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PRESENTACION

e

Con el paso de los afos se han presentado diversas fransformaciones politicas
administrativas que se desarrollan para hacer frente a los nuevos retos y desafios
de un gobierno mds plural y democrdtico; en este sentido, el Municipio de '

Jocofitldn esta pendiente de los cambios y procura la vanguardia de sus gestiones

e T

y por ende de su administracion publica.

Aunado a io anterior, el Plan de Desarrollo Municipal 2016-2018, establece como
objefivo general, Impuisar et desamollo econdmico para obiener el maximo
beneficio social, dirgiendo cada una de las acciones y proyectos de ila
administracidn municipal al cumplimiento de metas especificas; alineando cada
una de estas a los esquemas de las tres esferas de gobiemo de una manera
infegral, que permita adaptar armdnicamente cada accién con el fin de cubrir fas

necesidades de la comunidad; conservando en todo momento [a entidad, el

gt

patimonio, el medio ambiente y el suministro adecuado de los servicios publicos

bdsicos, todo lo anterior en un esquema de participacién ciudadana.

Los servidores publicos estamos comprometidos en disehar e implementar
mecanismos administrativos que  conlleven al mejoramiento del quehacer
administrativo traduciéndose en resultados de impacto en el desarrollo de nuestras
funciones.

Ahora bien, como parte de las reformas emprendidas por el Gobierno del Estado
de México, la Administracién Piblica Municipal de Jocotitian, que dirige el Lic. Ivén

de JesUs Esquer Cruz., ha redlizado acciones enfocadas a contribuir con una

E
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adecuada modernizacién administrativa la cual permitird elevar la eficiencia y
productividad en los objetivos que tiene este Ayuntamiento 2016-2018.

En fal virtlud, la elaboracién del Manual de Procedimientos para la adquisicion de
bienes y servicios contempla la normalizaciéon de los procesos y de la funciones
que en materia de adquisiciones se llevan a cabo con €l fin de realizar una funcién
con la mayor precision y eficiencia, dando lugar a la especializacion vy
perfeccionamiento en el frabgjo, todo ello con base en una apropiada
coordinacion del uso de 1os recursos humanos y materiales cumpliendo con el

desarrollo y la consecucion de los objetivos que se tiene encomendados.
Bl Manual de Procedimientos se compone de fres fases:

o Elaboracion e integracion del Programa Anual de Adquisiciones.

o Adguisicidn de Bienes y Servicios

o Adquisicidn de Bienes y Servicios fuera de Programa

En este contexto la aplicacion cabal de estos procedimientos permitiran realizar las
adquisiciones de una manera mds adecuada y apegada a lo que establece la
Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios y su Reglamento,
asi como la demas normatividad aplicable, que produzca mejores resultados en
cuanto a materia adquisitiva se refiere, reflejandose en beneficios para las Areas
Usuarias al realizar compras con mayor calidad y mejores condiciones comerciales
para la Adminisfracion.

cotitlan
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OBJETIVO GENERAL

Mejorar ta calidad y eficiencia de ta operacion de los procedimientos adquisitivos
del Ayuntamiento de Jocolitidn; mediante el establecimiento de los criterios que
orienten la comecta framitacion, substanciacién, ejecucion de las adquisiciones.
engjenaciones y arrendamientos a fin de cumplir con las disposiciones que
establece la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.
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PROCEDIMIENTO: INTEQRACIéN DEL PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES.

OBJETIVO:

Infegrar los bienes y/o servicios que requieren para su funcionamiento las Unidades
Administrativas que conforman et Ayuntamiento de Jocotittan para ta adquisicion
de los mismos mediante el procedimiento carrespondiente,

ALCANCE:

Aplica a todos los servidores publicos de las Unidades Administrativas del
Ayuntamiento de Jocotitlan, que tengan a su cargoe la elaboracién del Programa
Anual de Adquisiciones.

REFERENCIAS:

- Arficulo 134 de fa Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diario Oficial, 5 de febrero de 1917 y sus reformas y adiciones.

- Arficulo 129 de la Constitucion Politica del Estado libre y Soberano de
Meéxico.
Periddico Oficial, 10, 14y 17 de noviembre de 191 7'y sus reformas y adiciones.

- Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio
Fiscal del ano en curso.
Gaceta del Gobierno.

~ Articulos 16y 17 de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México %
Municipios.

— Articulos 8 y 9 del Reglamento de Ia Ley de Contratacion Piblica det Estado
de México y Municipios.

TR
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RESPONSABILIDADES:

- La Coordinadora Administrativa deberd broporcionor a lo Unidades
Administrativas, los fineamientos comespondientes para fa eloboracion de su
Programa Anual de Adquisiciones.

~ la Coordinadora Administrativa es ia responsable de solicitar a la Tesoreria
Municipal, el monto presupuestal para elaborar el Programa Anual de
Adquisiciones correspondiente.

~ La Tesorera Municipal deberd proporcionar a los Titulares de las Unidades
Administrativas, el monto presupuestal de cada Unidad correspondiente.,

- La Coordinacién Administrafiva es la responsabie de recibir el Programa
Anuat de Adquisiciones de tas Unidades Administrativas y consofidar dicho

Programa.

DEFINICIONES:

- Adquisiciones.- Son las compras o adjudicaciones que de cualquier
naturaleza realizan los poderes del Estado, los municipios y los tribunales
administrativos, asi como los organismos auxiliares y fideicomisos publicos de
carGefer esfatal o municipal, para cumplir adecuadamenfe con sus
funciones y proporcionar respuesta pronta y eficaz a la sociedad, tas cuales
deben redlizarse tomando en cuenta los mejores condiciones de precio,
oportunidad y calidad.

INSUMOS:
- Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio
Fiscal del afo en curso.
- Oficio de Recursos.
- Soficitud de Adquisicién de Bienes y Servicios.
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RESULTADO:

- Programa Anual de Adgquisiciones del Ayuntamiento de Jocotitlan.

INTERACCION:
- Haboracion de ios programas de adgquisiciones por parte de las Unidades
Administrativas correspondientes,

- Determinaciéon de Montos Presupuestales por Unidad Administrativa y ‘
partida presupuestal. £

POLITICAS:

- Llas Unidades Administrativas of formutar sus programas anuates de
adquisiciones, arrendamientos ¥ servicios, deberén observar los siguiente:
o Los bienes, arrendamientos y servicios que solucionen de manera
adecuada sus necesidades de operacion.
o Losrecursos financieros y materiales y los servicios con los que cuente.
o Los piazos estimados en los que se requerirdn los bienes,
arrendamientos y servicios.

o Llas demdés previsiones que sean necesarias para la adecuada
planeacién, operacion y efecucion de tos progromeas ¥ acciones
correspondientes,
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DESARROLLO: INTEGRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES.

No. UNIDAD
ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

1 Coordinacion de | Elaborg oficio de solicitud de infarmacién para la integracidén del
Administracion/ Programa Anual de Adquisiciones dirigido a los titulares de las
Coordinador unidades administrafivas del Ayunfamiento de Jocofifidan, en

| oordl ord original y copia, mediante el cual informa de los lineamientos ¥ la
fecha de enfrega en el Area de la Coordinacién de
Administracion, firma y distribuye, archiva para su controt ias copias |
del oficio, previo acuse de recibo para su control.

2 Unidades Recibe oficio de solicitud de informacién con los lineamientos que
Administrativas/ deberd cumplir, se entera y archiva.

Titulares Determina sus requerimientos y. con base en los mismos, soficita
monio presupuestal mediante oficio en oariginal v copia a la
Tesoreria Municipal.

3 Tesoreria Proporciona los montos presupuestales que se utilizaran para la
Municipal elaboracion del Programa Anual de Adquisiciones a cada unidad
/Tesorera | administrativa.

4 Unidades Procede ala elaboracion del Programa Anual de Adquisiciones, a
Administrativas/ través del andlisis de sus programas operativos y a 1os objetivos del
Titulares - Ayuntamiento de Jocotitdn, determinando los requerimientos por

tipo de bienes y servicios, asi como el monto presupuestal
autorizado. Calendariza tomando en cuenta los tiempos en que
requiere de los bienes o servicios conforme la realizacién de sus
actividades.

