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SUMARIO

Seccion Primera

[...] con fundamento en el articulo 27, 28 parrafo tercero, 29 y 31 de la Ley Organica Municipal del Estado de
México, los integrantes del Cabildo de Xonacatlan, México, presentes, por unanimidad de votos aprueban los
siguientes Manuales y Reglamentos: Manual de Procedimientos para la adquisiciéon de Bienes y Servicios del Municipio de
Xonacatlan, Manual de Organizacion de la Coordinacién de Limpia, adscrita a la Direccidon de Servicios Publicos del H.
Ayuntamiento Constitucional de Xonacatlan 2022-2024, Reglamento Interno de la Direccion de Servicios Publicos del H.
Ayuntamiento Constitucional de Xonacatlan, Estado de México.

“2024. Afio del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de México”.

En términos de lo establecido en el articulo 30 péarrafo segundo de la Ley Organica Municipal del Estado de México y
en observancia al punto resolutivo VI, de la Octogésima Novena Sesién Ordinaria de Cabildo, del dieciséis de abril del
dos mil veinticuatro, mediante el cual el Ayuntamiento de Xonacatlan, Estado de México, con fundamento en el
articulo 27, 28 parrafo tercero, 29 y 31 de la Ley Organica Municipal del Estado de México, los integrantes del
Cabildo de Xonacatlan, México, presentes, por unanimidad de votos aprueban los siguientes Manuales y
Reglamentos: Manual de Procedimientos para la adquisiciéon de Bienes y Servicios del Municipio de Xonacatlan, Manual de
Organizacioén de la Coordinacion de Limpia, adscrita a la Direccion de Servicios Publicos del H. Ayuntamiento Constitucional
de Xonacatlan 2022-2024, Reglamento Interno de la Direccidén de Servicios Publicos del H. Ayuntamiento Constitucional de
Xonacatlan, Estado de México.

Seccion Primera

Xonacatlan, Estado de México, Martes dieciséis de abril de dos mil veinticuatro, reunidos en el Sal6n de Cabildos,
recinto oficial, los ciudadanos: integrantes del ayuntamiento 2022-2024: Alfredo Gonzalez Gonzélez, Presidente
Municipal; Cynthia Garcia Carbajal, Sindica Municipal, Alfonso Reyes Arista, Primer Regidor; Rommy Vega Cruz,
Segunda Regidora; Antonio Tapia Acevez, Tercer Regidor; Estefania Almeida Zarate, Cuarta Regidora; Camilo
Gutiérrez Esquivel, Quinto Regidor y Jorge Martinez Corona, Séptimo Regidor; en el punto VI de la Octogesima Novena
Sesién Ordinaria de Cabildo, tienen a bien emitir el acuerdo mediante el cual con fundamento en el articulo 27, 28
parrafo tercero, 29 y 31 de la Ley Organica Municipal del Estado de México, los integrantes del Cabildo de
Xonacatlan, México, presentes, por unanimidad de votos aprueban los siguientes Manuales y Reglamentos:
Manual de Procedimientos para la adquisicion de Bienes y Servicios del Municipio de Xonacatlan, Manual de Organizacion
de la Coordinacion de Limpia, adscrita a la Direccion de Servicios Publicos del H. Ayuntamiento Constitucional de Xonacatlan
2022-2024, Reglamento Interno de la Direccion de Servicios Publicos del H. Ayuntamiento Constitucional de Xonacatlan,
Estado de México.
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PRESENTACION

La sociedad xonacatlénse exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr con hechos, obras y acciones, mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, el Ayuntamiento de Xonacatlan, Administracion 2022-2024 impulsa acciones y resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la solucién de las demandas
sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de sus propésitos. La ciudadania es el factor principal de su atencién y la solucién
de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, este Gobierno Municipal transita a un nuevo modelo de gestion, orientado a la generacién de resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de
las instituciones que han demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas administrativas emanadas de la permanente revisién y actualizacién de las estructuras
organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e instrumentacién de proyectos de innovacién y del establecimiento de Sistemas de Calidad.

El presente Manual Administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la mision de la Tesoreria Municipal, a la Direccién de Administracion y Desarrollo del Personal y de la Coordinacion
de Adquisiciones del Ayuntamiento de Xonacatlan, en materia de adquisicion de bienes y servicios. La estructura organizativa, la divisiéon del trabajo, los mecanismos de coordinacién y comunicacion, las
funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacion o descentralizacion, los procesos clave de la organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la
gestién administrativa de esta unidad del Ejecutivo Municipal.

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacién de la accién administrativa. El reto impostergable es la transformacién de la cultura hacia nuevos esquemas de
responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.

OBJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad y eficiencia para la adquisicién de bienes y servicios que requieren las dependencias del Municipio de Xonacatlan, mediante la formalizacién y estandarizacién de sus métodos de
trabajo y el establecimiento de politicas que regulan su ejecucion.

IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO:

Adquisicion de Bienes y Servicios: De la solicitud de adquisicién de bienes y servicios, a su adquisicion y entrega a las dependencias solicitantes.

PROCEDIMIENTOS:

1.- Adquisicion de Bienes y Servicios por Licitacion Publica en el Municipio de Xonacatlan.

2.- Adquisicién de Bienes y Servicios por Invitacién Restringida en el Municipio de Xonacatlan.

3.- Adquisicién de Bienes y Servicios por Adjudicacién Directa en el Municipio de Xonacatlan.

4.- Adquisicion de Bienes y Servicios por Contrato Pedido en el Municipio de Xonacatlan.

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS POR LICITACION PUBLICA EN EL MUNICIPIO DE XONACATLAN.

OBJETIVO:

Satisfacer las necesidades para el abastecimiento de los bienes y servicios que requieran las dependencias del Municipio de Xonacatlan para el desarrollo de sus actividades, procurando garantizar las
mejores condiciones de calidad y precio, mediante la adquisicion de bienes y servicios por licitacion publica.

ALCANCE:

Aplica al personal adscrito a la Direccién de Administracion y Desarrollo del Personal, y principalmente a la Coordinacién Adquisiciones que se encarga de realizar las actividades para la adquisicion de los
bienes y los servicios solicitados por las dependencias del Municipio; asi como a las o los integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios para sustanciar los procedimientos adquisitivos de conformidad
con la normatividad aplicable en materia de adquisiciones.

REFERENCIAS:

- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Titulo Sexto, Articulo 129. Diario Oficial de la Federacién, 17 de noviembre de 1917, reformas y adiciones.

- Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios, Capitulo Primero, Articulo 5, Capitulo Segundo, Articulos 9, 10, 13 y 14, Capitulo Quinto, Articulo 23, Capitulo Sexto, Seccién Primera,
Articulos 26, 27 y 28, Seccién Segunda, Articulo 33, Fracciones VIl y XIl, Articulo 34, Articulo 35, Fracciones |, Il, VII, Articulo 36, Fracciones | a la VI, Articulos 37, 38, 39, 40 y 41, Capitulo Octavo, Articulo
70, Capitulo Noveno Articulo 76. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de mayo de 2013, reformas y adiciones.

- Reglamento de la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios, Titulo Segundo, Articulo 8, Titulo Tercero, Capitulo Primero, Articulos 15 y 16, Capitulo Segundo, Articulo 17, Titulo
Cuarto, Capitulo Primero, Articulo 19, Titulo Sexto, Capitulo Primero, Seccién Primera, Articulos 66, 67 y 68, Secciéon Segunda, Articulos 70 y 72, Seccién Tercera, Articulos 73, 75, 78, 79 y 80, Seccién
Cuarta, Articulos 82, 83 y 86, Seccién Quinta, Articulo 87 y 88, Seccidn Sexta, Articulo 89, Titulo Noveno, Articulo 127, Titulo Décimo, Capitulo Primero, Articulo 128. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”.
29 de octubre de 2013, reformas y adiciones.

- Presupuesto de Egresos del Municipio de Xonacatlan, para el ejercicio fiscal correspondiente.

- Manual de Organizacion de la Direccién de Administracion y Desarrollo del Personal.

- Manual de Organizacion de la Tesoreria Municipal.

- Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones y Servicios del Municipio de Xonacatlan.



- Acuerdo por el que se Modifica el Relativo por el que se Establece la Obligacién de Integrar los Expedientes de los Procedimientos de Adquisicion de Bienes y Contratacion de Servicios, mediante los
indices de Expedientes de Adquisicién de Bienes y Contratacion de Servicios. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 04 de mayo de 2017, reformas y adiciones.

- Politicas, Bases y los Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Servicios de las Dependencias del Municipio de Xonacatlan, 2024. vigente.

RESPONSABILIDADES:

La Direccién de Administracion y Desarrollo del Personal a través de la Coordinacién de Adquisiciones es la responsable de realizar la adquisicion de los bienes y servicios requeridos por las dependencias
solicitantes del Municipio de Xonacatlan, bajo la modalidad de licitacién pablica.

La o el titular de la Direccién de Administracion y Desarrollo del Personal debera:

- Coordinar en su caracter de presidente del Comité de Adquisiciones y Servicios la sesién de aprobacion de bases para la autorizacién de la adquisicion.

- Revisar en su caracter de presidente del Comité de Adquisiciones y Servicios que las bases cumplan con las caracteristicas técnicas y econémicas de los bienes y servicios.

- Indicar en su caracter de presidente del Comité de Adquisiciones y Servicios las observaciones de las bases a la o al titular de la Coordinacion de Adquisiciones.

- Entregar en su caracter de presidente del Comité de Adquisiciones y Servicios la carpeta de trabajo de comité al Secretario Ejecutivo e instruirle elaborar el acta de sesién de aprobacién de bases, la
convocatoria publica y el oficio para la publicacién de la convocatoria.

- Firma el oficio para la publicacién de la convocatoria y la convocatoria pablica y las bases.

- Entregar copia del oficio en el que se informa la publicacion de la convocatoria al Secretario Ejecutivo del Comités (Licitaciones y AIR).

- Firmar en su caracter de presidente del Comité de Adquisiciones y Servicios el dictamen y el fallo y entregar a la o al secretario ejecutivo del Comité de Adquisiciones.

- Firmar el contrato de adquisicién de bienes y servicios y entregarlo al personal de la Coordinacién de Adquisiciones y Tesoreria Municipal.

La o el Secretario Ejecutivo del Comité de Adquisiciones debera:

- Dar lectura al dictamen.

- Elaborar el acta de la sesién de dictamen y fallo.

La o el titular de la Coordinacién de Adquisiciones debera:

- Solventar las observaciones (en caso de existir) de las bases y entregarlas a la o al titular de la Coordinacién de Administracién y Finanzas en su caracter de presidente del Comité de Adquisiciones y
Servicios.

- Rubricar las bases y obtener ribricas de la o el titular de la Subdireccién de Suministro de Bienes y de la o el titular de

la Direccién de Adquisiciones y Servicios y entregarlas a la o al titular de la Coordinacién de Administracién y Finanzas.

- Gestionar la publicacion de la convocatoria publica en el diario de mayor circulacion local y nacional.

- Elaborar y firmar el oficio para informar la publicacién.

- Entregar las bases a la o al titular de la Direccién de Administracién y Desarrollo del Personal, el oficio y la convocatoria al personal de la Secretaria Ejecutiva.

- Instruir al personal de la Secretaria Ejecutiva elaborar el oficio de invitacién a la sesién de dictamen y fallo, asi como el dictamen y el fallo.

- Aplicar, en su caso, las penas convencionales o sanciones correspondientes.

- Firmar la copia del oficio en el que se informa el cumplimento del contrato.

- Elaborar el estudio de mercado considerando la informacién del medio digital y del formato la “Solicitud de Adquisicion de Bienes y Servicios”.

- Generar los precios y el resumen de referencia, integrar el estudio de mercado al expediente de adquisicién de bienes y servicios.

- Entregar la copia del recibo de pago de las bases y la hoja de entrega de bases a la o al oferente o a la o al proveedor e informar la fecha para el acto de presentacion y apertura de propuestas.

- Obtener el boletin de empresas objetadas, integrarlo junto con la hoja de entrega de bases y el boletin al expediente.

La persona servidora publica designada por la convocante debera:

- Informar a la o al oferente o a la o al proveedor que debera entregar las propuestas técnicas y econémicas al personal de la Coordinacién de Adquisiciones y dar lectura a la lista de verificacién de
propuestas.

- Verificar que las propuestas técnicas y econdmicas cumplan con lo solicitado en las bases, requisitar |a lista de verificacion de propuestas e instruir al personal de la Coordinacién de Adquisiciones, elaborar
el acta del acto de presentacion y apertura de propuestas.

- Instruir al personal de la Coordinacién de Adquisiciones (Licitaciones y AIR) elaborar el acta del acto de contraoferta.

- Verificar que los costos indicados en el cuadro comparativo se encuentren dentro de los precios de referencia y, en su caso, informar a la o al oferente o a la o al proveedor y a las o los integrantes del
Comité de Adquisiciones y Servicios que no se requiere contraoferta.

- Entregar las hojas de contraoferta al personal del Departamento de Apoyo a Comités (Licitaciones y AIR) e instruir elaborar el acta del acto de contraoferta (en caso de aplicar).

- Informar a la o al titular de la Coordinacién de Adquisiciones elaborar los oficios de invitacién a la sesién de dictamen y fallo.

- Revisar en el acto de comunicacion del fallo de la licitacion publica si es adjudicado y entregar la hoja de asistencia y el fallo al personal de la Coordinacion de Adquisiciones (Licitaciones AIR).

La o el representante del area solicitante debera:

- Elaborar y firmar el oficio de solicitud de adquisicion de bienes y servicios, requisitar la “Solicitud de Adquisicion de Bienes y Servicios” (formato excel), obtener la documentacién soporte y el medio digital
y entregar a la Direccién de Administracién y Desarrollo del Personal con copia a la Coordinacién de Adquisiciones.

- Firmar de recibido en la copia del oficio de invitacion a la sesion de aprobacion de bases, el orden del dia y las bases.

- Acudir en la fecha establecida y participar en la sesion de aprobacion de bases.

- Firmar la copia del oficio de invitacion al acto de presentacién y apertura de propuestas.

- Acudir en la fecha establecida y participar en el acto de presentacién y apertura de propuestas.

- Analizar que las propuestas técnicas cumplan con lo requerido para el bien o servicio.

- Elaborar oficio para informar que las propuestas técnicas cumplen o, en su caso, que no cumplen con las caracteristicas solicitadas y entregar al personal de la Coordinacién de Adquisiciones.

- Acudir en la fecha establecida y participar en el acto de contraoferta.

- Acudir en la fecha establecida y participar en la sesion de dictamen y fallo.

- Acudir en la fecha establecida y participar en el acto de comunicacion del fallo de la licitacion pablica.

- Dar lectura al contrato de la adquisicién de bienes y servicios y devolverlo al personal del rea de contratos de la Tesoreria Municipal y/o Coordinacién de Adquisiciones.

- Verificar que el bien o servicio adquirido cumpla con lo sefialado en el contrato.

- Rechazar, en su caso, el bien o servicio y la factura a la o al oferente o a la o al proveedor e informar las razones del incumplimiento.

- Elaborar el oficio para notificar el incumplimiento del contrato y entregar a la o al titular de la Direccion de Administracion y Desarrollo del Personal con copia a la Coordinacion de Adquisiciones y Tesoreria
Municipal.

- Firmar y sellar de recibido la factura y entregar a la o al oferente o a la o al proveedor.

- Elaborar el oficio para informar el cumplimiento del contrato y entregar a la o al titular de la Direccién de Administracion y Desarrollo del Personal con copia a la Coordinacion de Adquisiciones y Tesoreria
Municipal.

Las o los integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios deberan:

- Firmar la copia del oficio de invitacion a la sesion de aprobacion de bases, el orden del dia y las bases.

- Acudir en la fecha establecida y participar en la sesion de aprobacion de bases.

- Firmar la copia del oficio de invitacion al acto de presentacion y apertura de propuestas.

- Acudir en la fecha establecida y participar en el acto de presentacion y apertura de propuestas.

- Acudir en la fecha establecida y participar en el acto de contraoferta.

- Firmar en la copia del oficio de invitacion a la sesién de dictamen y fallo de la licitacion plblica.

- Acudir en la fecha establecida y participar en la sesién de dictamen y fallo de la licitacion publica.

- Acudir en la fecha establecida y participar en el acto de comunicacién del fallo de la licitacién publica.

El personal de la Coordinacién de Adquisiciones debera:

- Confirmar la clave del bien o servicio solicitado en el catalogo de articulos de bienes y servicios del Municipio.

- Verificar que la solicitud cumpla con la documentacion requerida y requisitar la hoja para el ingreso de la solicitud o, en su caso, indicar las razones por las que no se cumple con lo establecido.

- Firmar el formato “Solicitud de Adquisicion de Bienes y Servicios” y obtener firma de la o el titular de la Coordinacién de Adquisiciones, del o la titular de la Direccion de Administracién y Desarrollo del
Personal y de la o el titular de la Tesoreria Municipal.

- Registrar en control interno la recepcién de la solicitud e integrar el expediente de adquisicion de bienes y servicios.

