instruya el presidente y las que se acuerden
en las sesiones.

V. Tendra derecho a voz y voto en la toma de acuerdos y aprobacion de asuntos
durante las sesiones del Comité.

CAPITULO SEPTIMO
DE LAS SESIONES DEL COPLADEMUN

Articulo 40.- E| COPLADEMUN celebrara sesiones por lo menos dos veces al afo, se
emitira la convocatoria respectiva con al menos tres dias habiles de anticipacion a la fecha
a celebrarse la sesion. Podran celebrar sesiones extraordinarias cuando el Presidente lo
estime necesario o a peticion de la tercera parte de los miembros del érgano colegiado.

El Secretario de Actas notificara por oficio los acuerdos en ella tomados, a los titulares de
las dependencias, organismos, involucradas para que procedan a su cumplimiento,
requiriéndoles informen al COPLADEMUN de las acciones tomadas, a efecto de realizar su
evaluacion y seguimiento.

Articulo 41.- La convocatoria debera incluir el lugar, dia y hora en que se celebre la sesion
y se notificara a los miembros por lo menos con tres dias habiles de anticipacion,
exceptuando los casos de urgencia que tendra que ser justificada.

Articulo 42.- Se podra convocar en un mismo citatorio, por primera y segunda vez para
una sesion, siempre que medie, por lo menos, media hora entre la sefalada para la que
tenga lugar la primera y la que se fije para la segunda.

Articulo 43.- A solicitud de cualquier miembro del COPLADEMUN y previa autorizacion
realizada por mayoria simple, podran participar los funcionarios del ayuntamiento gue se
estime conveniente para que se informe sobre asuntos de su competencia.

Articulo 44.- En las Sesiones Ordinarias se dara cuenta de los asuntos en el orden
siguiente:

|. Lista de asistencia y declaratoria del quérum.

Il. Lectura y aprobacion del orden del dia.

Il Lectura, aprobacion y firma en su caso, del acta de la sesion anterior.
1V. Discusion y resolucion de los asuntos para los que fue citado el Comité.
V. Asuntos en cartera.

VI. Asuntos generales.
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Articulo 45.- Al plantearse alguna cuestion, el Presidente preguntara si alguien desea
tomar la palabra, los miembros del Comité haran uso de la palabra conforme al orden del
registro. Si se considera suficientemente discutido el asunto se pasara a votacion. En caso
contrario se abrird un nuevo registro de expositores. Al terminar la exposicion se efectuara
la votacion.

Articulo 46.- Cuando algin asunto se considere suficientemente discutido se pondra este
a votacion, haciendo el recuento el Secretario de Actas, el Presidente hara la declaratoria
de votacion, pudiéndose tomar la decision por unanimidad o mayoria de votos y debera
constar en actas.

Articulo 47.- En caso de empate en la votacion, se otorgara el derecho de voto de calidad
al Presidente del Comité.

Articulo 48.- En los casos que los miembros consideren que un asunto es de obvia
resolucion, se podran salvar los tramites anteriores, pero efectuando la votacion.
Articulo 49.- Habra lugar a mocion de orden del Presidente del COPLADEMUN:
I. Cuando se infrinja alguna disposicion legal, debiendo citar los preceptos violados.
Il. Cuando se insista en discutir un asunto que ya esta resuelto por el Comité.
lll. Cuando el expositor se aleje del asunto que se esta tratando.

Articulo 50.- Las Sesiones Ordinarias de los COPLADEMUN no podran exceder de dos
horas, salvo que los miembros previamente acuerden prolongarios.

Articulo 51.- De cada sesion se levantara un acta por parte del secretario de actas, la cual
incluira los asuntos tratados y los acuerdos tomados, ésta debera ser firmada por todos los
integrantes de COPLADEMUN que hayan asistido.

Articulo 52.- El acta de cada sesion debera contener, de manera enunciativa y no limitativa:

I. Némero de acta incluyendo las siglas del COPLADEMUN-AYUNTAMIENTO del
que se trate, la palabra acta, la fecha y el numero, que debera ser consecutivo.

Il. Lugar en donde se efectud la sesion de trabajo.

Ill. Dia, mes y afio de la celebracion de la sesion.

V. Asistentes a la sesion.

V. Puntos del orden del dia en la secuencia que fueron tratados.

VI. Propuestas que surjan del debate.

VIl. Resultados de votacion anotandole la propuesta que haya obtenido la mayor
votacion y asi sucesivamente.

VIll. Acuerdos tomados, codificandose con tres digitos las siglas del
“COPLADEMUN?", con tres digitos las siglas del “AYUNTAMIENTO", con tres digitos
el nimero de sesion y tres digitos el nimero de acuerdo. A continuacion, debera
anotarse el responsable del cumplimiento del mismo.

IX. Hora, dia, mes y afio de haberse declarado concluida la Sesion.
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X. Firma de los asistentes.

TRANSITORIOS

PRIMERO. - Publiquese el presente Reglamento en la Gaceta Municipal de Chiautla,
Estado de México.

SEGUNDO. -~ El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion.

TERCERO.- Se derogan aquellas disposiciones de igual o menor jerarquia que
contravengan al Reglamento, en materia de Planeacion de Desarrollo Municipal de
Chiautia.

CUARTO.- El Comité de Planeacion para el Desarrolio Municipal de Chiautla, Estado de
Meéxico, se encuentra debidamente integrado.

La Conformacion de las estructuras a que se refiere este Reglamento, debera hacerse con
los recursos humanos, materiales y financieros existentes, por lo que, no debera implicar
erogaciones adicionales.

QUINTO.-  La Presidenta Municipal Constitucional de Chiautia lo publicara y hara que
se cumpla.

Dado en el Salon de Cabildos del Palacio Municipal, sitio Av. del Trabajo S/N, C.P. 56030,
Chiautla, Estado de México a los del mes de agosto del afio dos mil veintitrés.
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