Firma y envia al Area de la Coordinacion de Administracion, para
| SU revision.

5 Coordinacién de | Recibe el Programa Anual de Adquisiciones, revisa y determina:

- Administracion/

A A s e
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- Coordinadora

3Es correcto?

6 | Coordinacion de
Administracién/

Coordinadora

No, indica observaciones y remite el proyecto del Programa Anual
de Adguisiciones a la unidad administrativa para su correccion. (Se
conecta con la operacién No. 4},

7 | Unidades
Administrativas/

Titular

- Recibe el Programa Anual de Adquisiciones lo corrige y enfrega

en el Area de la Coordinacién de Administracion.

Se conecta con la operacién ndmero 5.

8 Coordinacion de
- Admimistracion/

Coordinadora

Si, lo valida v procede a integrar, el Programa Anual de
Adquisiciones de todas las Unidades Administrativas.

e e,
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DIAGRAMA: INTEGRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES.

Loy

AYUNTAMIENTO DE JOCOTITLAN

COORDINACION DE ADMINISTRACION

AREA GPERATIVA DE LA
OORDINACION \ UNIDAD ADMINISTRATH . :
iDMiN,STMTM COORDINACION DE TESORERIA MUNICIPAL il TVA/ :
ADMINISTRACION ¢

INICIO

Elabora oficio de solicitud de informacion —
para la integracidn del Programs Aunal de

Adquisicienes dirigido 2 Jos rinsares de las
unidades administrativas del Ayuntamiento de
Jocotitlin. en original y copia, mediante el

Recibe oficio de solicitud de

. N : informacién con los lineamientos
nulmhmadn_]oshneammsyhbcjhade que deberd cumplir, se enters v
eatrega en el Area de bn Coordinacion de archiva,

Administeacion, firma y distribuye, archiva
pars su control las copias del oficio. previo 3 }g B ing requenimiertos y en
acuse de recibo para su control. -

base a los mismos solicita manto
presupuestal mediante oficia.

Proporciona ls  mentos :

presupuestales  que  se i

utifizaran para ta elaboracion [} ‘

del Programa Anual ge o H

Adauisiciones >

Procede a la  elaboracion  del ‘

PFrogruns Aol de Adyuisiciones, a 4

5 € tmavés del andlisis de sus programas H

operatives ¥ @ los objetivos del iy

Ayumtarticnto & Jocotithin,

determinando kos requerimi H

Recibe ¢l Programa Anual de tipo de bienes y serl:‘ilcjos. asi mmp:ﬂ; ?
Adyuisiciones,  revisa  y mons  presupuostal  amoriznde: :
determina. Cakndarizs tomando en cuenta kos 4
tiempos en que requiere de kos bienes i

0 servicios conforme la realizaciénde .

sus actividades,

i3

| Finua y envia al Area de Ia H

Coordinacion  de  Administracion, i

pars su revision.

NO B :

©

Indica observaciones y remite el I j A
proyecto del Programa Aaval de I3
Adquisiiones a la uttidad
aibinisirativa para su correccion. i
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AYUNTAMIENTO DE JOCOTITLAN
COORDINACION DE ADMINISTRACION

. UNIDAD
COORDINACION AREA OPERATIVA DE TESORERIA ADMINISTRATIVA /
ADMINISTRATIVA LA COORDINACION vy TITULAR
DE ADMINISTRACTON MLING

g .

Recibe ¢l Pmgrama
Anual de Adquisiciones
8 % lo corrige y entrega en el
Area de In Coordinacion
de Administracion.

Lo valida y proceds a istegrar
ef  Programa  Amval de
Adquisiciones de todas las
Unidades Adminisreativas.

v
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MEDICION:

M'lmerodebimsprogfmdog XlOO—-Porcenmiedebiermadqtﬁridosene&
Nimero de bienes adquiridos Programa Anual
FORMATOS:

Materiales y | Unidad de | Cantidad | Total  Enero - Abril | Mayo - Agosto | Septiembre.-

suministros | medida Diciembre

Lipiz Caja | 50 $10,00000 |25 20 5

11
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PROCEDIMIENTO; RECEPCION DE SOLICITUDE DE ADQUISICION DE BIENES Y
SERVICIOS.
QBJETIVO:;

Reduckr el tiempo de respuesta de la solicitud de adquisiciones de bienes y servicios,
mediante ia revision oportuna de la misma y de la documentacion soporte anexa
a dicha solicitud.

ALCANCE:

Aplica a todos los enlaces administrativos de las direcciones generales que
conforman el Ayuntamiento de Jocotitian, que tengan a su cargo la elaboracion
de solicitudes para ia adquisicién de bienes y servicios.

REFERENCIAS:

- Articilo 129 de la Consfitucién Poliica del Estado Libre y Soberano de
México.

— Presupuesto de Egresos del Gobiermo del Estado de México para el Ejercicio
Fiscal del afo en curso.

- Ley de Confratacion Publica del Estado de México y Municipios

- Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y
Municipios

RESPONSABIIDADES:

£l entace administrativo o simitar, serd et responsable de la etaboracién de Ig
Solicitud de Adquisicion de Bienes y Servicios, asi como de los dictdmenes de
procedencia conforme lo indican.

12
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DEFINICIONES:

~ Solicitud de Adquisiciones de Bienes y Servicios: documento que se utiliza
para solicitar los requerimientos de las unidades administrafivas, y mediante
et cuat se describen tos bienes Yy servicios soficitados.

INSUMOS:

- Solicitud de Adquisiciones de Bienes y Servicios

- Colizaciones vigentes con condiciones comerciales para Gobierno del
Estado de México.

- Ficha(s) Técnica(s) del(los) bien(es) y/o servicio(s) solicitado(s).

— Dictamen técnico corespondiente segun el bien o servicio requerido.

- Oficio de suficiencia presupuestal,

- Oficiofs} de justificacion segin sea ef caso (marca especifica, no
programado, urgente, etc).

RESULTADO:

- Procedimiento adquisitivo correspondiente (Adjudicacion Directa, Invitacién
Restringida, Licitacion Publica), de acuerdo a los montos establecidos en el
Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el Eercicio
Fiscal del afio en curso.

INTERACCION:
~ Procedimiento adquisitivo realizado por la Coordinacion de Administracion.,
- Montos presupuestates realizados por ka Tesoreria Municipal,
- EHaboracién de Solicitud de Adquisicion de Bienes y Servicios elaborados por
las Unidades Administrativas que integran el Ayuntamiento de Jocotittan.

13
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- Elaboracién de Dictdmenes de procedencia conforme al tipo de bien y/o
servicios, elaborados por las Dependencias correspondientes.

POLITICAS:

- Toda adquisicién o contratacién que se framite, deberd estar contempiada
en el Progroma Anual de Adquisiciones del Ayuntamiento de Jocotitidn.

- Lo solicitud de adquisicion de bienes y servicios es el Unico formato para
requerr la  adaquisicién o contratacién, g 'que deberd presentarse
debidamente requisitada en el Areq de la Coordinacién de Administracién

- La recepcién de solicitudes de adquisicion de bienes y servicios en Ia
Coordinacién Administrativa serd de 09:00 @ 16:00 horas de lunes a viernes.

T e,

i
B
i
I
4
Z
H
i
H

14



MUNICIPIO DE
JOCOTITLAN

Ayuntamiento | Jocaotittan

Constitucional [ 2014-2018 ] Toré-soin -

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE SOLICITUDES DE ADQUISICION DE

Jocotitlan

BIENES Y SERVICIOS.
No. UNIDAD
ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
1 Unidades Con base en sus requerimientos, requisita el formato
Administrativa/ - “Solicitud de adquisicion de bienes y servicios”, gesfiona
Enk la autorizacion presupuestal correspondiente y lo remite
niace al Area de la Coordinacién de Administracion en un
Administrativo soto tanto.

Coordinacién de
Administracién/

Coordinadora

Recibe ef formato “Solicitud de adquisicidn de bienes y
servicios".

La solicitud deberd contener:

Nombre de la Unidad Administrativa.
Nombre del Titular.
Observaciones (lugar, dia, hora y motivo por el
cual se utilizara el bien o servicio)

* Enlistar los bienes o servicios requeridos.