- Elaborar las bases y el oficio de envio para su aprobacion, entregar al personal de la Secretaria Ejecutiva.

- Enviar correo electrénico con las bases al personal de la Secretaria Ejecutiva, integrar las bases al expediente y entregar al personal del area de precios de referencia de la Coordinacién de Adquisiciones.
- Elaborar el contrato de adquisicion de bienes y servicios, entregar a la o al oferente o a la o al proveedor.

- Entregar el contrato de adquisicién de bienes y servicios a la o el representante de la unidad/area solicitante, asi como una copia del mismo a la o al titular de la Direccién de Administracién y Desarrollo
del Personal vy el original a la Tesoreria Municipal.

El personal de la Secretaria Ejecutiva debera:

- Elaborar oficios de invitacion a la sesion de aprobacion de bases y el orden del dia y enviar a las o los integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios y a la o al representante de la dependencia
solicitante.

- Entregar la carpeta de trabajo de comité a la o al titular de la Direccién de Administracion y Desarrollo del Personal en su caracter de presidente del Comité de Adquisiciones y Servicios.

- Elaborar el acta de sesién de aprobacién de bases, la convocatoria publica y el oficio para la publicacién de la convocatoria.

- Entregar copias del acta de sesién de aprobacion de bases a las o los integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios y a la o al representante del area solicitante

- Entrega el oficio y la convocatoria a la o al titular de la Direccién de Administracion y Desarrollo del Personal.

- Ingresar al sistema COMPRAMEX, registrar la informacioén de la convocatoria y generar la lista de verificacién de propuestas.

- Elaborar los oficios de invitacién al acto de presentacion y apertura de propuestas y enviar a las o los integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios y a la unidad/area solicitante.

- Entregar la hoja de registro de asistencia y las propuestas a la o al oferente o a la o al proveedor e integrar la copia del recibo de pago de las bases y el oficio de no vinculos al expediente.

- Entregar el expediente de adquisicién de bienes a la persona servidora publica designada por la convocante.

- Elaborar el acta del acto de presentacion y apertura de propuestas y entregar a la o al oferente o a la o al proveedor, a las o los integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios y a la o al representante
de la unidad/area solicitante.

- Realizar la apertura y revision de las propuestas técnicas y econémicas siguiendo la lectura de la lista de verificacién de propuestas.

- Entregar las propuestas técnicas a la o al titular de la unidad/area solicitante.

- Elaborar cuadro comparativo de precios y entregar a la persona servidora publica designada por la convocante.

- Elaborar acta del acto de contraoferta indicando que no se requiere contraoferta y entregar a la o al oferente o a la o al proveedor.



- Elaborar acta al acto de contraoferta y entregar a la o al oferente o a la o al proveedor, a las o los integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios y a la persona servidora publica designada por la
convocante.

- Elaborar el dictamen y el fallo correspondiente, asi como los oficios de invitacién a la sesién de dictamen y fallo, entregar oficio a las o los integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios y a la o al
representante de la unidad/area solicitante.

- Entregar el dictamen y el fallo a la o al titular de la Direccién de Administracion y Desarrollo del Personal en su caracter de presidente del Comité de Adquisiciones y Servicios.

- Elaborar el acta de la sesion de dictamen, el fallo y entregar a las o los integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios.

- Informar a la o el representante de la unidad/area solicitante la fecha del acto de comunicacién del fallo de la licitacién publica.

- Entregar la hoja de registro de asistencia al acto de comunicacién del fallo de la licitacién publica a la o al oferente o a la o al proveedor.

- Entregar el fallo a la persona servidora publica designada por la convocante.

- Elaborar el acta del acto de comunicacién del fallo y genera con copias de las bases, de la propuesta técnica y econémica y el oficio de solicitud para la elaboracién del contrato.

- Archivar en el expediente de adquisicién de bienes y servicios el contrato original.

La o el oferente o la o el proveedor deberéan:

- Consultar la convocatoria publica en los diarios de mayor circulacién local, nacional y en el sistema COMPRAMEX y realizar el pago de las Bases.

- Requisitar la hoja de entrega de bases y devolverla al personal del area de precios de referencia de la Coordinacion de Adquisiciones.

- Entregar el recibo de pago de las bases, el oficio de no vinculos ni relacién de negocios con personal del Gobierno del Estado de México y las propuestas técnicas y econémicas al personal de la Coordinacion
de Adquisiciones.

- Requisitar la hoja de registro de asistencia y entregar al personal de la Coordinacién de Adquisiciones.

- Entregar las propuestas técnicas y econémicas al personal de la Coordinacion de Adquisiciones.

- Acudir en la fecha establecida para participar en el acto de contraoferta (de ser el caso).

- Anotar en las hojas de contraoferta la leyenda no contraoferta, en caso, de que esta no se ajuste al precio de referencia.

- Firmar en la hoja de contraoferta, en el caso, de que se ajuste al precio de referencia y resguardar la copia del acta del acta de contraoferta.

- Registrar su asistencia previa al inicio del acto de comunicacion del fallo.

- Firmar el fallo y devolver al personal de la Coordinacién de Adquisiciones.

- Recibir, dar lectura y firmar el contrato de adquisicién de bienes y servicios y entregar al personal de la Coordinacién de Adquisiciones.

- Entregar los bienes o servicios y la factura correspondiente a la o al representante del area/dependencia solicitante.

- Realizar, en su caso, las acciones para atender el incumplimiento del contrato y recibir el bien o servicio y la factura.

- Reallizar, en su caso, el cobro correspondiente y recibir la factura original con sello y firma.

DEFINICIONES.

Acta: Documento en el que se hace constar la resefia detallada de un evento, asi como las consideraciones y acuerdos adoptados en términos de lo establecido en la Ley de Contratacién Publica del Estado
de México y Municipios.

Bases: Documento publico expedido unilateralmente por la autoridad Convocante, donde se establece la informacion sobre el objeto, alcance, requisitos, términos y demas condiciones del procedimiento
para la adquisicion, de bienes y servicios por licitacién publica.

Bien: Materia prima que, por su naturaleza comercial, finalidad de servicio e insumo productivo, permite la satisfaccién de las necesidades de las areas y/o dependencias municipales.

Contrato: Documento que establece derechos y obligaciones de las partes contratantes derivado de una adquisicién de bienes y servicios de conformidad con la Ley de Contratacién Publica del Estado de
México y Municipios.

Comité de Adquisiciones y Servicios: Organo colegiado acreditado para opinar, tramitar, substanciar y dictaminar los procedimientos adquisitivos de acuerdo con los que dispone la normatividad en la
materia.

COMPRAMEX: Sistema electronico de contratacion publica del Estado de México, que interacciona con la adquisicién de bienes y servicios con el fin de hacer méas transparentes los procedimientos de
adquisicion publica.

Convocante: Organismo descentralizado que instrumenta el procedimiento del bien y servicio el cual convoca, a personas con interés juridico y capacidad para presentar propuestas, en términos de la Ley
de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios y su Reglamento.

Convocatoria Publica: Documento publico por el que la Convocante llama a participar en un procedimiento de licitacién publica a todas aquellas personas con interés juridico y capacidad para presentar
propuestas, en términos de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios, la cual se plblica en los diarios de mayor circulacién local y nacional.

Catéalogo de Bienes y Servicios: Base de datos que contiene informacién sobre las caracteristicas técnicas de los bienes y servicios que requieren las areas para su adquisicion.

Carpeta de Trabajo: Conjunto de documentos generados por el comité que integran datos relacionados con el proceso para llevar a cabo la autorizacién de la adquisicién de bienes y servicio.
Contraoferta: Procedimiento a través del cual las o los oferente o las o los proveedores pueden reducir el precio de su propuesta econdmica, a efecto de que el nuevo precio que ofrezcan se encuentre
dentro del precio de mercado, que ha sido determinado por el area responsable de llevar a cabo el estudio de mercado.

Documentacién Soporte: Toda aquella documentacién adicional necesaria que forma parte del proceso adquisitivo que detalla las especificaciones de los bienes y servicios.

Dictamen: Documento emitido por el comité de adquisiciones y servicios, donde se menciona la resefia cronolégica de los actos del procedimiento y andlisis de las propuestas que servira de base para el
fallo.

Expediente de Adquisicion de Bienes y Servicios: Conjunto de documentos que integran datos relacionados con la adquisicion de bienes y servicios por Licitacion Publica, de conformidad con el indice
para la integracion de expedientes.

Estudio de Mercado: Investigacion que permite conocer el precio que prevalece en el mercado conforme a los precios méaximos de referencia, proporcionado la cantidad, calidad y oportunidad requeridas
para la adquisicién del bien y servicio.

Fallo: Documento mediante el cual se informa de manera formal la adjudicacién o, en su caso desechamiento de la adquisicion del bien o servicio requerido.

Licitacién Publica: Modalidad de adquisicién de bienes y contratacién de servicios, mediante convocatoria plblica que realiza el Municipio, por el que se aseguran las mejores condiciones en cuanto a
precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

Oferente o Proveedor: Persona fisica o juridica con capacidad para presentar propuestas, interesada en participar en el procedimiento de adquisicion de bienes y servicios que celebra contratos con el
Municipio de Xonacatlan.

Propuesta Econdmica: Documentacién que contempla los precios unitarios de los bienes y servicios a adquirir y estos se encuentren dentro del precio del estudio de mercado.

Propuesta Técnica: Documentacién que presenta las especificaciones o caracteristicas de los bienes o servicios a adquirir.

Servicios: Conjunto de acciones realizadas para la prestacion de un servicio que permite la satisfaccion de las necesidades de las areas/dependencias del Municipio.

Suficiencia Presupuestal: Documento emitido y autorizado por la Tesoreria Municipal en el que se establece el folio, nombre de la partida presupuestal del bien y servicio y el importe del ejercicio fiscal
correspondiente.

Persona Servidora Publica Designada por la Convocante: Responsable para llevar a cabo el desarrollo de los actos de junta de aclaraciones, apertura de propuesta, contraoferta y comunicacion de fallo.
Municipio: Municipio de Xonacatlan, Estado de México.

Ayuntamiento: Ayuntamiento de Xonacatlan, Estado de México.

INSUMOS:

»  “Solicitud de Adquisicion de Bienes y Servicios” con documentacién soporte del procedimiento adquisitivo.

RESULTADOS:

»  Bienesy Servicios Adquiridos por Licitacion Publica en el Municipio.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

»  Procedimiento inherente a la elaboracién del programa anual de adquisiciones.

»  Procedimiento inherente a la obtencién de dictamen técnico de la adquisicién de bienes y servicios del Municipio.
»  Procedimiento aplicacion de penas convencionales y/o sanciones administrativas por incumplimiento de contrato celebrado con el Municipio.

»  Procedimiento inherente al pago de proveedoras y proveedores en el Municipio.
POLITICAS:
1. La o el titular del &rea solicitante sera responsable de verificar, previo a ingresar la solicitud por licitacién publica, que se cuente con disponibilidad presupuestal para adquirir el bien o servicio requerido.
2. La o el titular del area solicitante, previo a la solicitud de la adquisicién verificara que el requerimiento se encuentre registrado en el catalogo de bienes y servicios del Municipio o, en su caso, solicitara el
registro de este.
3. La o el representante del area que solicite la adquisicién de bienes y servicios debera
integrar y validar la documentacién soporte que corresponda al rubro, con un plazo minimo de 45 dias naturales de anticipacion a la fecha en que se requiera la contratacién, en apego a la normatividad
vigente para su tramite:

. Oficio de solicitud de adquisicion de bienes y servicios, fundado y motivado.
Solicitud de adquisicién de bienes y servicios validada en original y copia.
Suficiencia presupuestal validada en original. (no mayor a 3 meses a partir de la fecha de impresion).
Boletin de empresas emitido por la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de México.
Cotizacion de referencia en original o copia (constanciada).
Documentacién que formaré parte de las bases.
. Dictamen técnico, en su caso.
4. La o el titular de la Direccion de Administracion y Desarrollo del Personal, deberd contemplar que para reiniciar un proceso adquisitivo declarado desierto, se cuenta con 15 dias habiles posteriores a la
fecha de la declaracion, conforme a la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios o, en su caso, se obtendra el oficio de cancelacion de la solicitud de adquisicion de bienes y servicios.
5. Las o los integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios podran declarar desierta la licitacién publica, cuando no se hubiere recibido propuesta alguna o las presentadas no retnan los requisitos
solicitados y descritos en la normatividad.
6. La o el representante del area solicitante podra cancelar una adquisicién de bienes y servicios por licitacién publica por caso fortuito o causa de fuerza mayor o cuando existan circunstancias debidamente
justificadas que produzcan la extincion de la necesidad de adquirir los bienes y servicios respectivos o que de continuarse con el procedimiento de licitacién publica se pueda ocasionar un dafio o perjuicio a
la administracién publica, en cuyo caso se informaré la cancelacion del proceso adquisitivo, mediante escrito en el que se justifique la causa de la misma. La cancelacién no implicara responsabilidad de
caracter econémico para la Convocante.



7. La o el representante del area solicitante, bajo su propia responsabilidad, podré recibir bienes o servicios que superen o mejoren las caracteristicas y especificaciones técnicas establecidas en el contrato,
siempre y cuando se respeten los precios pactados y sean compatibles con los bienes o servicios originalmente requeridos, debiendo informar esta circunstancia dentro de los tres dias habiles siguientes a
la fecha de recepcion de bienes o servicios y debera conservar la evidencia documental que acredite las mejoras.

DESARROLLO:
Procedimiento: Adquisicion de Bienes y Servicios por Licitacién Publica en el Municipio de Xonacatlan.

MNo. PUESTCO fF UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINIS TRATIWVA
1 Representante del area Bienes de los procedimientos inherentes a Ia
Solicitante elaboracion del programa anual de adguisiciones yw

en su caso, a la obtencion de dictamen tecnico de
la adguisicion de bienes v servicios del Mumn
Elabora w firma el oficio de solicitud de adguis
bienaes vy servicios, requisita <1 formato “Solicitud de
Adguisician de Bienas W Serwvicios”™, obtienae [E=1
documentacion soporte, genera copias vy medio digital
w los entrega al personal del area de recepcion de
requerimientos de bienes W servicios de =
Coordinacion de Adqguisiciones.

=2 Parsonal del Area de la Recibe 2l oficio de solicitud de aduisicion de bienes w
Coordinacidn de servicios, el formato “Solicitud de Adqguisicion de Bienes
Adqquisiciones v Serwvicios™, la documentacion soporte en original w

copia v medio digital, se entera, confinma la clave del
bien o servicio solicitado en el catalogo de articulos de
bienaes v servicios del Municipio, rewvisa que la solicitud
cumpla con la documentacion requerida vy determina:

sLla solicitud curmple [alaly! o requerido
i
3 Personal del Area de La solicitud mno cumple con lo reqguerido.
Coordinacicn de Requisita la hoja para el ingreso de |la solicitud para
Adqguisiciones informar las razones por las gue no se cumple con lo

requerido, obtiense copia, enirega junto con 2l oficio de
solicitud de adguisicion de bienes v servicios, el forrmato
"Solicitud de Addguisicion de Bienes w Serwvicios™, la
documentacion soporte yw archiva la copia de la hoja
para el ingreso de |la solicitud

4 Representante del areas Recibe 2l oficio de solicitud de adquisicion de bienes w
Solicitante servicios, el fornmato “Solicitud de Adguisicion de Bienes
w Serwicios™, la documentacion soporte en original

copia v medio digital, asi como la hoja para |1 ingreso
de la solicitud con las razones por las gque no cumple
con lo establecido, se entera, cormge o, en su caso
complementa W  entrega al personal del area de
recepcicon de requeaerimientos de bienes

w servicios del Departamento de Adguisiciones._

Se conecta con la operacion nuamerco 2_

S Personal de laa La so itud si cumple con lo requerido.
Coordimnacican de Requisita la hoja para el ingreso de la solicitud con las
Adqquisiciones razones por las gque, si se cumple con o requerido, la

firmma W obtiene  firnma de Ia o del titular de la
Coordinacion de Adgguisiciones, sella de recibido en la
copia del oficio de solicitud de adguisiciaon de bienes w
Servicios, los devuehve [elalyl las Ccopias de [E=1
documentacion soporte a la o al representante del area
solicitante v le indica esperar a ser convocado a sesidan
de comite; registra en contral intermo la recepcion de la
solicitud asimismo, iNntegra el expaediente de
adguisicion de bienes v servicios por licitacion publica,
o sella v le coloca numero de folio, lo retiene v entrega
el medio d tal a la Coordinacion de Adqguisiciones.




Representante del area
Solicitante

Recibe la hoja para el ingreso de la solicitud, la copia
del oficio de solicitud de adguisicion de bienes w
servicios vy la documentacion soporte con acuse de
recibido, sSe entaera de gque posteriormente sSaera
convocado, se retira yv espera el oficio de inwvitacion a la
sesion de aprobacian de bases.

Se conecta con la operacion numero 12

ra Personal de la Recibe el medio digital, genera copia, lo devuelve al
Coordinmnacicn de personal del area de recepcidon de la Coordinacion de
Adguisiciones Adquisiciones, labora 21 estudio de mercado para

toma de decisiones en cuanto a precio, calidad v
oportunidad requeridas v lo retienae.
Se conecta con la operacidon nameros 344

& Paersonal de la Recibe el meaedio digital, se entera v lo entrega junto con
Coordinacian de el expediente de adquisicion de bienes y serwvicios al
Adqguisiciones personal de. . J&a Coordinacian de Adquisiciones

(respaectivo).

9 Paersonal de la Recibe el medio digital v el expediente de adqguisicidn
Coordinacian de de bienes v sermnvicios, se entera, elabora las bases con
Adqguisiciones las caracteristicas tecnicas de los bienes y servicios a

adguirir de conformidad COr la normatividad
establecida, entrega las bases en medio digital al
personal de la Coordinacion de Adguisiciones
(respectivo), retiense el medio digital v el expediente.

10 Personal de la Recibe las bases en medio digital para su aprobacion
Coordinmnacicn de en sesion de comilte, se entera, elabora los oficios de
Adguisiciones INnvitaciaon a la sesion de aprobacion de bases v el orden
(Secretaria Ejecutiva) del dia, obtiene en los oficios v en la orden, la firma de

Ia o el titular del Director de administracion v Desarrollo
del Personal en su caracter de presidente del Comite
de Adquisicionaes v Serviclos, genaera copias v envia a
las o los integrantes del Comite de Adquisiciones w
Servicios v a la o al representante del area solicitante_

11 Integrantes del Comite Reciben el oficio de invitacidn a la sesidn de aprobacidn
de de bases en original yv copia, 2l orden del dia v las bases
Adqguisiciones W en medico digital, firman de recibido en la copia del
Servicios oficico, la devuelven, se enteran v esperan la fecha para

la sesidn.
Se conecta con la operacidodn namero 15
12 Representante del area Recibe el oficio de invitacion a la sesion de aprobacion

Solhicitante

de bases en orniginal v copia, el orden del dia v las bases
en medico digital, firnma de recibido en la copia del oficio,
la devuelve, se entera yv espera la fecha de sesion.

Se conecta con la operacion numero 16.

1= FPersonal de (F=1 Recibe la copia del oficio de inwvitacion a la sesion de
Secretara Ejecutiva del aprobacion de bases con acuse de recibido, se entaera,
Comite de Adguisiciones iNntegra la carpeta de Comite con la informacion recibida
W Serviclos para la autorizacion de la aduisicion, anexa la copia
(Coordinacicon de del oficio de inwvitacion v la retiene, en la fecha de sesion
Adqguisiciones) entrega la carpeta de trabajo de comite a la o al titular

de la Dbireccion de Administracion y Desarmmollo del
Paersonal en su caracter de presidente del Comite de
Adguisiciones v Servicios

11 Titular de la Dirseccion de En la fecha establecida, en su caracter de presidente
Administracicamn del Comiite de Adguisiciones w Serwvicios recibe la
Desamrollo del Personal carpeta de comite gue contiene la informacicaon para la

autorizacion de |la aduisicion y participa en la sesion
de aprobacion de bases .

15 Integrantes del Comite En la fecha establecida acuden v participan en la sesion
de de aprobacion de bases para la autorizacion de la
Adguisiciones W adguisicion solicitada.

Servicios

16 Representante del area En la fecha establecida acude w participa en la sesion
Solicitante de aprobacion de bases para la autorizacion de la

adguisicion solicitada.

17 Titular de la Direccion de En s caracter de presidente del Cormiite de
AdministraciSan Adoguisiciones yw Servicios coordina la sesion y revisa en
Dresarmrollo del Persomnal conjunto corn las w los Iintegrantes del Comite de

Adoguisiciones v Servicios gque las bases cumplan con
las caracteristicas tecnicas, legales v fimnancieras de los
bienaes v servicios a adguirir v determina:

slas bases son _aprobadas

18 Titular de la Direccicon de Las bases Nno son aprobadas._

Administracic En Su caracter de presidente del Cormite de
Dresarmnollo del Persomnal Adguisiciones R Servicios imndica atendaer las
observaciones de las bases a la o al titular de la
Coordinacion de Adguisiciones .
19 Titular e Ia Recibe indicacicn, Sse entera, solwventa las
observaciones de las bases w las devuaelhvwe.
Se conecta con la operacion numero 17 .
20 Titular de la Dirseccion de Las bases si son aprobadas.-

Administracion

Desarrollo del Personall

En su caracter de presidente del Comits de
Adguisiciones w Servicios entrega la carpeta de Comite
al personal de la Coordinacion de Adguisiciones

(Secretaria Ejecu a) le instruwe elaborar el acta de
Sesion de aprobacion de bases, la convocatoria publica
w el oficio para la publicacion de |la convocatoria w
entrega las bases a la o al titular de la Coordinacion de
Adguisiciones para su seqguimiento.




13 Paersonal de la Recibe la copia del oficio de inwvitacion a la sesion de
Secretarna Ejecutiva del aprobacion de bases con acuse de recibido, se entera,
Comite de Adquisiciones iNntegra la carpeta de Comite con la infornrmacicaon recibida
W Saerwvicios para la autorizacion de la adquisician, anexa la copia
{(Coordinacidan de del oficio de invitacion vy la retiene, en la fecha de sesidan
Adguisiciones) entrega la carpeta de trabajo de comite a la o al titular

de la Dhireccion de Administracion y Desarrollo del
Personal en su caracter de presidente del Comite de
Adguisiciones v Servicios

14 Titular de la Direccion de En la fecha establecida, en su caracter de presidente
Administracion del Comite de Adguisiciones Yy Servicios recibe la
Dresarrollo del Personail carpeta de comite que contiene la informacion para la

autorizacion de |la adquisicion y participa en la sesidon
de aprobacion de bases.

15 Integrantes del Comite En la fecha establecida acuden v participan en la sesion
de de aprobacion de bases para la autorizacion de la
Adguisiciones W adguisicion solicitada.

Servicios

16 Representante del area En la fecha establecida acude v participa en la sesion
Solicitante de aprobacion de bases para la autorizacion de la

adguisicion solicitada.

17 Titular de la Direccion de En S Ccaracter de praesidente del Comite de
Admiinistracion Adguisiciones vy Servicios coordina la sesion v revisa en
Desarrollo del Personal conjunitao con las v los integrantes del Comite de

Adguisiciones v Servicios que las bases cumplan con
las caracteristicas tecnicas, legales v financieras de los
bienes v servicios a adquirir v determina:

slLas bases son aprobadas?

18 Titular de la Direccion de Las bases no son aprobadas.

Administracicon En S caracter de presidente del Comite de

Desarrollo del Personal Adguisiciones W Servicios indica atendeaer las
observacionaes de las bases a la o al titular de la
Coordinacicon de Adguisiciones.

19 Titular de la Recibe indicacicon, sSe entera, solventa las
Coordinaciaon de observacionaes de las bases v las devucelhve .
Adguisiciones Se conecta con la operacion nuamero 17 .

20 Titular de la Direccion de Las bases si son aprobadas.

Administracion En s Ccaracter de prasidente el Zomite de

Desarrollo del Personal Adguisiciones v Servicios entrega la carpeta de Comite
al personal de Ia Coordinacion de Adguisiciones
{(Secraetaria Ejecutiva) le instruye elaborar el acta de
Sesion de aprobacion de bases, la convocatoria publica
w el oficio para la publicacion de la convocatoria w
entrega las bases a la o al titular de la Coordinacion de
Adguisiciones para su seqguimiento.

28 Paersonal e la Recibe el oficico para la publicacion de la conwvocatoria w
Secretarna Ejecutiva Ila conwvocatoria publica, se entera, obtiene copias,
(Coordinacicon de enwia el oficio original v la copia de la convocatoria a la
Adddguisiciones) o 2l titular de la Secretaria del Ay untamiento o a guien

corresponda, retiene la convocatoria original w archiwva
Ila copia del oficio prewvio acuse de recibido .

29 Titular de la Secretaria Reaecibe el oficio para la publicaciaon de la convocatoria w
del Acyuntamiento [e] a Ila copia de la convocatora publica, firma de recibido en
quien corresponda Ila copia del oficio v la devuelve, se entera v gestiona la

publicacion en un diario de mayor circulacion local w
Nnaciomnal, archiva el oficio v la copia de |la conwvocatoria
w espera la publicacion.

20 Titular de la Secretaria Una wez publicada a conwvocatoria, elabora el oficio
del SAoyuntamiento [=] a1 para infornmar la publicacion de la conwvocatorna, o firma,
quien corresponda genera copia v enwvia a la o el titular de la Direccidn de

Administracion v Desarmnrollo del Personal, archiva copia
del oficio previo_acuse de recibido.

=21 Titular de la Direccion de Recibe el oficio en el gue se infornma la publicacion de
Administracion Ila conwvocatoria, en origimal v copia, firrma de recibido en
Desarnrollo del Personal Ila copia del oficio v devuelve, se entera, obtiene copia

del oficio w lo enwvia al personal de la Secretaria
Ejecutiva {(Coordinacion de Adguisiciones) yw archiva =l
oficic original.

32 Personal e la Recibe copia del oficio en <=1 gue se infornma la
Secretaria Ejiecutiva publicacion de |la conwvocatoria, se entera, obtiene la
(Coordimnacicon de publicacion, la retiens, archiva |la copia del oficio w
Adguisiciones) espera a gque 21 personal del area de Coordinacion de

Adqguisiciones, le entregue el expediente
de adquisicion de bienes w sernvicios.
Se conecta con la operacidm nuamerc A2

23 FPaersonal e Ia Recibe las bases, las enwvia por correco =lectronico al
Coordinacicon de personal de la Secretarna Ejecutiva, integra las bases al
Adddouisiciones expaediente de adqguisicion de bienes w servicios w lo

entrega =11 Pprersonal de la Coordinacican de
Adguisiciones .

=4 FPaersonal e la Recibe el expaediente de adguisicion de bienes w

Coordinacicon de sSernicios W o base [=1al el estudio de mercado

Adddguisiciones

realizado, se entera, genera los precios y el
de refersncia, firma los precios w el
Tirmma de (E=1 (=] el titular de l=a Coordinacion
Addqquisiciones, los integra al expediente, lo retiene
espera gque la o el oferente o la o el

resurnmen
resumen v obtienae
de

b

prowvecdor

entreguaen copia del recibo de pago comespondiente de

las bases._
Se conecta con la operacion numeros 39.




28 Parsonal de laa Recibe el oficio para la publicacidn de la convocatoria w
Seaecretaria Ejecutiva la conwvocatoria publica, se entera, obtiene copias,
(Coordinacican de enwvia 2| oficio original v la copia de la conwvocatoria a la
SAddguisiciones) o el titular de la Secretaria del Ayuntamiento o a guien

corresponda, retiene la conwvocatoria original w archiva
Ila copia del oficio previo acuse de recibido_

29 Titular de la Secretaria Recibe el oficio para la publicaciaon de la convocatoria w
del Acvyuntamiento (o] a Ia copia de la convocatoria publica, firma de recibido en
quien corresponda Ia copia del oficio yv la devuselve, se entera yv gestiona la

publicacion enn un diario de mayor circulacion local w
Nnacional, archiva =1 oficio v la copia de |la conwvocatoria
w espera la publicacion.

30 Titular de la Secretaria Una wvez publicada |la conwvocatoria, elabora =1 oficio
del Aocyuntamiento [e] a para informar la publicacion de la convocatoria, lo firma,
quien corraesponda genera copia v enwvia a la o el titular de la Direccion de

Administracion v Desarmnrollo del Personal, archiva copia
del oficio previo acuse de recibido.

31 Titular de la Direccion de Recibe el oficio en el gue se informa la publicacidon de
Addministracion Ila convocatoria, en original v copia, finma de recibido en
Dresarrollo del Personail la copia del oficio v devuselve, se entera, obtiene copia

del oficio w lo enwvia al personal de la Secretaria
Ejecutiva (Coordinacion de Adguisiciones) v archiva <l
oficio original.

32 Parsaonal de l= Reaecibe copia del oficio en =l gue se informa la
Seaecretaria Ejecutiva publicacion de la convocatoria, se entera, obtiene la
(Coordinacican de publicacian, la retiene, archiva |la copia del oficio w
Adcdguisiciones) espera a que el personal del area de Coordinacion de

Adguisiciones, le entregue el expediente
de adquisicion de bienes v sernvicios.
Se conecta con la operaciomn nuamero 42

33 Parsonal de la Recibe las bases, las enwvia por correo electronico al
Coordinacican de personal de |la Secretaria Ejecutiva, integra las bases al
Adquisiciones expediente de adqguisicion de bienes yw serwvicios w lo

entrega al Ppaersonal de laa Coordinacicon de
Adguisiciones.

344 Paersonal de la Recibe el expediente de adqquisicion de bienes w
Coordinacidan de Servicios w Con base enn el estudio de mercado
Adguisicionaes realizado, se entera, genera los precios vy el resumen

de referencia, firma los precios v el resumen v obtiene
firma de Ia o el titular de = Coordinacidn de
Adguisiciones, los integra al expediente, lo retiens w
espera qgque la o el oferente o la o el proveedor
entreguen copia del recibo de pago cormmrespondiente de
las bases.

Se conecta con la operacion numercoc 39.

Se conecta con la operacicon numero 45

41 Parsonal de la Reaecibe la hoja de entrega de bases, se entera, ingraesa
Coordimnacidn _ de a la pagina de la Secretaria de la Contraloria del
Aduisiciones f Organo Gobierno del Estado de Wiexico yw obtiene =1 boletin de
INntermno de Control empraesas objetadas, integra la hoja v el boletin al

expediente de adgguisicion de bienes vyw serwvicios y lo
entrega al personal de la Coordinmnacicgn de
SAdguisicionges.

I B Paersonal de la Recibe el expediente de adguisicion de bienes w
Secretaria Ejecutiva servicios, integra la lista de werificacion cuantitativa de
(Coordinacion de propuestas v la copia de oficios de inwvitacion al acto de
Adguisiciones) presentacion v apertura de propuaestas al expediente, lo

retiene v espera a la o el oferente o la o el proveedor
entregue la copia del recibo de pago de bases v original
del documento de no winculos ni relacicon de negocios
con personal del Gobierno del Estado de WMexico.

Se conecta con la operacion numero 46.

43 INntegrantes del Comite En la fecha establecida acuden yw participan en el acto
de de presentacion vy apertura de propucsstas.
Adguisiciones W
Sernvicios

s o Representante del Area En la fecha establecida acudese v participa en el acto de
Solicitante presentfacion v apertura de propuestas.

A5 Oferente o Proveaedor En la fecha establecida acude v prewvio al inicio del acto
de presentacion v aperiura de propuestas entrega la
copia del recibo del pago de las bases, el documento
original de no wvinculos ni relacion de negocios con
personal del Gobiermno del Estado de MWMexico w las
propuestas tecnicas v econdamicas en sobres cerrados
al personal de la Secretaria Ejecutiva (Coordinacicon de
Adguisiciones).

A5 Paersonal de la FPrewvio al inicio del acto de presentacicon v apertura de
Secretaria Ejecutiva propuestas recibe la copia del recibo del pago de las
{(Coordinacidn de bases, el oficico original de no winculos ni relacion de
Adguisiciones) negocios con personal del Gobiermno del Estado de

Mexico obtiene vy entrega la hoja de registro de
asistencia a la o el oferente o la o el proveedor e iINntegra
la copia del recibo de pago de las bases v el documento
de no winculos al expediente de adguisicion de bienes
W Servicios

A7 Oferente o Proveedor Recibe la hoja de registro de asistencia, se entera,

requisita Ia hoja, laa dewvuseihve al personal de [E=1
Secretaria Ejecutiva (Coordinacicon de Adguisicionaes) w
participa en el acto de presentacion y apertura de
propucestas.




Se conecta con la operacion numero 45

Parsonal =Y
Coordinacicon de
Adguisiciones f Organo
Intermno de Control

der

Recibe la hoja de entrega de bases, se entaera, ingraesa
a la pagina de la Secretaria de la Contraloria del
Sobiliermo del Estado de Mexico vy obtiene el boletin de
empresas objetadas, integra la hoja v el boletim al
expediente de adgguisicicon de bienes w serwvicios w lo
entrega al personal de (£=1 Coordinacidn de
Adguisiciones.

Personal de la
Secretaria Ejecutiva
(Coordinacion de
Adguisiciones)

Recibe el expediente de adguisicicon de bienes w
servicios, Integra la lista de werificacion cuantitativa de
propuestas vy la copia de oficios de inwvitacion al acto de
presentacion yv apertura de propuestas al expediente, lo
retiene v espera a la o el oferente o la o el prowveedor
entregus la copia del recibo de pago de bases v original
del documento de no winculos ni relacion de negocios
con personal del Goblerno del Estado de WMexico.

Se conecta con la operacidm nmero 46

INntegrantes del Comits
de
Adguisiciones W

Servicios

En la fecha establecida acuden vy participan en eIl acto
de presentacion v apertura de propuestas.