* Validacion firmas (titular del érea que solicita el
maferial, Presidenfe Municipal, Tesorera y la
titular de la Coordinacién de Administracion)

En caso de no cumplir con e contenido, los cuales son
dotos importantes que se requieren para efectucr
cudiquier procedimiento adquisitivo, se devuelve a Ia

Unidad Administrativa la solicitud con las observaciones |

comrespondientes para que ésta las solvente, (SE

RECHAZA)

Si cumpie con el contenido soficitado inicia el

procedimiento en conjunto con la Coordinacion de

]
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[ Adminisiracion y la regisira en ko Base de Datos de
Solicitudes.
Se conecta con la actividad No. 4.
3 Unidad Recibe la “Solicitud de adquisicion de bienes y
Administrativa/ - servicias” con las observaciones hechas por el Area de
Adquisiciones y las solventa.
Enlace
Administrativo Se conecta con la actividad No. 1.
4 Coordinacion  de | Tomando como base el Monto Comprometido de la
Administracion/ solicitud,  determina  ta modatidad  adquisitiva
' Coordin a correspondiente en base en los montos autorizados en

el Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de

-México para el Fjercicio Fiscal vigente.

DESDE HASTA . SE CONECTA CON
EL PROCEDIMIENTO
Adjudicacién
30.001.00 500,000.00 Directa
Invitacién
500,001.00 1.500.000.00 . Restringida
1.5006,000.00 En adefante Licitacion Publica

FIN

TN QI i
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DIAGRAMA: RECEPCION DE SOLICITUD DE ADQUISICION DE BIENES Y
SERVICIOS.

—

AYUNTAMIENTO DE JOCOTITLAN

COORDINACION DE ADMINISTRACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA 7 ENLACE ]

ADMINISTRATIVO COORDINACION DE ADMINISTRACION

O

Con base en sus requerimientos, requisita el
formato “Solieitwd de adaquisicién de biencs y : j

servicios”, gestiona la autorizacién presupuestal b 2
cormespondiente y [o remite a] Area de I
Coordinacién de Administracion en un solo tanta.

Recibe el formato “Solicitud de
adquisicion ~ de  bienes ¥

servicios™

Lo ]

3 | -+ Regresa Solicitud 08
documentacion a la Unidad
Administrativa correspondiente.

Recibe solicitud y
soiventa observaciones.

Tomando como base el Monto Comprometido de la
solicitud,  determina  [a  modalidad adquisitiva
correspondiente en base ¢n los montos autorizados en el

| Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México
para el Ejercicio Fiscal vigente.

B
D
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MEDICION:

i de sohc udes concluidas X 100 = Porcentaje de solicitudes concluidas
Numero mensual de solicitudes elaboradas

FORMATOS:
Solicitud de Adquisicicn de Bienes y Servicios.,

18
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y/Q SERVICIOS MEDIANTE LICITACION
PUBLICA

OBJENIVO:

Lo adjudicacién de las adquisiciones, arrendamientos Y senvicios a través de
licitaciones publicas, mediante convocatoria publica.

ALCANCE:

Dirigido a fos Servidores Publicos de las unidades administrativas que conforman el

Ayuntamiento de Jocotitian responsables de realizar el proceso de adquisicion de

bienes y servicios mediante licitacién publica.

REFERENCIAS:

Constitucion Pofitica de tos Estados Unidos Mexicanos,

Constitucion Pofitica det Estado Libfe y Soberano de Méxice.

Presupuesto de Egresas del Gobierna del Estado de México para el Eercicia
Fiscal del afio en curso.

Ley de Confratacion PUblica del Estado de Meéxico y Municipios.
Reglomento Ley de Contratacion Publica del Estado de Méxicoy Municipios.

DEFINICIONES:

COMPRAMEX: Al Sistema Electrénico de Contratacion Publica del Estado de
México.

Entidades: A ios organismos  auxitiares y a bs fideicomisos publicos, de
carGeter estotal o municipal,

Jocatitlan Jocotitléﬂ
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Estudio de mercado: A Iqg investigacion, sustentada en informacion

proveniente de fuentes confiables y serias (incluyendo parémetros

fnfemocionofes}, que permita fomar decisiones informadas sobre el mejor
procedimiento de adqguisicion, asi como determinar los precios de
referencia. en términos del Reglamento de Ig presente Ley.

- Propuesta solvente: A Ia proposiciéon presentada por una persona en un
procedimiento de licitacion o de invitacién restringida, que cumpla con las
bases dei concurso, garantice el cumplimiento dei confrato y considere
costos de mercado.

- Firma electrénica: A la firma elecfrénica avanzada en los férminos de la Ley
para el Uso de Medios Electrénicos.

- Ley de Medios Electrénicos: A la Ley para el Uso de Medios Electrdnicos del
Estado de México.

- Ofertas subsecuentes de descuentos: A la presentacion dindmica de
descuentos que realizan los postores para mejorar el precio ofertado
inicialmente.

— Tesoreria: A la Tesoreria del Ayuntamiento,

- Subasta inversa elecfrénica: A la modalidad con base en Iqg cudl Ia
adminisracion  plblica  estatal y municioal puede desahogar  los
procedimientos para la adquisicién de bienes. ¥ la contratacion de servicios.
a que se refiere la presente Ley, por conducto del COMPRAMEX, a efecto
de adjudicarlos d los postores que presenten lg oferta econdmica mds
favorable, mediante g presentacion de ofertas subsecuentes de
descuentos.

- Adjudicacién directq: Excepcion al procedimiento de licitacion publica

para la adquisicion de bienes, enajenacion o arrendamiento de bienes, o ia

contratacion de servicios en ef que ta convocante, designa of proveedor ef
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bienes, arrendador, comprador o prestador del servicio, con base en las
mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento,
oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

- Bases: Documento publico expedido unilateralmente por la autoridad
convocante, donde se establece I informacién sobre el objeto, alcance,
requisitfos, términos y demds condiciones del procedimiento para la
adquisicion, enajenacién o el arrendamiento de bienes y la confratacion de
servicios.

- Catdlogo de Bienes y Servicios: Lista de caracter publico en la que se
regisfran en el Sistema COMPRAMEX | s bienes y servicios que requieren las
dependencias, organismos auxitiares v tribunates administrativos, asi como Ia
Hormacion sobre las caracteristicas fecnicas y estudios de mercado de los
mismos.

- Catdlogo de Proveedores y Prestadores de Servicios: Lista de cardacter

publico en la que se registran en | Sistema
- COMPRAMEX los proveedores y prestadores de servicios que han acreditado :
cumplir con los requisitos establecidos por la Secretaria, con la finalidad de

que se les permita en los procedimientos de adquisicion  omifir la
presentacién de los  documentos retacionados con sur informacién
administrativa, legal v financiera, asi como tener preferencio en las
convocatorias que se redlicen g procedimientos de invitacion restringida.

- Contratante: Secretaria, dependencia, entidad, fribunal administrativo o

municipio, que celebra contras con un proveedor de bienes o prestador de

i
i
b
;
H

servicios que haya resultado adjudicado en un procedimiento para la
adquisicién, enajenacion o arrendamiento de bienes o servicios, en términos
de la Ley y del presenie Reglamento.
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- Convocante: Secretaria, entidad, tribunal administrative o municipio, que
instrumenta un procedimiento de adquisicion, enajenacion o arrendamiento
de bienes o de contratacion de servicios, en et cual convoca, invita o elige
G personas con interés juridico Y Capacidad para presentar propuestas, en
términos de la Ley v del presente Reglamento.

- Convocatoria pablica: Documento pdblico por el que la convocante llama

O participar en un procedimiento d licitacién publica, a todas aquellas

personas con interés juridico Y capacidad para presentar propuestas, en
términos de la Ley y del presente Reglamento.

- Contraloria: Secretaria de Ia Contraloria.