Representante del Area

Solicitante

En la fecha establecida acude v participa en el acto de
presentacicon v apertura de propuesias.

A5

Oferente o Proveedor

En la fecha establecida acude v prewvio al inicio del acto
de presentacion v apertura de propuestas entrega la
copia del recibo del pago de las bases, =1 documeaento
original de no winculos ni relacion de negocios con
personal del Gobiermno del Estado de Mexico w las
propuesitas tecnicas v econdmicas en sobres cerrados
al personal de la Secretaria Ejecutiva (Coordinacion de
Adguisiciones).

de la
Ejecutiva
de

Personal
Secretaria
(Coordinacicon
Adguisiciones)

Prewico al inicio del acto de presentacion v apertura de
propuestas recibe la copia del recibo del pago de las
bases, el oficio original de no winculos ni relacion de
nNnegocios con personal del Gobiermo del Estado de
Mexico obtiene w entrega la hoja de regisitro de
asistencia a la o el oferente o la o el proveedor e integra
Ila copia del recibo de pago de las bases v el documeanto
de no winculos al expediente de adguisicion de bienes
W Servicios.

Oferente o Proveedor

Recibe |la hoja de registro de asistencia, se entera,
requisita la hoja, la devuelve al personal de la
Secretaria Ejecutiva (Coordinacion de Adguisicionaes) w
participa en el acto de presentacion yw apertura de

propucestas.

de bienes w serwvicios w la lista de werificacion de
propuesitas e Iinforma de manera wverbal a la o el
oferente o la o el proveedor la fecha para llevar a cabo
el acto de contracoferta.

FPaersonal de
Secretaria Ejecutiva

Reaecibe instruccion, =1 exxpediente de adqguisi
bienes W servicios W Ia lista de
propuestas, se entera, elabora el
presentacion v apertura de propuestas,
de las o
Servicios, de |la persona Servidora Puablica Designada
por la Convocante, de la o =l representante del area
solicitante v de la o el oferente o la o el proveedor en =l
acta v la o el oferente o la o el proveedor v de la persona
Saervidora Publica Designada por la Convocante en la
lista, genera copias, nfornma de manera verbal la fecha
para llevar a cabo el acto de contraoferta, entrega copia
del acta a la o el oferente o la o el proveedor v a las o
Ilos Integrantes del comiate, asi como las propusstas
tecnicas v copia del acta a la o el representante del area
solicitante, INntegra el acta original y la lista en el
expediente v lo resguarda.

recaba firmas
los integrantes del Comitée de Adquisiciones w

Oferente o Proveedor

Recibe |la copia del acta del acto de presentacion w
apertura de propuaestas, se entera de la fecha del acto
de contraocferta, resguarda el acta, se retira y espera
Tfecha del acto.

Se conecta con la operacion nuamenrco 7.3

Integrantes del Comite
de
Adqguisiciones W

Servicios

Reciben la copia del acta del acto de presentacian w
apertura de propuestas, se enteran de la fecha para =l
acto de contraoferta, resguardan =l acta, se retiram w
esperan fecha del acto_

Se conecta con la operacidonmn namero 72._

Representante del area

Solicitante

Recibe |la copia del acta del acto de presentacion w
apertura de propuestas v las propuestas tecnicas, se
entera de la fecha del acio de contraoferta, resguarda
el acta, se retira, analiza las caracteristicas de los
bienes o servicios solicitados v detenmina:t

isLa propuesta téecnica cumple con lo requerido
para el bien o servicio?

Representante del Area

Solicitante

La propuesta téecnica no cumjpple comn
para el bien o servicio.

Elabora 1 oficio para informar gue la propuesta tecnica
no cumple con o reguerido para |l bien o servicio, lo
firma, genera copia, lo entrega junto con la propuesta
tecnica al personal de la Secretaria Ejecutiva yw archiwva
la copia previo acuse de recibido.

o reqguerido




acta original v la lista de werificacian al

resguarda.

expediente v lo

55 Oferente o Prowveedor Recibe la copia del acta del acto de presentacion w

apertura de propuaestas v se retira.

56 Persona Seaervidora Las pPpropuestas tecnicas si cumplern COoOrmn o
Publica Designada por solicitado en las bases._
la Conwvocante INnstruye al personal de Ia Secraetaria Ejecutiva,

continuar con la apertura v revision de |las propusstas
economicas, obtiene lista de wverificacion de propuestas
para realizar la apertura v da lectura a la lista.

STF Personal de la Recibe instruccicon, realiza la apertura vw rewvision
Secretaria Ejecutiva cuantitativa de las propuestas econdmiicas siguiendo la
(Coordinacion de lectura v reguisitando la lista de vernficacion en comnjunto
Adqguisiciones) con la persona Servidora Publica Designada por la

Convocante

58 Persona Servidora Una wez I i la lista de werificacion de
Publica Designada por propuaestas econdomicas determina:
la Conwvocante slhas propuestas econdmicas cumplen con o

solicitado en las bases?

59 Paersona Seaervidora Las propuestas econdmicas no cumplen con o
Publica Designada por solicitado en las bases.
la Conwvocante Instruye al personal de la Secretaria Ejecutiva elaborar

el acta del acto de presentacion y apertura de
propuaestas, le entrega la lista de werificacion de
propuestas v el expediente de adguisicion de bienes w
SenvICiosS.

S0 Peaersonal de la Recibe iNnstruccicn, la lista de werificacidn de

Secretaria Ejecutiva propucestas v el expediente de adquisicion de bienes
servicios, elabora <1 acta del acto de presentacion yw
apertura de propuestas, recaba firmas de las o los
IiNntegrantes del Comite de Adqguisiciones v Saervicios, de
Ila persona Saervidora Publica Designada por la
Conwvocante, de la o el representante del area
solicitante v de la o el oferaente o la o 2l proveedor en <l
acta v de la o =l oferente o la o el proveedor yw de la
persona Saervidora Publica Designada por la
Convocante en la lista, genera copia del acta, la
entrega a la o el oferente o la o el proveedor e integra
el acta original v la lista al expediente v 10 resguarda.
a1 Oferente o Prowveedor Recibe la copla del acta del acto de presentacion yw
apertura de propuestas v sa retira
e52 Persona Seaervidora Las propuestas economicas si cumplen con o
Publica Designada por solicitado en las bases.
la Conwvocante Instruye al personal de la Secretaria Ejecutiva, elaborar
el acta del acto de presentacion vy apertura de
propucestas, le devuelve el expediente de adguisicicon
55 Personal de =1 Recibe el oficio en el gue se infornma gue la propuesta

Secretaria Ejecutiva tecnica no cumple con o reguerndo para =1 bien o
sernvicio en original v copia v la propuesta tecnica, fimma
de recibido en la copia del oficio, lo devuelve, se entera,
iNntegra Ila copia del oficio W laa propuesta  en el
expediente de adguisicion de bienes w serwvicios w
espera Para elaborar =1 dictamen W el fallo
correspondiente
Se conecta con la operacion namenro 84

[s1e] Representante del Area La propuesta técnica si cumple con lo requerido

Solicitante Ppara el bien o servicio.

Elabora el oficio para informar gue la propuesta tecnica
s cumple con lo reguerndo para el bien o servicio, lo
Ffirmma, genera copia, lo entrega junto con la propuesta
tecnica al personal de la Secretaria Ejecutiva w archiva
la copia previo acuse de recibido

e Personal de =1 Recibe el oficio en el gue se infornma gue la propuesta

Secretaria Ejecutiva tecnica si cumple con lo requerido para =1 bien o
sernvicio en original v copia v la propuesta tecnica, fimma
de recibido en la copia del oficio v devuelhvwe, se entera,
elabora =1 cuadro comparativo de precios vy lo firrma, lo
retiene v resguarda el oficio recibido, espera fecha del
acto de contracferta.

il | Personal de la En la fecha establecida para el acto de contraocoferta,

Secretaria Ejecutiva entrega el cuadro comparativo a la persona Servidora
Publica Designada por la Conwvocante
Se conecta con la operacion namenro 7«44

T2 Integrantes del Comite En la fecha establecida acuden w participan en el acto
de de contraocferta._

Adguisiciones W

Servicios

T3 Oferente o Proveaedor En la fecha establecida acude v participa en | acto de
contracoferta.
T Pearsona Seaervidora En la fecha del acto de contraoferta recibe el cuadro

Publica Designada por comparatvo de precios yw determina:

Ila Convocante lLos costos se encuentran dentro del precio de
referencia?®

TS Parsona Saervidora Los costos si se encuentran dentro del precio de

Publica Designada por referencia.

Ila Convocante Informa a la o el oferente o la o el provececdor yv a las o
los INntegrantes del Comiite de Adguisiciones ¥ Servicios
que No Sse requiere contraoferta e Iinstruye al paersonal
de la Secretaria Ejecutiva elaborar el acta del acto de
contraoferta.

s Paersonal de la Recibe instruccion, se entera, elabora el acta del acto

Secretaria Ejecutiva de contraoferta indicando Que [al=] Se requiere




Personal de la
Secretaria Ejecutiva

Recibe el oficio en el que se infornma que la propuaesta
tecnica no cumple con o requerido para <=1 bien o
servicio en original v copia v la propuesta tecnica, firrma
de recibido en la copia del oficio, lo devuelve, se entera,
iNntegra la copia del oficio vw |la propuesta =2n el
expediente de adqguisicion de bienes w servicios w
espera Ppara elaborar el dictarmen W el fallo
correspondiente.

Se conecta con la operacion numero 84,

59 Representante del Area La propuesta técnica si cumple con lo reqgquerido
Solicitante para el bien o servicio.
Elabora el oficio para informar que la propuesta tecnica
si cumple con lo reguerido para 1 bien o servicio, lo
firma, genera copia, lo entrega junto con la propuasta
tecnica al personal de la Secretaria Ejecutiva v archiwva
la copia previo acuse de recibido.
o Peaersonal de la Recibe el oficio en el que se infornma que la propuesta
Secretaria Ejecutiva tecnica si cumple con o requerido para 1 bien o
servicio aen original v copia v la propuesta tecnica, firmma
de recibido en la copia del oficio yv devuselhve, se entera,
elabora 1 cuadro comparativo de precios y o finma, lo
retiene v resguarda el oficio recibido, espera fecha del
acto de contraoferia.
1 Paersonal de la En la fecha establecida para el acto de contraocferta,
Secretaria Ejecutiva entrega el cuadro comparativo a la persona Servidora
Publica Designada por la Convocante
Se conecta con la operacion numero 74.
T2 Integrantes del Comite En la fecha establecida acuden v participan en el acto
de de contraoferta.
Adguisiciones W
Sernvicios._
T3 Oferente o Proveedor En la fecha establecida acude v participa en el acto de
contraocferta.
T Peaersona Servidora | En la fecha del acto de contraocferta recibe el cuadro
Puablica Designada por comparativo de precios v deternmina:
Ila Convocante s los costos se encusentran dentro del precio de
referencia?®
s Persona Sarvidora Los costos si se encuentran dentro del precio de
Puablica Designada por referencia.
la Convocante Informa a la o el oferente o la o el proveedor yv a las o
los Iintegrantes del Comite de Adquisiciones ¥ Servicios
que No se requiere contraoferta e instruye al personal
de la Secretaria Ejecutiva elaborar el acta del acto de
contracferta.
s Paersonal de la Recibe instruccion, se entera, elabora el acta del acto
Secretaria Ejecutiva de contraocferta iNndicando aue no se requiere:

S Paersonal de la Recibe las hojas de contraoferta e instruccion, se

Secretaria Ejecutiva entera, elabora el acta del acto de contraoferta, recaba
firmas de las [a] los iNntegrantes del Comite de
Adguisiciones vy Servicios, de la persona Servidora
Publica Designada por la Convocante y de la o el
ofaerente o la o el proveedor, genera copias, las entrega
a la o el oferente o la o =1 proveedor, a las o los
iNntegrantes del Comite de Adguisicion yv Servicios v a la
persona Serwvidora FPublica Designada olaly Ila
Convocante, informa de manera wverbal la fecha del acto
de comunicacion del fallo de |la licitacion puablica e
iNntegra las hojas v el acta ornginal al expediente de
adguisicion de bienes v serwvicios, o resguarda v se
retira vy espera instruccion para elaborar el oficio de
iNnvitacian, el dictamen v =l fallo.
Se conecta con la operacicn 89.

85 Oferente o Prowveedor Recibe |la copia del acta del acto de contraoferta, se
entera de la fecha del acto de comunicacion del fallo de
la licitacion publica, resguarda el acta, se retira v espeaera
Techa establecida.

Se conecta con la operacion numero 100,

86 Integrantes del Comite Reciben la copia del acta del acto de contraocoferta, se
de enteran de la fecha del acto de comunicacion del fallo
Addquisiciones W de la licitacion publica, resguardan el acta, se retiran w
Servicios esperan 2|l oficio de inwvitacion para acudir a la sesion

de dictamen v Tallo de la licitacion publica.
Se conecta con la operacion numerc 90

87 Paersona Saervidora Recibe la copia del acta del acto de contraocoferta, la
Publica Designada por resguarda, imnforma de manera verbal a la o al titular de
Ila Convocante Ila Coordinacion de Adquisiciones para que se contimnde

con la elaboracion de los oficios de inwvitacidn a la
sesion de dictamen wy Tfallo, espera fecha para la
comunicacion del fallo de la licitacion pdblica.
Se conecta con la operacion numero 106.

88 Titular de la Recibe informacion, se entera e instruye al personal de
Coordinacian de Ia Secretaria Ejecutiva elaborar los oficios de inwvitacion
ASAddquisiciones a la sesion de dictamen v fallo, asi como el dictarrmen w

el fallo correspondientes .
89 Parsonal de la Recibe instruccion, se entera, elabora el dictamen vy <l

Secretaria Ejecutiva

Tfallo

correspondiente v los oficios de inwvitacion a la sesion
de dictamen v fallo, recaba la firma de la o el titular de
Ia Direccion de Adminiistracion W Dresarrollo del
Paersonal, obtiene copias, entfrega los oficios a las o los
iNntegrantes del




a4

Personal de =1
Secretaria Ejecutiva

Recibe las hojas de contraoferta e Iinstruccion, se
entera, elabora el acta del acto de contraofaerta, recaba
firmas de las (o] los iNntegrantes del Comilts de
Adguisiciones y Serwvicios, de la persona Servidora
Publica Designada por la Conwvocante vy de la o <l
oferente o la o el proveedor, genera copias, las entrega
a la o el oferente o la o 2| provesdor, a las o los
iNntegrantes del Comite de Adguisicion v Sernvicios v a la
persona Saervidora FPublica Designada slaly [E=1
Conwvocante, informa de manera verbal la fecha del acto
de comunicacion del fallo de la licitacion publica e
iNntegra las hojas v el acta orginal al expediente de
adguisicidan de bienes v serwvicios, lo resguarda v se
retira v espera instruccion para elaborar el oficio de
iNnwvitacian, el dictamen v 1 fallo.

Se conecta con la operacidomn 89.

85 Oferente o Prowveaedor Recibe la copia del acta del acto de contraoferta, se
entera de la fecha del acto de comunicacion del fallo de
Ia licitaciaon publica, resguarda el acta, se retira v espaera
fecha establecida.

Se conecta con la operacion namero 100._

56 Integrantes del Comits Reciben la copia del acta del acto de contracoferta, se
de enteran de la fecha del acto de comunicacion del fallo
Adddguisiciones W de la licitacion publica, resguardan el acta, se retiran w
Servicios esperan |l oficio de inwvitacion para acudir a la sesidon

de dictamen w fallo de la licitacidan puablica.
Se conecta con la operacion nuamercoc 90

87 Paersona Servidora Recibe la copia del acta del acto de contraoferta, la
FPublica Designada por resguarda, nforma de manera verbal a la o al titular de
la Convocante Ila Coordinacion de Adguisiciones para gque se contimndae

con la elaboracion de los oficios de inwvitacion a la
sesidan de dictamen w fallo, espera fecha para la
comunicacidn del fallo de la licitacidan pablica.
Se conecta con la operacion numerco 106.

858 Titular de la Recibe informacion, se entera e instruye al personal de
Coordinacidan de Ila Secretaria Ejecutiva elaborar los oficios de inwvitacion
Aciquisiciones a la sesiaon de dictamen v fallo, asi como el dictamen w

el fallo correspondientes

89 Paersonal de la Recibe instruccion, se entera, elabora el dictamen wv <l
Secretaria Ejecutiva Tallo

correspondiente yw los oficios de inwvitacion a la sesion
de dictamen w fallo, recaba la firma de la o el titular de
Ia Direccion de Adminiistracion W Desarrollo del
Personal, obtiene copias, entrega los oficios a las o los
iNntegrantes del

fallo de la licitacion publica v da por concluida la sesidon,
integra <1 dictamen vy =1 fallo en el expedientes de
adguisicion de bienes v sernvicios, el acta original en la
carpaeta de Ccomite W espaera fecha del acto de
comunicacion del fallo.