~ Contraoferta: Procedimiento a través det cudt tos licitantes pueden reducir
el precio de su propuesta econdomica, a efecto de que el nuevo precio que
ofrezcan, se encuentre denfro del precio de mercado, que ha sido

TR ———

determinado por el dreq responsable de llevar a cabo el estudio de
mercado,

~ Comité: Organo colegiado con facultades de opinidn, que tiene por objeto

auxiliar a la Secretaria, organismos auxiliares, fribunales administrativos o
municipios, en ia Preparacion y substanciacién de los procedimienfos de
adquisiciones, servicios, arrendamientos y enajenaciones,

— lnvitacion restingida: Excepcion al procedimiento de licitacion publica,
mediante el cual la Secretaria, organismos auxiliares,  tribunales :
administrativos o municipios adquieren bienes muebles y contratan servicios,
a fravés de la invitacion a cuando menos tres persongs, para obtener las
mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento,
oportunidad y demds circunstancias pertinentes, en términos de I Ley y del
presente Regliamenio.

~  ley:tey de Contratacién Poblica det Estado de México Y Municipios,
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~ licitacién publica: Moddlidad de adquisicién de bienes y contratacidn de
servicios, mediante convocatoria publica que realicen la Secretariq,
organismos auxitiares, tribunates administrativos o municipios, por et que se
aseguran  las  mejores condiciones en cuanto o precio, calidad,
financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes,

- Oferente: Personqg que presenta propuestas técnica y econdmica parg
participar en un procedimiento de adquisicién, contratacion de servicios o
arendamiento de bienes inmuebies.

- Organo de Control: Organo de control interno de o Secretariq,
dependencias, organismos auxiliares, tribunales administrativos o municipios
o representante de ta Secretaria de i Confratorfa,

- Pena convenciondl: Cantidad monetario que esimpuesta alos proveedores
O prestadores de servicios por incumplimiento en los contratos o refraso en

lo entrega de los bienes o prestacion de los servicios.

- Postor: Persona que presenta postura econdmica parala compra de bienes
dento de un procedimiento de subastg publica.

- Prestador de servicios: Persona que celebrg contratos de prestacion de
servicios con o Secrefaria, las dependencias, organismos auxiliares,
tribunates administrativos o MUNICIpios.

~ Prestador de servicios profesionales: Persona que celebra contratos de

L 3 U 6 B

S

consultoria, asesoria, estudios e investigaciones con Ia Secretaria, Igs
dependencias, organismos auxiliares, tribunales administrativos o municipios,

- Procedimiento de adquisicion: Conjunto de etapas porlas que la Secretariq,
las  dependencias, organismos auxiliares, tibundles administrativos o
municipios, adquieren bienes, contratan servicios o adquieren en
arrendamiento bienes inmuebles para el cumplimienio de sus funciones,
programas y acciones.
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~ Proveedor; Persona que celebra contratos de adquisicién de bienes con ia
Secrefaria, las dependencias,  organismos auxiliares,  tribunales
admiristrativos o municipios.

- Reglamento: Reglomento de la Ley de Coniratacion Publica del Estado de
México y Municipios.

- Servidor PGblico designado porla convocante: Servidor pdblico que designa
la convocante para llevar q cabo el desarrollo de los actos de junta de
aclaraciones, recepcién y apertura de propuestas Y comunicacién del falio,
con nivel minimo de Jefe de Departamento.

— Sorfeo de Insaculaciéon: Consiste en depositar en una urna o recipienfe las
bofetas con et nombre de cada participante empatado, extrayendo en
primer lugar lo boleta del licitante gohador y posteriormente las de los
demds licitantes que resultaron empatados. con lo cual se determinardn los
subsecuentes lugares que ocuparan tales proposiciones,

- Subasta publica: Procedimiento mediante el cual la Secretaria, organismaos
auxiliares, fribunales administrativos o municipios, previa convocatoria
publica, enajenan bienes, y €n Unidades Administrativas: Coordinacion
Administrafiva o su equivalente, en fas dependencias, organismos auxiliares
y Fribunates administrativos: o Direccidén de Administracion o su equivatente
enlos municipios

INSUMOS:

- Solicitud de Adquisicion de Bienes y Servicios
- Programa Anual de Adquisiciones,

MUNICIPIO DE Ayuntamiento ] socot.iian Jocotitlan
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RESULTADO:

- Confrato para la adquisicidon de bienes Y servicios.

INTERACCION:

~ Programa Anuat de Adquisiciones.
= Recepcién de Solicitud de Adquisiciones.
- Licitacién Publica

- Compramex y/o Compranet.
— Haboracién de contrato. ‘

POLMCAS:

- La Coordinacion de Adminisfracion llevard a cabo los procedimienfos de
adquisicién de bienes o servicios conjuntados en operaciones consofidadas,
- Los actos adquisitivos que se redlicen con cargo total o parcial a fondaos del
Gobierno Federal, se estard a Io dispuesto por la legislacién federal.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS

MEDIANTE LICITACION PUBLICA.
No. UNIDAD ‘
ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

] Coordinacién  de [ Tomando como base el Monto Comprometido de Ig
- Administracién/ solicitud,  determina  Ia modalidad  adquisifiva
correspondiente en base en los montos autorizados en
el Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de
Meéxico para et Hercicio Fiscal vigente,

Coordinadora

DESDE HASTA - SECONECTA
CONEL
PROCEDIMIENTO

Adjudicacién

30,001.00 ~500,000.00 Directa

Invitacion

500,001.00 1,500,000.00 .
Restringida

Licitacién
1.500,000.00 En adelante | PUblica

Genera proyecto de bases, determing costo de
recuperacion en base al Presupuesto de Ingresos del
Ejercicio en curso. Envia a los integrantes del Comité de
- Adgquisiciones y Servicios et proyecto de bases asicomo |
soportes  documentales necesarios {solicitud de
adquisiciones, oficios de fiberacion de recursos,
- cotizaciones).

26

e s

Y A £ e



MUNICIPIO DE Ayuntamiento | socotitian ocotitlan

JOCOTITLAN Constitucional [2016-2018 ¥ e
2 [Comité de | Recibe e integra documentacion, |
Adquisiciones y

/ Convoca a los integrantes del Comité remitiendo los

Servicios . . .
soportes documentales necesarios mediante oficio.

Secretario Eecutivo
Revisa documentacién, emite opinidn correspondiente
- avforizando bases en acfa de comité. Los infegrantes
~del comité firman bases.

Se remiten a la Presidente Municipal para firma,

3 Coordinacion  de | Recibe y firma original de bases y en sistema
Administraciéon/ Compranet o Compramex captura la informacion
solicitada conforme a las fechas indicadas en bases.
Agrega documento de bases y anexos en archivo
Word. |

Coordinadora

Genera convocatoria, envia los datos en forma
elecfrénica, recibe acuse de recibo electrénico,
imprime el acuse asi como la convocatoria generada
por et sistema Compranet o Compramex.

Frmar originat y copia. £

Gestiona lo retativo ala publicacién de ia CONvoCccroria
en uno de los diarios con mayor circulacién en la
capital del Estado y en uno de los diarios de mavyor
ckculacion nacional,

Anexa convocatoria fimada en expediente del
procedimiento. ,

Prepara copias de bases para su venta.

4 Oferente Se enfera de g convocaforia, via Compranet,
Compramex o publicada en diario.

Acude a revision de bases en ef drea de la
Coordinacién  de  Administracion y  solicitg :
Comprobante de Pago. ‘
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- Coordinacion

de
Administracién/

Coordinadora

Enfrega copio de la caratula de ka bases ol oferente
pPara que reaiice su pago en la Tesoreria,

Oferente

Recibe documento vy acude a la Tesoreria para realizar
el pago. Regresa af drea de Ig Coordinacién de
Administracion. Entrega original de comprobante de

pago.

Analiza bases. Si tiene preguntas elabora documento y |
asiste e los eventos indicados en las bases y acude a
cada uno de ellos en la fecha y hora seialadas.

Comité de

 Adquisiciones y

Servicios /
Secretario Ejecutivo

Convoca mediante oficio a los integrantes del Comité
a los actos correspondientes para la Licitacién Publica

| €N proceso, comenzando por la Junta de Aclaraciones

en la fecha y hora sefialadas en las bases.

Acuden los integrantes del Comité de Adquisiciones y
Servicios. Se responde a Ias preguntas del (fos)
Oferente(s) de cardcter administrativo.

El Comité de Adgquisiciones y Servicios podrd crear
subcomités y grupos de trabajo de orden administrativo
y tecnico que considere necesarios para eficientar los
procedimientos adquisitivos o de contrataciéon de
servicios, Asi mismo, para el mejor desempefio de sus
tunciones, podra asistirse de asesores, a fin de allegarse
informacién necesaria sobre la materia de los asuntos

que se fraten al seno del mismo. '

Elabora Acta de Junta de Actaraciones firmada por tos

integrantes del Comité y Oferentes participantes. Se

enfrega copia alos oferentes participantes ai acto o en

su defecto, el oferente se presenta al Area de

Adquisiciones y solicita copia.
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Se coloeca copia del Acta de Junta de Aclaraciones en
el Estrado del Ayuntamiento.

Programa la sesién para llevar a cabo el Acto de
presentacion, apertura, evailuacion y dictamen, y fallo. |

Habora orden def dia, lista de asistentes y prepara io
necesario para levar a cabo Ig sesion comespondiente. |

Efectla el acto de presentacion, apertura y evaluacion
de las propuestas. Elaborg cuadro comparativo de
- ofertas, emite ef dictamen que servir de base para ef
fallo de adjudicacion, se firman los documentos en
comento, asi como las ofertas presentadas por cada
uno de los miembros del Comité de Adquisiciones y
Servicios registrados en e formato de asistencia.

8 Comité de | Una vez emitido el fallo, se hace del conocimiento del
Adquisiciones  de (fos} oferente(s) adjudicado(s) mediante copia det
Bienes y Servicios | acta de fallo que se les entrega al finalizar el acto, en e
estrado de adquisiciones y/o via telefénica.

En caso de no adjudicarse ninguna partida o |
declararse  desierta g kicitacion, se redliza e
procedimiento de Invitacion Restringida.

Se entera después de emitido el fallo y si es adjudicado
acude a firma de confrato,

9 Oferente Recibe copia del acta de fallo correspondiente, y si es
- adjudicado acude a firma de contrato en ios términos
indicados en Ias bases,

10 Coordinacién  de | Elaborg el contrato comespondiente en original, recaba
Admimistracion/ o frma det proveedor adjudicado. Proporciona copia

.  simple y enfrega al proveedor. Envia contrato original a
Coordinadora la Coordinacién Juridica para firma del fituiar. Se
conecta con actividad., ‘
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1 Oferente Recibe copia simple peara framitacién de fionzas
correspondientes. Una vez framitadas, entrega fianza(s)
orginalles) a la Coordinacion de Administracion. Se |
conecta con actividad.

Enfrega bienes y/o proporciona servicio al drea usuaria
en [os plazos indicados en ias bases. Se conecta con

actividad,
12 Coordinacién Revisa contrato y frma. Envia o ta Coordinacién
Junidica /| Administrativa para firma del titular.,

Coordinador

13 Coordinacién  de | Recibe original de contato, firma y envia al Area

Adrinistracion/ operativa de la Coordinacién Administrativa,
Area operativa de | Recibe originalfes) de lafs) fianzafs) por parte del
la Coordinacion proveedor. Verifica fianzas correspondientes

14 oferente Entrega bienes y/o Servicios a Areas Administrativas

15 Areq Usuaria /| Recibe bienes y/o servicios en ios plazos indicados en
Titular las bases. Envia oficio de cumplimiento del oferente g
la Coordinacion de Administracion.

1é Coordinaciéon  de Recibe oficio.
Administracion/ Fin

Coordinadora
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DIAGRAMA: PROCEDIMIENTO ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS
MEDIANTE LICITACION PUBLICA

COMITE DE
COORDINACION DE ADMINISTRACION Apquisicionesy | COORDINACION UNIDAD —f

INKCIO

i JURIDICA ADMINISTRATIVA | OFERENTE

Deferming ripe de 2 )
CODCUISO por monto
comprometido, costo
de recuperacién de
bases y proyecto de Recibe ¢ integra
bases. documentacidn.
Comvoca a fos
integrantes del
Comité. Revisa
documentacion,
emite opinién
torrespondiente
ausrizando hases.
Remite a la
Coordinacion de
EN firma.
Recibe bases y convecatoria, Firma ue original de
cada uno. Recibe dosumentacibn, envia en forma
chectonkn by o viu  Comy ¢
Compramex y publica en diarws. . 2
5e enteray acude al
drea de [E]
< Jug toordinacién de

Administracién para
compra de bases,

Enirega- cepia de la cergmle
de ln bases al oferente para
qué realice su pago en Ia
Tewtreria.

. Recbe documento y
aude a la Tesorerig
para realizar el Pago.
Regresa sl drea de la
Coordinacidn de
Administracién.
Entrega original de
comprobante de pago.
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S ae1sitsia

COORDINACION DE ADMINISTRACION

COMITE DE
ADQUISICIONES
Y SERVICIOS

’_EOORDINACIC)N

JURIBICA

UNIDAD
ADMINISTRA TR

' OFERENTE

[ Publica en proceso.

Comvucd  medianie
eficic a ios
integrantes de]
Comitd . Jos actag
comespondientes

para BB Licitacion

Realiza conforma al
Manuat de
Opetacion det

Comité de

Adquisiciones y
Servicies.  Emite
fallo y comunica.

Recibe  faily, s
presenta a firma de

Elabora el Contraro

contrato.

Recibe Criginal de
Comtrato

Revisa el Contrato ¥
Ia firma

-
Comespondiente g
Recibe copia simple
12 Dar® tramitacion de
13 - i liancas
correspondientes.

w

Entrega bien y/o
servicie.
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COMITE DE
COORDINACION UNIDAD
|
COORDINACION DE ADMINISTRACION ADQUISICIONES JURIDICA ADMINISTRATIVA
Y SERVICIOS
Recibe bienes ¥
servicios. Genera
oficic de
contormtidad y
1 <4 eviaa ln
- Coondinacion
Recibe oficio de
conformidad y
libera fianzas.

()

MEDICION:

FORMATOS:
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS MEDIANTE INVITACION

RESTRINGIDA.

OBJENVO:

La adjudicacién de los adquisiciones, arendamientos y servicios mediante

invitacién restringida.

ALCANCE:

Dirigido a los Servidores PUblicos de las unidades administrativas que conforman el

Ayuntamiento de Jocotiflén responsables de reafizar el proceso de adquisicion de

bienes y servicios mediante invitacion restringida.

REFERENCIAS:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Presupuesto de Egresos del Gobiemo del Estado de México para el Ejercicio
Fiscal del afo en curso.

Libro Décimo Tercero del Codigo Adminisfrafive del Esfado de México
Regtomento det Libro Décimo Tercero det Codigo Administrativo det Estado
de México

Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios

Reglamento de la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y
Municipios.

Jocatitian J‘Pcotitlén
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DEFINICIONES:

Licitacién Piblica.- Modalidad adquisifiva de bienes y contratacion de servicios
mediante convocatoria poblica que rediiza ta dependencia, por et que se
aseguran las mejores condiciones de adquisicion en cuanto o precio, calidad,
financiamiento, oportunidad y demdas circunstancias pertinentes.

Invitacién Restringida.- Excepcion al procedimiento de licitacién publica, mediante
el cual la dependencia adquiere bienes muebles y confratacion de servicios, a
través de invitacién a cuando menos tres personas, para obtener las mejores
condiciones en cuanto g precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demds
circunstancias perfinentes.

Comité de Adquisiciones de bienes y servicios.- drgano colegiado con facultades
de opinidén y decisidn en la preparacion y substanciacion de los procedimientos de
adquisiciones y servicios dei Ayuntamiento de Jocofitian,

Diarlo Oficial de la Federacién.- es el organo del Gobiemo Constitucional de los
Estados Unidos Mexicanos, que fiene la funcién de publicar en el ferritorio nacionar:
leyes, reglamentos, acuerdos, circutares, érdenes y demds actos expedidos por los
poderes de la Federacion, a fin de que éstos sean observados ¥ aplicados debida
mente en sus respectivos Gmbitos de competencia.