Se conecta con la operacion namero 101

s Integrantes del Comits Reaeciben la copia del acta de la sesion de dictamen w
de fallo, se enteran de la fecha del acto de comunicacion
Adquisiciones W del fallo de la licitacion publica, resguardan =l acta, se
Servicios retiran v esperan fecha.

Se conecta con la operacion numero 1 0=E.

pepe ] Representante del Area Recibe la copia del acta de la sesion de dictamen w

Solicitante fallo, se entera de |la fecha del acto de comunicacicon
del fallo de la licitacion publica, resguarda |l acta, se
retira v espera fecha.
Se conecta con la operacion numero 105,

10O Oferente o Proveedor En la fecha establecida acude v prewvio al inicio del acto
de comunicacion del fallo de la licitacion pablica, se
presenta con el personal de la Coordinacion de
Adguisiciones (Secretaria Ejecutiva) para registrar su
asistencia.

101 FPaersonal de laa En la fecha establecida, atiende a la o el oferente o la
Coordinmnacidan de o el proveedor w le entrega la hoa de registro de
Adquisiciones (SE) asistencia al acto de comunicacion del fallo de la

licitacion publica v le indica 151 -

102 Oferente o Proveedor Recibe la hoja de registro de asistencia al acto de
comunicacion del fallo de la licitacicon puablica, laa
requisita v la devuslhve al personal de la Coordinacion
de Adguisiciones.

103 Paersonal de la Recibe la hoja de registro de asistencia al acto de
Coordinacican de comunicacion del fallo de la licitacion publica, extrae =1
Adquisiciones (SE) fallo del expaediente de adqguisiciaon de bienes v servicios

yw entrega junto con la hoja de registro de asistencia a
[F=1] persona sernvidora publica designada por laa
convocante_

104 Integrantes del Comite En la fecha establecida acuden y participan en el acto
de de comunicacion del fallo de la licitacion pablica.
Adquisiciones W
Servicios

105 Representante del Area En la fecha establecida acude v participa en el acto de
Solicitante comunicacion del fallo de | licitacion publica.

10 Persona Servidora En el acto de comunicacion del fallo de la licitacion

Publica Designada por
la Conwvocante

publica, recibe la hoja de registro de asistencia yw el
fallo, revisa 1 fallo v determina:
ZEIl fallo es adijudicado?




fallo de la licitacidn puablica v da por concluida la sesidon,
imntegra <1 dictamen y <=1 fallo en el expedients de
adguisicicon de bienes v servicios, <l acta original en la
carpeta e Ccomite W espaera fecha del acto de
comunicacion del fallo.

Se conecta con la operacion namero 101

o8 Integrantes del Comite Reciben |la copia del acta de la sesion de dictamen yw
de fallo, se enteran de la fecha del acto de comunicacion
Adguisiciones W del fallo de la licitacion publica, resguardan <l acta, se
Servicios retiran yv esperan fecha.

Se conecta con la operaciodn nuamero 104

99 Representante del Area Recibe |la copia del acta de la sesion de dictamen w

Solicitante fallo, se entera de |la fecha del acto de comunicacion
del fallo de la licitacion publica, resguarda <1 acta, se
retira v espera fecha.
Se conecta con la operacion namero 1056_

100 Oferente o Proveaedor En la fecha establecida acude vy prewvio al inicio del acto
de comunicacion del fallo de la hcitacidn pablica, se
praesenta con el personal de la Coordinacion de
Adguisiciones (Secretaria Ejecutiva) para registrar su
asistencia.

101 Personal de la En la fecha establecida, atiende a la o el oferente o la
Coordinacican de o el proveedor w le entrega |la hoja de registro de
Adquisiciones (SE) asistencia al acto de comunicacion del fallo de la

licitacion publica v le indica 151 -

102 Oferente o Proveedor Recibe la hoja de registro de asistencia al acto de
comunicacion del fallo de la licitacion puablica, la
requisita v la devuselve al personal de la Coordinacion
de Adguisiciones.

103 Personal de =1 Recibe la hoja de registro de asistencia al acto de
Coordinacican de comunicacion del fallo de la hcitacion puablica, extrae =1
Adcdquisiciones (SE) fallo del expediente de adquisicidon de bienes v servicios

w entrega junto con la hoja de registro de asistencia a
Ia persona sernvidora publica designada Por la
convocante.

104 Integrantes del Comite En la fecha establecida acuden v participan en el acto
de de comunicacion del fallo de la licitacion pablica .
Adguisiciones W
Seaervicios

105 Representante del Area En la fecha establecida acude v participa en el acto de
Solicitante comunicacicaon del fallo de la licitacion publica.

106 Persona Servidora En el acto de comunicacion del fallo de la lhcitacion
Publica Designada por publica, recibe la hoja de registro de asistencia w <l
la Convocante fallo, revisa =l fallo yv determina:

ZEl fallo es adijudicado?

120 Personal de = Recibe el oficio de enwvio del contrato en original yv copia
Coordinmnacicn de w el contrato, firma de recibido en la copia del oficio v la
Addguisiciones devuehve, archiva 1 oficio v el contrato en el expediente

de adguisicion de bienes v servicios.

121 Representante del Area Reaecibe informacidn,

Solicitante obtiene el contrato de adguisicidn de bienes v servicios
b
espera la entrega del bien o serwvicio en 1 plazo
establecido._
Se conecta con la operacion nuamero 123

122 Oferente o Proveedor En el plazo establecido entrega a la o al representante
del area solicitante el bien o serwvicio vy la factura en
original v copia.

123 Representante del Area Reaecibe el bien o saervicio v la factura en original yv copia,

Solicitante werifica gque =l bhien o servicio cumpla con o sefalado
en 2l contrato v determina:
& El bien o servicio cumple con lo establecido en el
contrato?

124 Representante del Area El bien o serwvicio no cumple con lo establecido en el
Solicitante contrato.

Rechaza 21 bien o servicio v la factura en original w
copia a la o el oferente o la o el proveeaedor, le infornmma
de manera werbal las razones del incumplimiento,
elabora <l oficio para notificar el incumplimiento del
contrato, o firma, genera copia, o entrega a la
Coordinacicon de Adaguisiciones w archiva la copia del
oficio prewvio acuse de recibido.

125 Oferente o Proveedor Recibe =l bien o servicio, la factura en original v copia,
se entera de las razones del incumlimiesnto w realiza
las acciones para atendaer el imcumplimiento del
contrato v entregar a |la o al representante del area
solicitante
Se conecta con la operacion numero 123

126 Titular de la Recibe el oficio de notificacion del imncumplimientos del
Coordimnacican e contrato en original v copia, firma de recibido en la
Adoguisiciones copia del oficio v devuelve, se entera, procaedeae a aplicar

las penas Cconvencionales [a] Sanciones
correspondientes.
Se conecta con el procedimiento de aplicacion de
penas
convencionales yw/o sanmnciones administrativas por
incumplimiento de contrato celebrado COorn el
Municipio.

127 Representante del Area El bien o servicio si cumple con lo establecido en el

Solicitante

contrato.




copia w copia del oficio prewvio acuse de recibido en Il
expediente de adguisicion de bienes v sernvicios.

112 Oferente o Prowveedor Recibe copias del fallo, finma de recibido en una copia
w la devuelve, resguarda copia, se retira v espera fecha
para la firma del contrato._

Se conecta con la operacion namero 11.-4_

113 Peaersonal de laa Recibe el oficio de solicitud de elaboracion del contrato
Coordinacicon de en original v copia, copia de las bases, de la propusesta
Adguisiciones ftecnica v econamilca w del fallo, firma de recibido en la

copia del oficico v la devuslve, se entera, selabora =1
contrato de adguisicicon de bienes v servicios, lo entrega
a la o el oferente o la o el provaeador yw archiva las copias
de las bases, de la propuesta tecnica v economiica, del
fallo w el oficio recibido._

114 Oferente o Prowveedor Recibe el contrato de adguisicion de bienes v sernvicios
e origimnal, le da lecitura, I firma, o dewvuelve al
paersonal del area de contratos de la Coordinacion de
Adguisiciones ywo Tesoreria Wiunicipal v postenornrmente
prepara los bienes o servicilos para su entrega .

115 Paersonal de = Recibe el contrato de adguisician de bienes v servicios
Coordinacican de en orngimnal v o entrega a la o el representante del area
SAdoguisiciones £ solicitante para firmma.

Tesoreria Municipal

115 Representante de Aarea Recibe el contrato de adguisicion de bienes v servicios

Solicitante en origimnal le da lectura, o firma w lo dewvuelhvwe al
paersonal del area de contratos de la Coordinacion de
Adguisiciones wo Tesoreria Municipal.

117 Paersonal e la Recibe el contrato de adqguisi N de bienes v servicios
Coordinacidan de en origimnal, lo entrega a la o a iftular de la Direccion de
Adguisiciones Addmiinistracion v Desarrollo del Personal

118 Titular de la Direccicon de Recibe el contrato en original, lo fimma v lo devuelhve al
Administracicon paersonal de la Coordinacicaon de Adguisiciones .
Desarrollo del Personal

119 Paersonal de laa Recibe el contrato de adguisicion de bienaes yw servicios,
Coordinacicon de Io digitaliza v lo tiene bajo resguardo, elabora oficio de
Adguisiciones enwvio del contrato, recaba en el oficico firma de la o =1

responsable el area e Ia Croordinacican de
SAdguisiciones | obtiens copia del oficio, aneixa el
contratao al oficic w o entrega al personal de la
Coordinmnacion de Adgguisicion, nforma werbalmente a la
o al responsable del area solicitante gue debera
obtener el contrato copia del oficio prewvio acuse de
recibido.

Sella v irma de recibido en la factura original yv en la
copia, devuelve original a la o el oferente o la o el
provecedor, elabora oficio para informar el cumplimiento
del contrato, lo entrega a la o al titular de Ila
Coordinacion de Adquisiciones vy archiva la copia de la
factura v del oficio previo acuse de recibido.

128 | Oferente o Proveedor Recibe la factura original con sello v firma, procede a
realizar el cobro correspondiente.

Se conecta con el procedimiento inherente al pago
de proveedoras v proveedores en el Municipio

129 | Titular de la | Recibe 2] oficio en el que se informa el cumplimento del
Coordinacian de | contrato en original v copia, se entera, firma de recibido
Adguisiciones en la copia v la devuelve v archiva original.
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MEDICION:
Indicador para medir la eficiencia en la adquisicion por licitacién pablica de los bienes y servicios requeridos por las Areas en el Municipio.

. Porcentaje anual de solicitudes de adquisiciones de bienes y servicios autorizadas
(Numero anual de solicitudes de adquisiciones de bienes y servicios atendidas) / (NUmero mensual de solicitudes de adquisiciones de bienes y servicios recibidas) X (100)
. Porcentaje anual de contratos de bienes y servicios cumplidos

(Numero anual de contratos de bienes y servicios autorizados) / (Nimero anual de contratos de bienes y servicios suscritos) x 100
REGISTRO DE EVIDENCIAS:

La documentacién generada durante el proceso adquisitivo se archiva en el expediente de adquisicién de bienes y servicios, con base en el indice para la integracion de expedientes por licitacion pablica y
se resguarda en la Coordinacién de Adquisiciones.

PROCEDIMIENTO:

ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS POR INVITACION RESTRINGIDA EN EL MUNICIPIO.

OBJETIVO:

Satisfacer las necesidades para el abastecimiento de los bienes y servicios que requieran las Areas del Municipio para el desarrollo de sus actividades, procurando garantizar las mejores condiciones de
calidad y precio, mediante la adquisicién de bienes y servicios por invitacion restringida.

ALCANCE:

Aplica al personal adscrito a la Direccion de Administracion y Desarrollo del Personal, la Coordinacién de Adquisiciones y la Tesoreria Municipal respectivamente que se encarga de realizar las actividades
para la adquisicién de los bienes y los servicios solicitados por las areas del Municipio; asi como a las o los integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios para sustanciar los procedimientos adquisitivos
de conformidad con la normatividad aplicable en materia de adquisiciones.

REFERENCIAS:

- Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios, Capitulo Quinto, Articulo 23, Fracciones II, Ill, Capitulo Sexto, Seccién Primera, Articulo 27, Fraccion |, Seccién Segunda, Articulo 35,
Fracciones |, I, y VII, Articulo 36, Fracciones | a la VI, Articulos 37 al 41, Secci6n Tercera, Articulos 43, Seccién Cuarta, Articulos del 44 al 47, Capitulo Octavo, Articulo 70, Capitulo Noveno, Articulo 76,
Fracciones Ill y IV. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de mayo 2013, reformas y adiciones.

- Reglamento de la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios, Titulo Quinto, Capitulo Primero, Articulo 47, Capitulo Segundo 56, Titulo Sexto, Capitulo Primero, Seccién Primera,
Articulos 66 y 67, Fraccién Ill a la X, Articulo 68, Fraccién V, Seccién Segunda 71, Seccién Tercera, Articulos 73, 74, 75, 78, 79, 80 y 81, Seccién Cuarta, Articulo 82, Articulos 83 y 86, Seccién Quinta,
Articulos 87 y 88, Seccidn Sexta, Articulo 89, Capitulo Segundo, Seccién Primera, Articulo 90, Titulo Noveno, Articulo 127, Titulo Décimo, Capitulo Primero, Articulo 128. Periédico Oficial

“Gaceta del Gobierno”, 29 de octubre de 2013, reformas y adiciones.

- Presupuesto de Egresos del Ayuntamiento de Xonacatlan, para el ejercicio fiscal correspondiente.

- Acuerdo por el que se Modifica el Relativo por el que se Establece la Obligacién de Integrar los Expedientes de los Procedimientos de Adquisicion de Bienes y Contratacién de Servicios, mediante los
indices de Expedientes de Adquisicién de Bienes y Contratacion de Servicios. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 04 de mayo de 2017, reformas y adiciones.

- Acuerdo por el que se Establecen las Politicas, Bases y los Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Servicios del Ayuntamiento de Xonacatlan. Periédico Oficial “Gaceta
Municipal”, 24 de enero de 2024.

RESPONSABILIDADES:

La Direccién de Administracion y Desarrollo del Personal a través de la Coordinacion de Adquisiciones es la responsable de realizar la adquisicién de los bienes y servicios requeridos por las areas solicitantes

del Municipio, bajo la modalidad de invitacion restringida.



La o el titular de la Direccién de Administracion y Desarrollo del Personal debera:

- Coordinar en su caracter de presidente del Comité de Adquisiciones y Servicios la sesién de aprobacion de bases para la autorizacion de la adquisicion.

- Revisar en su carécter de presidente del Comité de Adquisiciones y Servicios que las bases cumplan con las caracteristicas técnicas y econémicas de los bienes y servicios.

- Indicar en su caracter de presidente del Comité de Adquisiciones y Servicios las observaciones de las bases a la o al titular de la Coordinacién de Adquisiciones.

- Entregar en su caracter de presidente del Comité de Adquisiciones y Servicios la carpeta de trabajo de comité al personal de la Secretaria Ejecutiva e instruirle elaborar el acta de sesién de aprobacién de
bases.

- Firmar el oficio de invitacién para la adquisicion de bienes y servicios y las bases y entregar a la o al titular de la Coordinacién de Adquisiciones.

- Firmar en su caracter de presidente del Comité de Adquisiciones y Servicios el dictamen y el fallo y entregar a la o al secretario ejecutivo del Comité de Adquisiciones y Servicios.

- Firmar el contrato de adquisicion de bienes y servicios y entregarlo al personal del area de contratos de la Coordinacién de Bienes.

La o el secretario ejecutivo del Comité de Adquisiciones y Servicios debera:

- Dar lectura al dictamen y entregarlo al personal de la Coordinacién de Adquisiciones.

- Instruir al personal de la Coordinacién de Adquisiciones elaborar el acta de la sesién de dictamen y fallo.

La o el titular de la Coordinacién de Adquisiciones debera:

- Entregar el oficio de invitacién para la adquisicién de bienes y servicios y las bases a la o al titular de la Direccién de Administracién y Desarrollo del Personal.

- Instruir al personal de la Secretaria Ejecutiva elaborar el oficio de invitacién a la sesién de dictamen y fallo, asi como el dictamen y el fallo.

- Aplicar, en su caso, las penas convencionales o sanciones correspondientes.

- Firmar la copia del oficio en el que se informa el cumplimento del contrato.

- Solventar las observaciones de las bases y entregarlas a la o al titular de la Direccién de Administracion y Desarrollo del Personal en su caracter de presidente del Comité de Adquisiciones y Servicios.

- Rubricar el oficio de invitacion para la adquisicién de bienes y servicios y las bases y obtener ribricas de la o el titular de la Direccién de Administracién y Desarrollo del Personal y entregarlos a la o al
titular de la misma.

La persona servidora publica designada por la convocante deberé:

- Informar a la o al oferente o a la o al proveedor que debera entregar las propuestas técnicas y econémicas al personal de la Coordinacién de Adquisiciones y dar lectura a la lista de verificaciéon de
propuestas.