Gaceta del Gobierno.- Fs ¢ organo informativo del Gobierno del Estado Libre y
Soberano de México, de cardcter permanente e interés publico, que tiene por
objeto publicar las Leyes, Decretos, Reglamentos, Acuerdos, Noftificaciones, Avisos,
Manudles y demas disposiciones de caracter general de los Poderes del Estado,
Organismos Autdnomos, Organismos Auxiliares, Ayuntamientos v de particulares,
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Compranet.- Sistema electrénico de informacion publica gubernamental sobre
adquisiciones, arendarmientos, servicios, obras pUblicas y servicios retacionados
con las mismaos.

Compramex: Al Sistema Elecirénico de Confratacién PUblica del Estado de México.

INSUMOS:
- Solicitud de Adquisicidn de Bienes y Servicios
- Programa Anuadi de Adquisiciones.

RESWTADO:

Confrato para fa adquisicién de bienes y servicios.

INTERACCION:
- Programa Anual de Adquisiciones,
~- Recepcion de Solicitud de Adquisiciones.
- Invifacién Resfringida.
- Compranet,
- Compramex.

- Elaboracion de contrato.

POLITICAS:

— El Ayuntamiento de Jocotitidn podrd adquirr y contratar servicios mediante

invitaciéon  restringida  cuando se  hubiere declarado desierto  un
procedimiento de licitacion:; o
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- H importe de ia operacion no exceda de los montos establecidos por el :
Presupuesto de Egresos del Gobiemo del Estado de México del ejercicio
camespondiente.

- E Ayuntamiento de Jocofitldn se abstendré de fraccionar el importe de las
operaciones, con el propdsito de quedar comprendidos en este supuesto de
excepcion,

-~ EBste procedimiento comprende la invitacidon de tres personas cuando
Menos, que seran seleccionados de entre fas Que se inscriban en el catélogo
de proveedores de la Coordinacién de Administracion.

- Se podrd invitar a personas Que no se encuentren inscritas, cuando en el giro
comrespondiente det catdtogo proveedores y prestadores de servicios no
exista el regiskro minime de personas requeridos para tal modalidad.

— H procedimiento de invitacion restringida se desarrollard en los términos de
la licitacion publica, a excepcion de la publicacién de Iq convocatoria
publica.

- El procedimiento de invitacién restringida se declarard desierto, cuando no

se presente propuesta alguna que cumpla con los requisitos establecidos en
las bases.

revrn

g o
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS
MEDIANTE INVITACION RESTRINGIDA.

No. UNIDAD
ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
] Area  Operativa  de | Genera proyecto de bases, determina costo de recuperacion en
Adgquisiciones  base al Presupuesto de Ingresos del Ejercicio en curso. Envia al
Comité de Adquisiciones y Servicios el proyecto de bases asi como
soportes documentales necesarios (soficitud de adquisiciones,
oficios de liberacién de recursos, cotizaciones).
2 | Comité de Adquisiciones | Recibe e integra documentacién.
Servicios
Y Convoca a los integrantes del Comité remitiendo los soportes
documentales necesarios mediante oficio.
3 Comité de Adquisiciones | Revisa documentacién, emite opinion correspondiente autorizando
y Servicios bases en acta de comité. Los integrantes del comité firman bases.
Se remiten a la Coordinacién de Administracién para firma,
4 | Coordinacién de | Firma original de bases, y remite al Area Operativa de Adquisiciones.
Administracion /
Coordinador
5 |Area " Operativa de | Recibe bases y en sistema” Compramex captura la informacién
Adquisiciones solicitada conforme a las fechas indicadas en bases. Agrega
- documento de bases y anexos en archivo Word.
Genera convocatoria, envia los datos en forma electronica, recibe
acuse de recibo electrénico, imprime el acuse asi como la
-convocatoria generada por ef sistema Compramex.
Remite original de convocatoria a I Coordinacién  de |
Administracién.
6 | Coordinacién de | Recibe original de convocatoria. Firma original y dos copias. Remite
Administracion / | al Area Operativa de Adgquisiciones
Coordinador
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7 [Area Operativa  de | Recibe documentos, genera oficio anexando original de
Adgquisiciones convocatoria, dirigido al titular de Comunicacién Social para que
gestione to refativo a fa publicacion de fa misma en uno de fos digrios |
con mayor circulacion en la capital del Estado y en uno de los diarios
de mayor circulacion nacional.

“Anexa convocatoria firmada en expediente del procedimiento.

Prepara copias de bases para su venta.

8 | Oferente Se entera de fa convocatorfa, via Compramex o pubticada en diario.

Acude a revision de bases en at Arez Operativa de Adquisiciones y
solicita Comprobante de Pago.

9 [Area  Operativa de Ingresa al portal de Servicios al Contribuyente para captura de datos
Adquisiciones en el formulario de pago estatal.

Captura Registro Federal de Contribuyentes, Cédigo Postal,
Apellido Paterno, Materno y Nombres o Denominacién / Razén
Social del oferente.

Selecciona una de las opciones de Base de licitacién costo de
recuperacion, dependiendo el monto comprometido del bien y/o
servicio solicitado. En “Tarifa o Tasa” muestra el costo de las bases

|y en “Cantidad’” se captura “}” (tmoy).

Se da click en “Agregar”. Corrobora el Total 2 Pagar y se imprime
el formato para pago respectivo. Entrega documento al oferente.

10 | Oferente Recibe documento y acude a Tesorera a realizar e pago. Regresa al
‘Area Operativa de Adquisiciones, Entrega originat de comprobante
de pago con sello y firma del cajero.

Analiza bases. Si tiene preguntas elabora documento y asiste a los
eventos indicados en las bases y acude a cada uno de ellos en la fecha
¥ la hora sefialados.

I Comité de Adquisiciones | Convoca mediante oficio a los integrantes del Comité a los actos |
y Servicios correspondientes para la Licitacién Piblica en proceso, comenzando
- por fa junta de Aclaraciones en la fecha y hora sefialadas en las bases, |
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AcudenlasintegrantesdelComitédeAdquisiciouesyServldos.Se

responde a las preguntas del (los) Oferente(s) de caricter

" administrativo,
Bl Comité de Adguisiciones y Servicios podri crear subcomités Y

grupos de trabajo de orden administrativo Y técnico que considere
necesarios para eficientar los procedimientos adquisitivos o de

contratacion de servicios, Asi mismo, para el mejor desempeiio de

sus funciones, podri asistirse de asesores, a fin de allegarse

informacion necesaria sobre la materia de los asuRtos que se traten |

al seno del mismo.

Elabora Acta de junta de Aclaraciones firmada por los integrantes

‘del Comité y Oferentes participantes. Se entrega copia a los

oferentes participantes al acto o en sy defecto, el oferente se
presenta al Area Operativa de Adquisiciones y solicita copia.

Se coloca copia del Acta de Junta de Aclaraciones en el Estrado de

Adaquisiciones,

Programa la sesién para lievar a cabo el Acto de presentacion,
apertura, evaluacién y dictamen, y fallo.

Elabora orden del dia, lista de asistentes Y prepara lo necesario para
llevar a cabo la sesign correspandiente.

Efectia el acto de presentacién, apertura y evaluaciéon de las |

propuestas. Elabora cuadro comparativo de ofertas, emite el
dictamenqueservifédebasepamdhﬁodeadiudicaciém se firman
los documentos en comento, asi como las ofertas presentadas por
cada uno de los miembros del Comité de Adquisiciones y Servicios
registrados en el formato de asistencia,

Comité de Adquisiciones
de Bienes y Servicios

 Se entera después de emitido el fallo y si es adjudicado acude 2 firma

Una vez emitido el fallo, se hace daj conocimiento del (los)
oferente(s) adjudicado(s) mediante copia del acta de fallo que se les

-entrega al finalizar el acto, en el estrado de adquisiciones y/o via |

telefénica,

En caso de no adjudicarse ninguna partida o declararse desierta Ia

ficitacion, se reatiza et procedimiento de trvitacién Restringida.

de contrato.

_J
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13 | Oferente Recibe copia del acta de fallo correspondiente. y si es adjudicado
acude a firma de contrato en los términos indicados en las bases.

14 [Area  Operativa  de | Elabora el contrato correspondiente en original, recaba la firma del

Adquisiciones proveedor adjudicado. Proporciona copia simple y entrega at
proveedor. Envia contrato original a la Coordinacién Juridica para
firma del titular. Se conecta con actividad 16.

I5 [ Oferente Recibe copia simple para tramitacién de fianzas correspondientes.
Una vez tramitadas, entrega fianza(s) original(es) al Area Operativa
de Adquisiciones. Se conecta con actividad |8.

Entrega bienes y/o proporciona servicio al drea usuaria en los plazos |
- indicados en las bases. Se conecta con actividad 19.

16 | Coordinacién Juridica | Revisa contrato y firma. Envia a la Coordinacidn de Administracién
para firma del titular.

17 | Coordinacién de | Recibe original de contrato, firma y envia al Area Operativa de

Administracion /| Adguisiciones
Coordinador
I8 |Area  Operativa  de | Recibe original(es) de la(s) fianza(s) por parte del proveedor.
Adaquisiciones Entrega fianzas correspondientes a fa Coordinacion de
Administracién.

19 | Area Usuaria / Titular Recibe bienes y/o servicios en los plazos indicados en las bases, Envia |
oficio de cumplimiento del oferente a la Coordinacion de

20 | Coordinacion de | Recibe oficia. Informa al Area Operativa de Adgquisiciones

Administracion o
Coordinador Fin
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DIAGRAMA: PROCEDIMIENTO ADQUUSICION DE BIENES ¥/0O SERVICIOS MEDJANTE INVITACION RESTRINGIDA.
UNIDAD
N o TRACION COMTEDE | o oroINACION | ADMINISTRATIVA
ADQUISICIONES JURIDICA QFERENTE
AREA OPERATIVA DE ¥ SERVICIOS
ADQUISICIONES COORDINADOR AREA USUARIA

Determina tipe de
CONKUISO POr moato

de recuperacitn de
bases v proyecto de
bases.

campeametido, costo

T-Q

Recibe : integm
documentacion.
Convoca a los
ntegrantes del
Comité.

©

Q%

| convovamti Fimom

Recite bases y

un original de cada
uae. Remite al Area
Oparativa de

Adquisiciones,

Recibe bases,

Convocatoria

0

Recibe y firma
original de
Convocatoria

Revisa
documentacion,
emite opinion
comespondiente
autorizande bases.
Remite a la
Coordinacion de
Adininistracién para
firma.

[

Se entern, acude a
revistin de ey at
Agea Operativa de
Adquisiciones.
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| UNIDAD
COORDINACION DE ADMINISTRACION COMITE DE ADMINISTRATIVA
COORDINACION
ADQUISICIONES JURIDICA
AREA OPERATIVA DE Y SERVICTOS
ADQUISICIONES COORDINADOR AREA USUARIA
Genera formato de
puger veiversal v
entrega al oferente. o
o)y Recibe £
- Paga y regresa aj
Area Operztiva do
Adquisiciotes.
Convoca mediante
oficio a s
integrantes de|
Comiré a los sctos
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Emite Patfe:
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presenty-s firma- de
contrato.
Realiza
procedimiento
de Elaboracién o 15
de Cotitratos.
Entrega bien yio
servieio,
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UNIDAD
COORDINACION DE ADMINISTRACION COMITE DE ORDINACION ADMINISTRATIVA
ADQUISICIONES | © LUISDI Y
AREA OPERATIVA DE Y SERVICIOS
S A
ADQUISICIONES COORDINADOR AREA USUAR!
- Revisa Conmato y
- Firma
1%
L Recibe original de
Conmrato ¥ Firma
Recibe Originales 19
L de Eianask par. parte -
del Proveedor
Recibe bienes y
servicios. Genera
oficio de
conformidad y
o e enviaa la
N Coordinacida
Administracion.
Recibe oficic de
conforinidad y
libera fianzas.

MEDICION:

FORMATOS:
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MUNICIPO DE Ayuntamiento
JOCOTITLAN Constitucional

PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS MEDIANTE

ADJUDICACION DIRECTA.

OBJETIVO:

La adquisicién de bienes y/o servicios bajo la modalidad de Adjudicacion Directa.

ALCANCE:
Dirigido a los Servidores PUblicos de las unidades administrativas que conforman el

Ayuntamiento de Jocotitldn responsables de realizar el proceso de adquisicidon de

bienes y servicios mediante adjudicacién directa,

REFERENCIAS:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el Eercicio
Fiscal del afio en curso.

Libro Décimo Tercero del Cddigo Administrativo del Estado de México
Reglamenfo del Libro Décimo Tercero dei Codigo Administrativo del Esfado
de México

Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios
Reglomento de la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y
Municipios,

DEFINICIONES:

licitacién Pdblica.- Modalidad adquisitiva de bienes y contratacion de servicios

medianfe convocaforia publica que realiza Ia dependencia, por el que se

Jocotitlan \’Jocotitléﬂ
20146-2018 ; LA .1 -
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aseguran las mejores condiciones de adquisicion en cuanto o precio, calidad,
financiamiento, oportunidad y demgs circunstancias pertinentes.

Invilacién Reskingida.- Excepcién al procedimiento de licitacion publica, mediante
el cual la dependencia adquiere bienes muebles Y contratacion de servicios, o
través de invitacion a cuando menos fres personas, para obtener Ias mejores

condiciones en cuanto g precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demdas
circunstancias pertinentes.

Comité de Adquisiciones de bienes Y servicios.- drgano colegiado con facultades
de opinidn y decision en ta preparacidn y substanciacidn de tos procedimientos de
adguisiciones y servicios del Ayuntamiento de Jocofitidn.

Diario Oficial de la Federacién.- Es el drgano del Gobierno Constitucional de los
Estados Unidos Mexicanos, que tiene la funcién de publicar en el territorio nacionai:
leyes, regiamentos, acverdos, circulares, drdenes y demds actos expedidos por los
poderes de la Federacion, a fin de qgue éstos sean observados y aplicados debida
mente en sus respecfivos ambifos de compefencia,

Gaceta del Gobiemno.- Es ) organo informativo del Gobiemo del Estado Libre y
Soberano de México, de caracter permanente e interés publico, que tiene por
objeto publicar las Leyes, Decretos, Reglamentos, Acuerdos, Noftificaciones, Avisos,
Manudles y demds disposiciones de cardcter general de los Poderes del Estado,
Organismos Auténomos, Organismos Auxiliares, Ayuntamientos y de particulares,

z0ré-20710 -
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Compranet.- Sistema electrénico de informacion publica gubernamental sobre

adquisiciones, arrendamientos, servicios, obras publicas Y servicios relacionados
con fas mismas.

Compramex: Al Sistema Electrénico de Contratacion Publica del Estado de México.

INSUMOS:

~ Solicitud de Adquisicién de Bienes y Servicios
- Programa Anual de Adquisiciones,

RESUATADO:

- Controto para la adguisicion de bienes y servicios.

INTERACCION:
Programa Anual de Adquisiciones.

Recepcién de Salicitud de Adquisiciones.
Invitacion Restringida.

|

Elaboracion de confrafo.

POLITICAS:

- E Ayuntamiento de Jocotitian podrd adquirir bienes y contratar servicios,
mediante adjudicacién directa cuando la adquisicion o el servicio sélo
puedan realizarse con una determinada persona, por fratarse de obras de
arte, titularidad de patentes, registros, marcas especificas, derechos de
autor u otros derechos exclusivos.

- Lo adquisicion o arrendamiento de aigun inmueble sélo puedan realizarse
con determinada persona, pof ser et Unico bien disponible en ef mercado
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inmobiliario, que redne las caracteristicas de dimension, ubicacion, servicios

y ofras que requiera el Ayuntamiento de Jocofitién para su buen
funcionamiento o ta adecuada prestacién de tos servicios pablicos o su
COHgo.

3 - Se trata de servicios que requieran de experiencia, técnicas o equipos

: especiales, o se trate de Ia adquisicion de bienes usados o de caracteristicas
especiaies, que solamente puedan ser prestados o suministrados por una
sola persona.