- Verificar que las propuestas técnicas y econémicas cumplan con lo solicitado en las bases, requisitar la lista de verificacion de propuestas e instruir al personal de la Secretaria Ejecutiva, elaborar el acta
del acto de presentacion y apertura de propuestas.

- Instruir elaborar el acta del acto de contraoferta al personal de la Secretaria Ejecutiva.

- Verificar que los costos indicados en el cuadro comparativo se encuentren dentro de los precios de referencia y en su caso, informar a la o al oferente o a la o al proveedor y a las o los integrantes del
Comité de Adquisiciones y Servicios que no se requiere contraoferta.

- Entregar las hojas de contraoferta al personal de la Secretaria Ejecutiva e instruir

elaborar el acta del acto de contraoferta.

- Informar a la o al titular de la Coordinacién de Adquisiciones elaborar los oficios de invitacion a la sesién de dictamen y fallo.

- Revisar en el acto de comunicacion del fallo de la invitacion restringida si es adjudicado y entregar la hoja de asistencia y el fallo al personal de la Secretaria Ejecutiva.

La o el representante del area solicitante debera:

- Elaborar y firmar el oficio de solicitud de adquisicion de bienes y servicios, requisitar la “Solicitud de Adquisicién de Bienes y Servicios”, obtener la documentacién soporte y el medio digital y entregar al
personal de la Direccién de Administracion y Desarrollo del Personal y/o Coordinacion de Adquisiciones.

- Firmar de recibido en la copia del oficio de invitacién a la sesién de aprobacién de bases, el orden del dia y las bases.

- Acudir en la fecha establecida y participar en la sesién de aprobacion de bases.

- Firmar la copia del oficio de invitacion al acto de presentacién y apertura de propuestas.

- Acudir en la fecha establecida y participar en el acto de presentacion y apertura de propuestas.

- Analizar que las propuestas técnicas cumplan con lo requerido para el bien o servicio.

- Elaborar oficio para informar que las propuestas técnicas cumplen o, en su caso, que no cumplen con las caracteristicas solicitadas y entregar al personal de la Secretaria Ejecutiva.

- Acudir en la fecha establecida y participar en el acto de contraoferta.

- Acudir en la fecha establecida y participar en la sesién de dictamen y fallo.

- Acudir en la fecha establecida y participar en el acto de comunicacién del fallo de la invitacion restringida.

- Dar lectura al contrato de la adquisicion de bienes y servicios y devolverlo al personal de la Coordinacién de Adquisiciones / Tesoreria Municipal.

- Verificar que el bien o servicio adquirido cumpla con lo sefialado en el contrato.

- Rechazar, en su caso, el bien o servicio y la factura a la o al oferente o a la o al proveedor e informar las razones del incumplimiento.

- Elaborar el oficio para notificar el incumplimiento del contrato y entregar a la o al titular de la Coordinacién de Adquisiciones.

- Firmar y sellar de recibido la factura y entregar a la o al oferente o a la o al proveedor.

- Elaborar el oficio para informar el cumplimiento del contrato y entregar a la o al titular de la Coordinacioén de Adquisiciones.

Las o los integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios deberan:

- Firmar la copia del oficio de invitacion a la sesién de aprobacién de bases, el orden del dia y las bases.

- Acudir en la fecha establecida y participar en la sesién de aprobacién de bases.

- Firmar la copia del oficio de invitacion al acto de presentacioén y apertura de propuestas.

- Acudir en la fecha establecida y participar en el acto de presentacion y apertura de propuestas.

- Acudir en la fecha establecida y participar en el acto de contraoferta.

- Firmar en la copia del oficio de invitacién a la sesién de dictamen y fallo de la invitacién restringida.

- Acudir en la fecha establecida y participar en la sesién de dictamen y fallo de la invitacién restringida.

- Acudir en la fecha establecida y participar en el acto de comunicacién del fallo de la invitacién restringida.

DEFINICIONES:

Acta: Documento en el que se hace constar la resefia detallada de un evento, asi como las consideraciones y acuerdos adoptados en términos de lo establecido en la Ley de Contratacién Publica del Estado
de México y Municipios.

Bases: Documento publico expedido unilateralmente por la autoridad Convocante, donde se establece la informacién sobre el objeto, alcance, requisitos, términos y demas condiciones del procedimiento
para la adquisicién, de bienes y servicios por licitacién publica.

Bien: Materia prima que, por su naturaleza comercial, finalidad de servicio e insumo productivo, permite la satisfacciéon de las necesidades de las areas y/o dependencias municipales.

Contrato: Documento que establece derechos y obligaciones de las partes contratantes derivado de una adquisicion de bienes y servicios de conformidad con la Ley de Contratacién Publica del Estado de
México y Municipios.

Comité de Adquisiciones y Servicios: Organo colegiado acreditado para opinar, tramitar, substanciar y dictaminar los procedimientos adquisitivos de acuerdo con los que dispone la normatividad en la
materia.

COMPRAMEX: Sistema electrénico de contratacion publica del Estado de México, que interacciona con la adquisicion de bienes y servicios con el fin de hacer mas transparentes los procedimientos de
adquisicion publica.

Convocante: Organismo descentralizado que instrumenta el procedimiento del bien y servicio el cual convoca, a personas con interés juridico y capacidad para presentar propuestas, en términos de la Ley
de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios y su Reglamento.



Convocatoria Publica: Documento publico por el que la Convocante llama a participar en un procedimiento de licitacién publica a todas aquellas personas con interés juridico y capacidad para presentar
propuestas, en términos de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios, la cual se publica en los diarios de mayor circulacion local y nacional.

Catalogo de Bienes y Servicios: Base de datos que contiene informacion sobre las caracteristicas técnicas de los bienes y servicios que requieren las areas para su adquisicion.

Carpeta de Trabajo: Conjunto de documentos generados por el comité que integran datos relacionados con el proceso para llevar a cabo la autorizacién de la adquisicion de bienes y servicio.
Contraoferta: Procedimiento a través del cual las o los oferente o las o los proveedores pueden reducir el precio de su propuesta econémica, a efecto de que el nuevo precio que ofrezcan se encuentre
dentro del precio de mercado, que ha sido determinado por el area responsable de llevar a cabo el estudio de mercado.

Documentacion Soporte: Toda aquella documentacién adicional necesaria que forma parte del proceso adquisitivo que detalla las especificaciones de los bienes y servicios.

Dictamen: Documento emitido por el comité de adquisiciones y servicios, donde se menciona la resefia cronolégica de los actos del procedimiento y andlisis de las propuestas que servira de base para el
fallo.

Expediente de Adquisicién de Bienes y Servicios: Conjunto de documentos que integran datos relacionados con la adquisicién de bienes y servicios por Licitacién Publica, de conformidad con el indice
para la integracion de expedientes.

Estudio de Mercado: Investigacién que permite conocer el precio que prevalece en el mercado conforme a los precios maximos de referencia, proporcionado la cantidad, calidad y oportunidad requeridas
para la adquisicién del bien y servicio.

Fallo: Documento mediante el cual se informa de manera formal la adjudicacion o, en su caso desechamiento de la adquisicion del bien o servicio requerido.

Invitacion Restringida: Excepcion al procedimiento de licitacion publica, mediante el cual se adquieren bienes muebles y contratan servicios, a través de la invitacién a cuando menos tres personas, para
obtener las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

Oferente o Proveedor: Persona fisica o juridica con capacidad para presentar propuestas, interesada en participar en el procedimiento de adquisicién de bienes y servicios que celebra contratos con el
Municipio de Xonacatlan.

Propuesta Econémica: Documentacién que contempla los precios unitarios de los bienes y servicios a adquirir y estos se encuentren dentro del precio del estudio de mercado.

Propuesta Técnica: Documentacion que presenta las especificaciones o caracteristicas de los bienes o servicios a adquirir.

Servicios: Conjunto de acciones realizadas para la prestacion de un servicio que permite la satisfaccion de las necesidades de las areas/dependencias del Municipio.

Suficiencia Presupuestal: Documento emitido y autorizado por la Tesoreria Municipal en el que se establece el folio, nombre de la partida presupuestal del bien y servicio y el importe del ejercicio fiscal
correspondiente.

Persona Servidora Publica Designada por la Convocante: Responsable para llevar a cabo el desarrollo de los actos de junta de aclaraciones, apertura de propuesta, contraoferta y comunicacién de fallo.
Municipio: Municipio de Xonacatlan, Estado de México.

éyuntamiento: Ayuntamiento de Xonacatlan, Estado de México.

| =T PUESTO JS UNIDAD A TIVIDAD
ADMINIS TRRATIWVA
1 Representante del area Wiene de los procedimientos imnherentes a la
Solicitante elaboracicon del Prograna arnual de

adguisiciones v en su caso, a la obtencidn de
dictamen técnico de la adguisicidodn de bienes
w serwvicios del Municipio.

Elabora W firrma =l oficio e solicitud de
adqguisicion de bienes w serwvicios, reqgquisita el
formato Solicitud de Adquisicion de Bienaes w
Saorvicios”™, obtiene la doocumentacion soporte,
genera copias w medio digital v los entrega al
persomal del area de receCion de
requerimientos de bienaes yw sSerwicios de Ia
Coordinacicon de Adquisicionaes.

=2 Paersonal del Area de la Recibe <1 oficio de solicitud de adguisicion de
Coordinmnacican de bienaes W o Serviclos, el formato “"Solicitud de
Acdguisiciones Acdguisician de Bienes W Servicios™, Ia
documentacidon soporte en orgimnal w Ccopia W

medio digital, se entera, confirnma la clave del

Bien o sernvicio solicitado en el catalogo de
articulos de bhienaes w saervicios del hMouanicipio,

rewvisa gue l=a solicitud curmela COr Ila
documentacicon requerida w determiimna:
o La solicitud curmple O o requerido
-
= Paersonal el Area de La solicitud mo cumple con lo reguerido._
Coordimnacican de Requisita la hoja para 21 ngreso de la solicitud
Adguisiciones para informar las razones por las qgue no se

cumple con o reqguasnndo, obtiene copia, entrega
Jjunto con el oficio de solicitud de aduisicicon de
bicenaes W Sservicios, el formato “Solicitud de
Adguisicidan de Bienes W Servicios™, Ia
documentacion soporte w archiva la copia de Ila
hoja para el ingreso de la solicifoud

<1 Representante del areas Raecibe =1 oficio de solicitiud de adgguisicion de
Solicitante bienes W servicios el formato *Solicitud de
Adguisicidan e Biaenaes W Servicios™ | 1a

documentacion soporte en origimal w copia w
medico digital, asi como la hoja para el ingreso de
Ia solicitud con las riazones por las gue Nno cumple
con o establecido, se entera, cormige o, <mn su
caso complemaenta v entrega al personal del area
de recepcion de regqueaenmientos de bienes

W Sservicios del Departamento de Adguisiciones.
Se conecta con la operacion namero 2.

= Paersonal e (F= ] La solicitud si cumple con lo reqguerido.
Coordimnacican de Requisita la hoja para <1 ingreso de la solicitud
Adouisiciones con las razones por las que, si s cumple con o

reguerido, la firnma w oblitiene finmma de la o del
titular de la Coordinacicon de Adguisiciones, sella
de recibido en la copia del oficio de solicitud de
adguisicion de bienes yw serwvicios, los dewusheve
con las copias de la doocumentacian soporte a la
o al representante del area solicitante v le indica
esperar a sSser convocado a sesion de comilts;
registra en control intermno la recepcion de la
solicitud, asimisrmo, inteara el expediente de
adguisician de bienes w serwvicios por licitacion
puUblica, lo sella v le coloca numero de folio, o
retiene W entrega (=4 rmed o digital a2 Ia
Coordinaciaon de Adguisiciones.

(S Representante del area Raecibe la hoja para | nagreso de la solicitud, la
Solicitante copia del oficio de solicitud de adguaisicion de
bienes v serwvicios w la docurmentacion soporte

O acuse e recibido, se entera de gque

posterniormente SsSera COoOnmvwocCanclo | E=1=1 retira W
espaera <1 oficio de inwvitacion a la sesion de
aprobacion de bases.

Se conecta con la operacicom nisrmerc 12




ra FParsonal e laa Recibe 2l medio digital, genera copia, lo devuslhwe
Coordinacicgn de =l personal del area de recepcicn de =
Adiguisiciones Coordimnacican de Adguisicioneaes, elabora =l

estudio de mercado para toma de decisiones en
cuanto a precio, calidad v oportunidad regueridas
w lo retiemnae.

Se conecta con la operacidtom numenro S

= Parsonal e l=a Reaecibe =1 medio digital, se entera yw o entrega
Coordinacicgn de JjunNnto con el expediente de adqguisiciaon de bienes
Addguisiciones w serwvicios al personal de  la Coordinacion de

Addguisiciones (respaectivoa) .

= FParsonal e laa Reaecibae el meaedio digital W el expaediente de
Coordinacicgn de adgguisician de bienes w serwvicios, se entera,
Adiguisiciones =labora las bases [alalnl las Ccaracteristicas

tecnicas de los bhienes w servicios a adguirir de
conformidad o = mnormmatividad establecida,
entrega las bases en medio digital al personal de
la Coordinaciaon de Adguaisiciones (respectivol),
retiene el medio digital v el expediente_

10 Paersonal de la Raecibe las bases =11 medio digital para  su
Coordinacican de aprobacidn en sesion de cormiite | se entera,
Adddguisiciones elabora los oficios de invitacion a la sesion de
(Secraetaria Ejecutiva)) aprobacicon de bases w el orden del dia, obtienae

en los oficios w 2en la orden, la finma de la o el
titular del Director de administracion v Desarrollao
del Personal en su caracter de presidentes del
Comite de Adguisicioneses y Servicios,  genaera
Ccopias w enwia a las o los intfegrantes del Comite
de Aadouisicionaes T Sarvicios W = la o =l
representante del area solicitante .

11 Integrantes del Comite Reciben el oficio de inwvitacion a la sesion de
de aprobacidn de bases en original v copia, el orden
Adddguisiciones W del dia v las bases en medio digital, firman de
Saervicios recibido en la copia del oficio, la devusehven, sae

enteran v esperan la fecha para la sesidon.
Se conecta con la operacigonmn numero 15

12 Representante del area Recibe el oficio de inwvitacion a la sesion de

Solicitante aprobacicon de bases en original v copia, el ordaen
del dia w las bases en medio diagital, firrma de
recibido en la copia del oficio, la devuelbve, se
entaera v espeaera la fecha de sesion.
Se conecta con la operacionm numero 16.

1= Paersonal A l=a Reaecibe la copia del oficio de inwvitacion a la sesion
Secretaria Ejecutiva del de aprobacion de bases con acuse de recibido,
Comiite de Adguisicionaes se entera, Nntegra la carpeta de Comilte con la
e Servicios imnformacion recibida para |la autorizacion de la
{Coordinacion de adgquisicidm, anaexa (E=1 COpia del oTicio de
Adguisiciones) IiNnwvitaciaon v la retiens, en la fecha de sesion

entrega la carpeta de trabajo de comité a la o al
titular de [E=T Direccion de Administracidan W
Desarrollo del Parsonal en su caracter de
praesidente del Comuite de Acdguisiciones W
Servicios

14 Titular de la Direccion de En la fTecha establecida, en su caracter de
Admiinistracion presidente del Comite de Adguisiciones W
Desarnrollo del Personal Saervicios recilbe Ilaa Ccarngoaeta de Ccomite U

contiene la informacion para |la autorizacion de la
adguisicicn W participa en la sesion de
aprobacidon de bases.

15 Integrantes del Comite En la fecha establecida acuden v participan <n la
de sesion de aprobacidan de basaes para Ia
SAdguisiciones W autorizacion de la adguisicion solicitada .
Sernvicios

16 Representante del area En la fecha establecida acude w participa en la
Solicitante sesidGn de aprobacidmn de basaes para Ia

autorizacion de la adguisicion solicitada .
17 Titular de la Direccion de En su caraciter de presidente del Comiie de
Admiinistracion Adguisiciones v Servicios coordina la sesion w
Dresarmrollo del Personal rewvisa en conjunto con las vy los integrantes del
Comite de Adgguisiciones y Serwvicios gue las
bases cumplan con las caracteristicas tecnicas,
legales v financieras de los bienes v servicios a
adguirir v determina:
sLas bases son aprobadas?
18 Titular de la Direccion de Las bases no son aprobadas.
SAcdminmistracidn En su caracter de presidente del Comite de
Dresarmrollo del Personal Adguisiciones yw Serwicios indica atender las
observaciones de las bases a la o al titular de la

Coordinacion de Adguisiciones
19 Titular dde l=a Reaecibe Indicacion, S entera, solvaenta las

Coordinacicon de
Adguisiciones

observaciones de las bases v las devuslve.
Se conecta con la operacidon namero 17 .




Titular de la Direccion de
Administracicn
Dresarrollo del Personal

Las bases si son aprobadas._

En su caracter de presidents del Comite de
Addguisiciones v Servicios entrega la carpeta de
Comite al personal de la Coordinacican de
Adguisiciones (Secretaria Ejecutival le instruye
elaborar =l acta de Sesion de aprobacion de
bases, la conwvocatoria publica w el oficio para la
publicaciaon de La cconwvocatoria w entrega las
bases a la o al titular de |la Coordinacion de
Adguisiciones para su seguimiento.

=21 Saecretaria T ecnica Recibe la carpeta de Comite < instruccion, se
(Coordinacidn de entera, elabora el acta de sesion de aprobacidn
Adcdqguisiciones) de bases, la convocatoria publica v el oficio para

[F=1 publicacicon de l=a Cconwocatoria, e sSesion
recaba =n £=1| acta las Tirmeas de las o los
IiNntegrantes del Coormite de Adguisiciones W
Saerwvicios w de la o 21 representante del area
solicitante, obtiense en la convocatoria pulblica w
en el oficio de publicacicdn de la conwvocatoria, las
rubricas de wisto bueno de la o <1 titular de la
Direccion de Administracidn w Desarrcllo del
Parsonal, genera copias de las acta, las entrega
=1 las [ los iNntegrantes el Comite de
Adcdguisiciones W Saervicios w E=1 [F=1 (=] el
representante del area solicitante, el oficio para
(=1 Publicacicr b =1 convocatoria puUublica (=1l
original a1 la (] al titwlar de Drireccican de
Addministracion v Desarrollo del Personal, integra
el acta de sesion de aprobacion de bases original
a la carpaeta de comiite w la retisne

=22 INntegrantes dael Comiits Raeciben la copia del acta de la sesion de
de aprobacidan de bases, la resguardan, se retiranmn w
Addguisiciones W esperan  inwvitacion al acto de presentacicon w
Serwvicios apertura de propusstas .

Se conecta con la operacionmn numenro 36 .

23 Representante del area Recibe Ia COo o iE del acta e = SesSion e

Solicitante aprobacidan de bases, la resguarda, se retira w
espera inNnvitacican =l acto de presentacican W
apertura de propuestas.

Se conecta con la operacion namenrco 37 _

24 Titular de Ia Recibe las bases, mubrica v recaba mibrica de la
Coordinacicaon de o el titular de la Dbireccion de Administracicgn yw
Adguisiciones Dresarrollo del Persomnal, w mibrica w finma de la o

el representante del area solicitante v la entrega
a la o el titular de la Direccidon de Administracion
w Desamrollo del Personal.

=25 Titular de la Direccion de Raecibhae el oficio Para I= Publicaciaon e
AcciminiistraciSn COoOmnwocatoria. = COMW O C@ATOria (=11 =] | Cat=-1 W Ias
Desarrollo del Persomnal bases, se entfera, los firmma w entreaga a la o =1

titular de Ila Coordimnacion de Adguisiciones.

T3 Titular de la Direccion de Raecibhe =11 o ficic [ar=Tu=" I= Publicacican e
Locdmuinmiistiracicm Comnwocatoria, = COoOmntwocCEATori=a Ppablica e las
Desarrollo del Persomnal bases, s entera, entrega las bases a la o <=1

titular de la Coordinacion de Adguisiciones w el
o TFicic W l= comwocatori=a =l Ppaersonal e
Secretaria Elecutiva (Coordimnacidm e
SAvdouisiciones )y

= Trtwlar e I= Raecibhe las bases, sae entera w las entrega al
Coordimnacicon de persomnal de a Secretaria Ejecutiva
Lodquisiciones Se conecta comn la operacidam mnoameros 33

== FPaersoral e I= Raecibhe =11 o ficic [ar=Tu=" I= Publicacican e
Saecraetarnia Ejecutinva comnwocatoria w la conwvocatoria publica, s entera,
(Coordinmnsacicon de obtienese copias, envia el oficio origimnal w la copia
Avddguisiciories) de la conwvwocatoria a la o el titular de la Secraetaria

del Ay untamiiento o a guien corresponda . retiens
Ila conwocatoria origimal w archiva la copia del
oficio prewindo acuse de recibiido

=29 Titular de la Secretaria Raecibe =1 = == Dars [F=1 Publicacicn ==
Ae| Sogrumnmtarmiiento (= = COoOrmmTweoacaA o ria L 1= o pis e I= conweoacatori=a
Quien corresporca puablica, firmmea de recibido en la copia dael oficio w

Ia devuelhve, se entera v gestiona la publicacicon
e urmn diarico de mayor circulacion local v mnaciomnal,
archiva el oficio w la copia de la conwooatoria w
espera la publicacicm .

=0 Titwuular de la Secretaria Una wez publicada la conwvocatoria, elabora el
e Sopruimtammiiento [= ] = o TFicic Para imforrmar I= Ppublicacicon =
qquien correspoarcla comnwoeatoria, o firma, genaera oopia w o enwia &

o el titular de la Direccion de AdmiinistracicSmnm w
Desarrollo del Personal. archiva copia del oficio
pPrewics acuse de recibiido .

=1 Titular de la Direccion de Raecibhae =1 oficio = =1 [ W= sae imforrma
AcciminiistraciSn publicacicon de la conwocatoria., en oricinaal
Desarrollo del Persomnal copria, firma de recibhido en la copia del oficio w

devucslhve, se entera, obtiene copia del oficio w
erntwiaa =l Persornal Ae I= Saecraetaria Ejecutiva
(CCoordimna@acion de Acdguisicionnes) e archiwva
oTicio oricimnmaal.

== FPaersoral e I= Raecibe copia del oficio en el gus s informma

Saecraetaria Ejecutivva
(Coordimnacicm de
AvdOuiIsicCiornes)

Ppublicacicon e I= ComnwoscAatoria,
o bhtiemne la publicacidcm,
e

sSe

oficio w espaera a guue el personaal dael

entera,
Ia&a retiene, archiva la copia
@area de




Coordinmnacion de Adgqguisiciones, e entreguse el
expaediente

de adquisiciaon de bienes v servicios..

Se conecta con la operacionmn nuarmero 42

Paersonal de
Coordimnacicn
Adguiisiciones

l=a
de

Recibe las bases, las enwvia Por COrTea
elaectronico al personal de la Secraetaria Ejecutiva,
Iimntegra las bases al expaediente de adguisicican de
bienes v servicios vw lo entrega al personal de la
Coordinacion de Adgguisiciones._

S

Paersonal de
Coordimnacicn
Adguiisiciones

l=a
de

Recibe =l expediente de adgguisicion de bhienaes w
Ssernvicios w con base 2n el estudio de mercado
realizado, se entera, genera los precios w el
resurmen de referencia, firma los precios yw el
resurmen w obtiene firmma de la o el titular de la
Coordinmnacicon de Adguisiciones, los integra al
expaediente, o retiene v espera qgue la o =l
oferente o la o el proveedor entreguen copia del
recibo de pago comespondiente de las basaes.
Se conecta con la operacicon nuumenro 39._

Personal cde

l=

Secretaria Ejiecutiva

{Coordimnacion
Adguiisiciones )

de

Recibe por correo slectronico las basaes, se
entera, ingresa al sisterma COMPRADNNTDESD,
registra la imformacion de la conwvocatoria para
conocimiento de l&a o el oferente o la o el
prowvecedor, genaera l=a lista de werificacion
cuantitativa de propuestas, elabora los oficio de
Iimnwvitacion al acto de presentacion yw apertura de
propuestas, recaba la mibrica de la o 2| titular de
[F=1 Saecraetaria Ejecutiva (Coordimnacicrn de
Acicguisiciones) v la firma de la o el titular de la
Coordinmnacion de Aduisicionaes, obtiense copias,
o enwia a las o los integrantes del Comite de
SAdguisiciones W Saerwvicios W a [F=1 (o] =1]
representante del area solicitante ., retiene la lista
de werificacian v la copia del oficio prewvio acuss
de recibido.

35

INntegrantes del Comiitse

de
Adguiisiciones
Servicios

W

Reciben el oficio e InwitaciSrn al acto de
presentacican s apaertura e Ppropuaestas er
original v copia, firman de recibiido en la copia del
oficio v la devucelven, se enteran yv esperan fecha
para el acto de presentacion.

Se conecta con la operacicon nuumenro 43

Representante del
Solicitante

Area

Recibe =11 oficio e iNmnvitacidn =l acto e
presaentacican s apaertura A= Pprropuaestas er
originmnal v copia, firma de recibido en la copia del
oficico w la dewvuselve, se entera yv espera fecha
para el acto de presentacicorn.




Firmas de las o los imtegranmntes del Cominrte de
Addcuisiciones W Saerwvicios | e [ E=1 pPaersora
Saerwvidora Publica Designada por la Comnvocante,
de la o el representante del area solicitante w de
I=a o =l oferente o la o 1 proveaedor en =1 acta w la
o el oferente o la o el provecedor w de la persocrna
Saervidora Publica Desigmnada por la Conwvoaocantaes

=y = lista=, genaera CoOpias, imforma de  manera
werktoal = fecha DaEara IHewar = ca b =11 aAS@Cto de
contracofaerta, entrega copia desl actaa =1 I=a o =1
oferente o< l=a L1 E=1 | Proweasedonr o = Ilas L= los

imtegrantes del comites, asi cormo las propusstas
TecnicCas w Ccopia del acta &a la o el representante
del area solicitanmnte,  integra el acta origimal w Ia
lista en el expediente w 1o resguarda .

==

Oferentes o Prowveedonr

Recibe la copia del acta del acto de presentacican
w apertura de propucestas, se entera de la fecha
del acto de contraofaerta, resguarda el acta, se
retirea w espera fech=a del acto.

Se conmnecta con la operaciorn marnrveros F 3.

L=F=1

InNntegrantes de1 CaormilEe
e

Addcouisiciones o
Sernvicios

Raecibemn [ F=1 COria del actaa A1 Sacta [= =1
PpPresentacidan A Aapertura L= =1 pPropusstas ., =1 =1
entaeram de la fecha para el acto de contraofaerta,
resguardan el acta, se raetiram w espaeranmn fecha=a del
= Lo o

Se conmnecta con la operaciom muarnmeraos 7« =2

Representante del area
Solicitamnte

Recibe la copia del acta del acto de presentacican
W apertura  de propuestas 2 w las propucsestas
Teocnicas SsSe entaera e 1= Tfecha (s =1 | |acto e
contracoferta, resguarda el acta, se retira,. anali=za
Ias Ccaracteristicas e o= bienes (=] Sernvicios
solicitado=s w detaermminac

= L= Propuesta tecrica curmle oo (=S
recqpuericdo para el bien o servicio?

Raepresentante del Aarae=a
Solicitante

L= Propouasesta TeSecmica 2= =TT T=11" C=—r=re [ =1
recguericdo para el bbien O serwvicio,

Elabora | oficio para informan ue la propussta
tTecnica Mmoo cumpele com o regusesrido para =1 Dien
o serwicio, o firma, genera copia, lo entrega juntco
CO [ E=1 Propusesta p=Nad o [ar=—1 =l paersormnmal A =
Saecretaria Ejecutiva w archiva = COo D iaa [l =0V el
Aacuse de recibhido.

A=F=]

Paersormnal [=1=3 I=a
Saecretaria Ejecutiva

Raecibhe ==l o Tic [=1a [=1] oL e e imforrma e 1=
PpPropucesta teocnica no cumple oo lo reguaerico
Ppara el bien o Serwvicio aemn origimnaal w o oopria w e
P ropulesiz taeocrmicas TMirma de recibido emnm la copris

INntegrantes del Cormite de Adguisicionaes W
Servicios de la Parsona Servidora Publica
Designada por la Conwvocante w de la o el
oferente o la

o el provesdor, genera copia, |la entrega la o el
oferente o la o el proveedor, integra <=1 acta
original al expediente de adqguisicidn de bienaes w
saervicios, lo retienas, se retira w espaera instruccian
para elaborar el dictarmen W el Tallo
correspondiente

Se conecta con la operacion numenro 89._

Oferentes o Provecedor

Recibe la copia del acta del acto de contraofaerta,
la resguarda, =sSae retira w espera =l acto de
cormunicacion del fallo de la licitacion pablica.
Se conecta con la operacidomn niamero 100,

Paersona Saervidora
Publica Designada Por
Ila Convocants

Los costos no sSse encuentranm dentro del
precio de referencia.

INnforma de manera verbal a la o el oferente o la
o el provecedor w a las o los integrantes del
Comite de Adguisiciones w Serwvicios gue S
lNewvara a cabo 2l acto de contraoferta, entrega las
hojas de contraofaerta w solicitaa se requisiten a la
o =l oferente o la o el proveedor.

Oferente o Prowvecedor

Recibe las hojas de contraoferta, se entera de la
solicitud | la reqguisita v determimna:
s Se ajusta al precio de referencia™

Oferente o Prowvecedor

Mo se ajusta al precio de referencia.

Aanota en las hojas de contraoferta la leyvenda nio
contracofaerta, las firma v las devuelve a la persona
Servidora Publica Desigmnada por la Conwvoaocante
w espera el acta del acto de contraoferta.

Se conecta con la operacidomn numenro 85_

FPaersona Saervidora
FPublica Designada
por la Conwvocante

Recibe las hojas de contraoferta con la leyvenda
Mo contraocoferta, las entrega al personal de la
Saecretaria Ejecutiva v le instruve elaborar el acta
del acto de contraofaerta.

Se conecta con la operaciconmn numero 4

Oferente o Prowvececdor

Si se ajusta al precio de referencia_-

Firnmma en una hoja de contraoferta v las dewvucshewe
a la persona Servidora Pablica Designada por la
Conwvocanits W espera el acta del =t e
contracfaerta.

Se conecta con la operacion numenro 85

Paersona Saervidora
Publica Designada Por
Ila Convocante

Recibe las hajas de contraoferta, las entrega al
paersonal de la




del oficio, lo devuelhve, se entaera,. i integra la copia
del oficio w la propuesta en el expedients de
adguisi S de bhienes w sernvicios w espaera para
elaborar el dictamen v el fallo correspondiente.
Se coneclta con la operacitom Nnameros S8

Representante del Aaea

Solicitante

La Propussta tecmica =i oL le [—T=1ga1 [ F=]
recuericdoe para <1 bien o servicio.

Elabora el oficio para mnformar gue la propucsesta
tSecnica si cumple con o requerido para el ien o
saervicio, o firnma, genera copia, lo entfrega junto
O | F=1 PpPropuesta tecnica al paersornal e Ia
Saecretaria Ejecutiva w archiva la copia prewio
acuse de recibido.

Paersonal de (=1
Secretaria Ejecutiva

Recibe <=1 oficio enn el gque se infornma gue la
propusesta tecnica si cumples con lo reguerido
para el bhbien o serwicio en origimal v copia w la
propucsesta tecnica, firma de recibido en la copia
del oficio v dewvuelhve, se entaera. elabora <1 cuadro
comparativo de precios w lo firma, o retiens w
resguarda el oficio recibido, espera fecha del
acto de contracoferta .

Paersonal [==Y =
Secretaria Ejecutiva

En (=Y fecha establecida Dara =Y acto de
contraoferta, entrega el cuadro comparativo a la
persona  Servidora Publica Designada por la
Conwocarite

Se conecta con la operaciom Nnamenro 4.

INntegrantes del Comits
de
Aciguisiciones W

Servicios

En la fecha establecida acuden v participan en <l
acto de contraoferta .

Oferents o Prowveaedor

En la fecha establecida acude w participa en el
acto de contraoferta .

Parsona Saervidora
Publica Designada Por
Ila Convocante

En la fecha del acto de contraofterta recibe el
cuadro comparativo de precios »w determminac

L os costos se encusntramn demntro del precio
de referencia?®

Paersona Servidora
Pullica Designada Por
Ila&a Comnvocante

Los costos si se encuentramn denmntro del precio
de referencia.

INnforma a la o el oferente o la o el proveaedor w &
las o los nNntegrantes del Comite de Adguisiciones
W Servicios gue no se requilere contracferta <
iNnstruye al personal de la Secretaria Ejecutiva
elaborar el acta del acto de contraoferte.

Parsonal de l=a
Secraetaria Ejecutiva

Recibe iNnstruccion, se entera, elabora el acta del
acto de contraoferta imdicando guIe [pl=] sae
reqgquicre contraoferta, recaba firmas de las o los

Secretaria Ejecutiva v le instruye elaborar el acta
del acto de contraoferta.

Parsonal de =
Secretaria Ejecutiva

Recibe las hojas de contraoferta  instruccion, se
entera, elabora el acta del acto de contraoferta,
recaba firtmas de las o los integrantes del Comites
de Adguisiciones v Serwvicios, de la persona
Servidora Publica Designada por la Convocante
w de la o el oferente o la o el proveaedor, genaera
copias, las entrega a la o el oferente o la o =l
proveedor, a las o los integrantes del Comite de
Adouisicion vy Servicios v a la persona Serwvidora
Publica Designada por la Conwvocantes, informa
de manaera werboal Ia fecha del acto de
comunicacicon del fallo de la licitacian publica
iNntegra las hojas v el acta oniginal al expediente
de adguisicidn de bienas W senvicios, 1o
resguarda yw se refira y espera instruccion para
elaborar el oficio de inwvitacion, =1 dictamen w =l
Tallo.