- Sea urgente Ig adquisicién de bienes, arrendamientos o servicios por estar
en riesgo el orden social, la salubridad, la seguridad publica o el ambiente,
de alguna zong o region det Estado: se paraticen los servicios pUblicos, se
krate de programas o acciones de apoyo a la poblacion para atender
necesidades apremiantes: o concuma alguna causa similar de interés
publico.

~ Existan circunstancias que puedan provocar pérdidas o costos adicionales
importantes al erario,

- Pueda comprometerse informacién de naturaleza confidencial para el
Estado o municipios, por razones de seguridad pUbiica.

~ Bxistan circunstancias extraordinarias o imprevisibles derivadas de riesgo o
desastre. En este supuesto, Ig adquisicion, arrendamiento Y servicio deberd
limitarse a lo estrictamente necesario para enfrentar tql eventualidad.

- Se hubiere rescindido un contrato por causas imputables al proveedor; o la
Persona que habiendo resultado ganadora en una licitacién no concura g
la suscripcion del contrato dentro del plazo establecido en el Libro Décimo
Tercero. En estos supuestos, el Ayuntamiento de Jocotitlan, podrd adjudicar
el confrato al icitante que haya presenfado g propuesta solvenfe mas
cercana a la ganadora y asi sucesivamente. En todo caso, diferencia de
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precio no deberd ser superior al diez por ciento respecto de la propuesta
ganadora, en caso contrario se procederd a adjudicar directamente el
contrato a ofra persona.

Se hublere declarado desierto un procedimiento de invitacion restringida.
Cuando se aseguren condiciones financieras que permitan ol Estado o
municipios cumplir con ia obligacion de pago de manera diferida, sin que
elio implique un costo financiero adicional 0 gue habiéndolo, sea inferior al
del mercado; o

El importe de la operacion no rebase los montos establecidos en el
Presupuesto de Egresos del Gobiemo del FEstado del ejercicio
correspondiente.

Et Ayuntamiento de Jocolifidn se abstendra de fraccionar el importe de los
operaciones, con el propdsito de quedar comprendidos en este supuesto de
excepcion.

El Ayuntamiento de Jocotitlan, con el auxilio de sus respectivos comités de
adquisiciones, deberdn comprobar que las adjudicaciones directas que

realicen, se encuentren en alguno de los supuestos normativos previstos en
el Libro Décimo Tercero.

MUNICIPIO DE Ayuntamiento | socotitian Jocotitlan
JOCOTITLAN Constitucional | 2016-2018 - A
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS

MEDIANTE ADJUDICACION DIRECTA.
No. UNIDAD
ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

1 Unidad Administrativa | El fitular de g unidad administrativa inferesada en
/ Titular la adquisicién de fos bienes solicitard al comité de |
adquisiciones vy servicios, el dictamen de
procedencia del procedimiento de adjudicacion
directa, acreditando previamente:

- Lo descripcién general de los bienes o
adquirir, arrendar o enajenar o el servicio a
confrafar.

- La justificacion o conveniencia de levar a
cabo la adjudicacién directa.

— Presupuesto o ejercer en Ila adquisicion,
arrendamiento o contratacién.,

- Cerfificacion de suficiencia presupuestaria,

| €N SU Caso.

2 Comité de | Andliza y elabora dictamen de procedencia del
Adquisiciones ¥ i procedimiento y comunica a g Unidad
Servicios Administrativa para  que continué el

procedimiento.

3 Unidad Se conecta con el procedimienfo de “Ingreso I

| Administrativa / Titular | Solicitud de Adquisicidn de Bienes y Servicios”.

4 Area Operativa de Tomando como base el Monto Comprometido de
Adquisiciones la solicitud de adquisicion de bienes Y Servicios,

determing la modatictad adquisitiva |
corespondiente en base en los montos
autorizados en el Presupuesto de Egresos del
Gobierno del Estado de México para el Eercicio
Fiscal vigente,

—
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DESDE HASTA SE CONECTA CON EL }
PROCEDIMIENTO

Adjudicacién Directa

Invitacion Restringida

1.500,000.00 En adelante Licitacién Publica

Elabora 1o invitacién Que contendrd como |
minimo, Ia descripcion y cantidad de los bienes o
servicios requeridos, lugar v plazo de enfrega vy
forma de Pago. Deberd sefidlar el dia, hora y
lugar que tendrg verificativo el acto de
- Presentacion y apertura de ofertas.

Consulta en e Catdloge de Proveedores
Objetados de Ia Secretaria de lo Conftraloria para
verificar que et oferente no € éncuentre en algun
proceso de ..,

Requisa el formato "Bitdcora de Invitacion” y
enfrega invitacion al Oferente,

é Oferente Recibe Ia invitacién, acusa de recibo, se entera |
del asunto y presentq cotizacién en fechq y hora }
establecidas. ’

7 Comité  Se programa fa sesién para flevar o cabo et Acto |

Adquisiciones | de  presentacion, apertura,  evaluacidn Yy
Servicios dictamen, y fallo Yy convoca al Comité de

Adquisiciones y Servicios pPara la sesion,
‘ Elabora orden del dig, lista de asistentes y prepars |

)lo necesario para flevar g cabo la sesidén
! correspondiente. '
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8 Comité de | Se entera y asiste en la fechg y hora sefialadas.
Adquisiciones y ; .
Servicios Electia el acto de presentacion, aperturg y

evaluacién de las propuestas. Elabora cuadro
comparativo de ofertas y emite el dictamen que
 servird de base para el falio de adjudicacion. se
firman los documentos en comento, asi como las
ofertas presentadas.

Emite fatto, recopita firmas de tos asistentes af acto

y entega copia al Area Operativa de |
Adquisiciones.

9 Area Operativade | Una vez emitido el fallo, lo hace del conocimiento |
Adquisiciones del {los) oferente(s) mediante copia del acta que |
s¢ les enftrega o coloca en e estrado
cofrespondiente y via telefénica.

Se conecta con ef Procedimiento de Elaboracion |
de Confratos.

FIN
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SIMBOLOGIA

Simbolo Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefiala ef principio o

@ terminiacion de un procedimiento. Coardo se utitice para
indicar el principio del procedimiento se anotari la palabra

INICIO y cuando se termine se escribird la palabra FIN.

T R s R AL T e R T L L AR T R e =

Conector de Operacion, Muestra las principales fases del

 procedimiento y se emplea cuando ta accidn cambia o requiere
conectarse a otra operacion lejana dentro del mismo |
procedimiento. |

Operacion. Representa Ia realizacién de una operacién o
actividad refativas a un procedimiento y se anota dentro del
simbolo la descripcién de la accién que se realiza en ese paso,

simbolo se utiliza con la finalidad de evitar las hojas de gran
tamanio, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia donde va y ai
| principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del
simbolo se anotari la letra “A” para el primer conector y se
continuara con la secuencia de las letras det alfabeto.

Decision. Se emplea cuando en Ia actividad se requiere

,preguntarsialgaprocedeom,identiﬁcandodmom . -
<> alternativas de solucién, Para fines de mayor claridad y ]

- entendimiento, se describird brevemente en et centro det

simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripcion con el
signo de interrogacién,
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Simbhalo

Representa

v

 Linea continua. Marca el flujo de la informacion y los

documentos o materiales que se estin realizando en el drea.
Puede ser utilizada en fa direccién que se requiera y para unir
cualquier actividad,

Fuera de flujo. Cuando por necesidades def procedimiento,
una determinada actividad o participacién ya no es requerida

' dentro del mismo, se utiliza el signo de fuera de flujo para

finalizar su intervencion en el procedimiento.

a\

Interrupcién del procedimiento. En ocasiones e
procedimiento requiere de una interrupcion para ejecutar alguna
actividad o bien, para dar tiempo al usuario de realizar una
accion o reunir determinada documentacion. Por ello, el
presente simbolo se emplea cuando el proceso requiere de una
espera necesaria e insoshayable,

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefalar que
un procedimiento proviene o es la contintracion de otros. Es
importante anotar, dentro del simbolo, el nombre del
procedimiento del cual se deriva o hacia donde va.
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