Se conecta con la operaciomn 89._

Oferente o Proveedor

Recibe la copia del acta del acto de contraoferta,
se entera de la fecha del acto de comunicacion
del fallo de la licitacion pablica, resguarda el acta,
se retira v espera fecha establecida

Se cone con la operacion nmero 100

Integrantes del Comite
de
Adguisiciones W

Servicios

Recibaen Ia COoOpia del acta del acto de
contraoferta, se enteran de la fecha del acto de
comunicacion del fallo de la licitacion publica,
resguardan el acta, se retiran yv esperan el oficio
de inwvitacion para acudir a la sesion de dictarmen
w Tallo de la licitacion publica.

Se conecta con la operaciom nmero 90

Persona Servidora
Publica Designada por
la Convocante

Recibe la copia del acta del acto de contraoferta,
Ila resguarda, inmnforma de manera wverbal a la o al
titular de la Coordinacion de Adguisiciones para
que s contimdese con la elaboracion de los oficios
de Invitacion a la sesion de dictamen w fallo,
espera fecha para la comunicacidn del fallo de la
licitacion publica.

Se conecta con la operacidodmn numero 106

Titular
Coordinacidn
Addguisiciones

de =
de

Recibe INnformacion, se aentera = IiNnstruye =1
personal de la Secretaria Ejecutiva elaborar los
oficios de inwvitaciaon a la sesion de dictamen w
Tallo, asi COoOrmio =l dictarmen W (=1 Tallo
correspondientes.




Paersonal e =]
Secretaria Ejecutiva

Recibe Imnstruccian, elabora el
dictarmen vy el fallo

correspondiente w los oficios de inwvitacidn a la
sesidon de dictamen w fallo, recaba la firnma de la
o el titular de Ia Direccion de Administracion w
Desarrollo del Personal, obtiene copias, entrega
Ilos oficios a las o los integrantes del Comite de
SAddguisiciones W Saervicios L a Ia [a] al
representante del Area solicitante v espaera fecha
para entregar el dictamen w 1 fallo.

Se conecta con la operacionmn numero 91 .

sSae entera,

INntegrantes del Comiite
de
Adguisiciones

Serwvicios

g

Recibaen el oficio de inwvitacion a |la sesion de
dictarmen w fallo, en original v copia, se enteran,
firman de recibido en la copia, la dewvuebhren w
esperan fecha.

Se conecta con la operacion numenro 93

Representante del Area

Solicitante

Recibeae el oficio de inwvitacion a la sesion de
dictarmen y fallo, en origimnal v copia, se entera,
firma de recibido =n la copia, la dewvucsehve w
espera fecha.

Se conecta con la operacimn Nnamenro Sl

FPeaersonal e =
Secretaria Ejecutiva

En la fecha establecida, entrega el dictamen w =1
Tfallo a l=a (=] al titular de la Direccidn de
ASdadmiinistracion w Desarrollo del Parsonal en swu
Ccaractenr e presidente de| Cormiirte e
Adguisiciones v Servicios.

Se conecta con la operacidomn nuamero 96

INntegrantes del Comiite
de
Adguisiciones W

Servicios

En la fecha establecida acuden v participan en la
sesion de dictarmen w fallo.

Representante del Aadrea

Solicitante

En la fecha establecida acude w participa en la
sesidcn de dictarmen w fallo.

D5

Titular de la Dirsccion de
Aciministracion
Dresamollo del Personal

En la fecha de sesion de dictamen yw fallo, en su
caractenr e presidente de| Cominrte e
Addguisiciones yw Serwvicios coordina |la sesidn,
recibe el dictamen w el fallo, los firma w los
entrega a la o al secretario ejecutivo del Comites
de Adqguisiciones v Serwvicios w le instruye dar
lectura al dictarmen.

Secretario Ejecutivo del
Comite de Adguisiciones
W Servicios

Recibe el dictarmen w el fallo correspondiente, da
lectura al dictamen, lo firmma, recaba firmas de las
o los Iintegrantes del Comite de Adguisiciones w
Saerwvicios w de la o 21 representante del area
soli tante, entrega <1 dictarnen v, el falld—al
personal de la Coordinacin de SQadoguisiciones

iNnstruye elaborar el acta de la sesidn de dictamen
w Tallo

e la
de

Paersonal
Coordinacidn
Addguisiciones

Recibe instruccion, <1 dictamen wyw <1 fallo, sae
entera, elabora el acta de la sesion de dictamen
w Tallo, recaba firmas de |la o el titular de La
Direcciaon de ASdministracidcn w Desarrcllo del
FPaersonal (=Tl su cCcaracter de presidentes del
Comiite de Adguisiciones y Saervicios, de las o los
IiNntegrantes del Cormilte de Addguisiciones W
Saervicios w de la o el representante del area
solicitante, genaera copias, las entrega a las o los
Iimntegrantes del comits v a la o el representante
del area solicitants, Nmfornma de maneaera verbal la
Tfecha del acto de comunicacion del fallo de la
licitacion publica w da por concluida la sesion,
imntegra el dictamen w el fallo en el expediente de
adgguisicion de bienes yw servicios, el acta original
en la carpeta de comite v espera fecha del acto
de comunicacion del fTallo.

Se conecta con la operacion nuumerco 101 .

INntegrantes del Comite
de
Adguisiciones W

Servicios

Recibaen Ia Copria —del acta e laa sSesion e
dictarmen yw fallo, se enteran de la fecha del acto
de communicacion del fallo de la licitacion pablica,
resguardan =l acta, se retiranmn v esperan fecha.
Se conecta con la operacion numero 1044

Representante del Area

Solicitante

Recibe la copia del acta de la sesion de dictarmen
w  Tallo, s entera de la fecha del actos de
comunicacion del fallo de la licitacion pablica,
resguarda el acta, se retira v espera fecha.

Se conecta con la operacion numero 105

pelel

Oferente o Prowveaedor

En la fecha establecida acude w prewio al inicio
del acto de comunicacicon del fallo de la licitacidn
puUablica, == presenta con =1 persornal e [E=1
Coordimnacicn de Aodguisiciones (Secretaria
Elecutiva) para regisirar su_asistencia .

101

e l=a
de

Peaersonal
Coordimnacican
Adoguisiciones (SE)

En la fecha establecida, atiende a la o el oferaente
o la o el proveedor v le entrega la hoja de registro
de asistencia al acto de comunicacion del Tallo de
Ila licitacidon puablica w le indica requisitarlia .

102

Oferente o Prowveaedor

Recibe la hoja de registro de asistencia al acto
de comunicacidn del fallo de la licitacidn publica,
Ia reguisita v la devuslwvwe al personal de La
Coordinacicon de Adguisiciones.

103>

Parsonal e =
Coordinacidn

Adguisiciones (SEY

Recibe la hoja de registro de asistencia al acto
de comunicacidn del fallo de la licitacidn publica,
extrac <l fallo del expediente de adguisicion de




bienes v servicios v entrega  junto con la haoja de
registro de asistencia a la persona serwvidora
pubhica designada por la convocante .

104 Integrantes del Comite En la fecha establecida acuden v participan en 1
de acto de comunicacion del fallo de |la hcitacion
Adaguisiciones W puUublica.

Servicios

105 Representante del Area En la fecha establecida acude w participa en el

Solicitante acito de comunicacion del fallo de la licitacion
publica .

10 Peaersona Servidora En =l acto de comunicacion del fallo de la
Publica Designada por licitacion publica, recibe |la hoja de registro de
la Conwvocante asistencia v el Tallo, rewvisa 1 fallo v determina:

ZEl fallo es adjudicado™?
107 Persona Saervidora El fallo no es adjudicado.
Publica Designada  por Entrega el fallo v la hoja de registro de asistencia
la Convocante al acto de
Comunicacion del Tfallo al paersonal de [E=1
Coordinacicon de Adguisiciones (SE) v le instruye
elaborar el acta del acto de
comunicaciaon del fallo v da por concluido =1 acto
de comunicacion de la licitacicon publica.

10s Parsonal de la Reaecibe instruccidan, el fallo w la hoja de registro de
Coordinacican de asistencia al acto de comunicacion del fallo de la
Adguisiciones licitacion publica, se entera. elabora el acta del

acto de comunicacion del fallo, recaba firrmas de
Ila persona Serwvidora Publica Designada por la
Convocante y de la o el oferente o la o el
prowvecaedor, en el acta, genera dos tantos de las
copias del fallo, las entrega a la o el oferente o la
o el proveedor, le solicita firmar en la copia

w archiva el acta original v fallo en original v copia
en el expedente de adgguisicion de bienes w
Sevicios..

109 Oferente © Prowveaedor Recibe dos tantos de copias del fallo, las firma de
recibido, devuelve un tanto, resguarda su copia w
se retira.

110 Paersona Saervidora El fallo si es adjudicado.

Publica Designada por Entrega el fallo v la hoja de registro de asistencia
la Convocante al acto de
comunicacion del fallo de la licitacion publica al
personal de la Coordinacion de Adquisiciones
(SE) v le instruye elaborar =l acta del acto de
comunicacion del fallo.

115 Raepresentante de Aaaea Raecibe <1 contrato de adguisicion de bienaes w

Solicitante servicios en original le da lectura, lo firmma w o
dewvueshre al personal del area de contratos de la
Coordimnacion de Adguisiciones wio T Tesoreria
nAUnicipal.

117 Personal de l=a Recibe el contrato de adgguisicion de bienes w
Coordimnacian de servicios en original, lo entrega a la o al titular de
Adguisiciones Ila Direccion de Administracion v Desarrollo del

Personal

115 Titular de la Direccion de Recibe el contrato enn origimnal, o fFfirmma w o
AdministraciSm dewvucsihvwe al personal de l=a Coordinacian . de
Desarmnmrollo del Personal Adguisiciones.

119 Paersonal de l=a Recibe <=l contrato de adguisicion de bienes w
Coordimnacian de servicios, lo digitaliza v o tiene bajo resguardo,
Adguisiciones elabora oficio de enwvico del contrato, recalba en =l

oficio firrma de la o el responsable del area de Ila
Coordimnacion de Adguisiciones, obtiene copia del
oficio, anexa el contrato al oficio w lo entrega al
personal de laa Coordimacion de Adguisicion,
imforma wverbalmente a la o al responsable del
area solicitante gue debera obtener 1 contrato
copia del oficio prewvio acuse de recilbido.

120 Personal de l=a Recibe el oficico de enwvico del contrato en original
Coordimnacicon de w Coopia w =l contrato, firma de recibido en la copia
Adguisiciones del oficio w la dewvuselve, archiva el oficio w =l

contrato en el expedente de adgguisicion de
bienes v servicios.

121 Representante del Adrea Recibe informacicon,

Solicitante obtiene el contrato de adguisicion de bienes w

Servicios W
espeaera la entrega del bien o servicio en el pla=zo
establecido.
Se conecta con la operacion numero 123

122> Oferentes o Prowveedor En =l plazo establecido entreg:= = l= o al
representante del area solicitante el i o
servicio w la factura en original v copia.

12> Representante del Adea Recibe el hbien o serwvicio w la factura en origimnal w
Solicitante copia, werifica gue <1 bien o servicio cumpla con

o senalado en el contrato w deternmimna:
ZEl bien o servicio cumple con lo establecido
en el contrato?

124 Raepresentante del Adaea El bien o saerwvicio nmno cumple con o establaecido
Solicitante en el contrato._

Recha=a el bien o servicio w la factura en origimnai
W Ccopia a la o el ofearaente o la o el proveasdor,
iNnforma de M e ra werbal las razones el




111 Paersonal e l= Recibe instruccidan, el fallo w la hoja de registro de
Coordimnacidan de asistencia al acto de comuniicacion del fallo de la
Adguisiciones (SE) licitacicon publica, se entera, elabora el acta del
acto de comunicacion del fallo w el ofhicio de
solicitud para la elaboracion del contrato, recalba
en el acta las firmas de |la persona Serwidora
Publica Designada por la Conwvocante w de la o <l
oferente o la o 2l provecdor yw en 2| oficio la firrmea
de (=1 L] =1 titular e = Coordinacidn L= 0=
Adguisiciones genaera copias de |la propusesta
tecnica w econamilca, de las bases, del fallo w del
oficico, entrega copia

del fallo a la o el oferente o la o el proveedor, asi
como Ccopia de las bases, de la propusesita tecnica
w economiica, =1 fallo w el oficio de solicitud para
Ila elaboracion del contrato en ornginal w ocopia al

paersomnal el araea de contratos e Ia
Coordimnaciaon de Adguisiciones en coordinmnacicn
CO al Tesoreria Prelunicipal, archiva =l acta
origimnal, =1 fallo en origimnal w copia w copia del

oficico prewvio acuse de recibido en el expediente
de adguisicican de bienes v sernvicios .

112 Oferentes o Proveedornr Raecibe copias del fallo, firma de recibido en urna
copia w la dewvucelhvwe, resguarda copia, se retira w
espera fecha para la finma del contrato .

Se conecta con la operaciomn nuumenro 11

113 Parsonal e = Recibe <l oficio de solicitud de slaboracicdon del
Coordimnacican de contrato en origimal v copia, copia de las bases,
Adguisiciones de la propuesta tecnica v econoaomica yw del fallo,

firmma de recibido sn la copia del oficio w la
dewvuuselhwve se entera, elabora =1 contratao e

adguisicion de bienes yw servicios |, lo entrega a Ia
o el oferente o la o el provecesdor w archiva las
Ccopias de las bases, de la propussta tecnica w
cconcomica, del fallo w el oficio recibido .

11 Oferente o Prowveedor Recibe <1 contrato de adguisicion de bhienaes w
servicios emn origimnal, le da lectura, lo firmma, o
devushve al personal del area de contratos de la
Coordinmnacidcmn de Adgguisiciones wieo Tesoreria
unicipal w posteriormeaente prepara los bhbienes o
sSsernvicios para su entrega .

115 Parsonal A= l= Recibe =1 contrato de adguisicion de bienaes w
Coordimnacicn de serrvicios enn original w o entrega a la o el
Adguisiciones £ representante del area solicitante para firrma.

Tesoreria hiunicipal

imncumplimiento, elabora 21 ofnicio para notificar el
imncumplimiento del contrato, o finrma, genera
COpia, o entrega a Ia Coordinacion de
Adquisiciones w archiva la copia del oficio preswio
acuse de recibido.

125 Oferaente o Proveedor Recibe el bien o servicio, la factura en original w
COpia, sSe entera de las razones del
imncumplimisento W realiza las acciones Para

atender el incumplimiento del contrato v entregar
a la o al representante del area solicitante.
Se conecta con la operacion nuumero 123._

126 Titular de la Recibe el oficio de notificacidan del
Coordimacicon =} imncumplimiento del contrato en original v copia,
Adaguisiciones firma de recibido en la copia del oficio v devuaelhve,

Se entera, procedse a aplicar las penas
conwvencionales o sanciones correspondientes.
Se conecta [=T=1g] =11 procedimiento de
aplicacion de penas

convencionales Wil sanmnciones
administrativas (=Tl imncumplimiento de
contrato celebrado comn el Municipio.

127 Representante del Araea EIl bBien L= servicio si cumple O =3
Solhicitante establecido en el contrato.

Sella v finma de recibido en la factura origimal w
en la copia, devuelve original a la o el oferente o
Ila o el proveedor, elabora oficio para informar el
cumplimiento del contrato, lo entrega a la o al
titular de la Coordinacion de Adguisiciones w
archiva la copia de |la factura v del oficio prewio
acuse de recibido.

128 Oferente o Prowveedor Recibe |la factura original con sello w firma,
procede a realizar el cobro correspondiente .

Se conecta con el procedimiento inherente al
pago de prowveedoras y proveedores emn el
Municipico

129 Titular de laa Recibe el oficio en el Cue sSe iNnforma el
Coordimacicm de cumplimento del contrato en original v copia, se
Adquisiciones entera, finma de recibido en la copia v la devuselve

w archiva original.

INSUMOS:

“Solicitud de Adquisicién de Bienes y Servicios” con documentacion soporte del procedimiento adquisitivo.

RESULTADOS:

Bienes y Servicios Adquiridos por Invitacion Restringida en el Municipio.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Procedimiento inherente a la elaboracién del programa anual de adquisiciones.

Procedimiento inherente a la obtencién de dictamen técnico de la adquisicién de bienes y servicios del Municipio.

Procedimiento aplicacién de penas convencionales y/o sanciones administrativas por incumplimiento de contrato celebrado con el Municipio.

Procedimiento inherente al pago de proveedoras y proveedores en el Municipio.

POLITICAS:

1.- Lao el titular del &rea solicitante sera responsable de verificar, previo a ingresar la solicitud por invitacion restringida, que se cuente con disponibilidad presupuestal para adquirir el bien o servicio requerido.
2.- La o el titular del &rea solicitante, previo a la solicitud de la adquisicion verificara que el requerimiento se encuentre registrado en el catalogo de bienes y servicios del Municipio o, en su caso, solicitara el

registro de este.



3.- La o el representante del &rea que solicite la adquisicién de bienes y servicios debera integrar y validar la documentacion soporte que corresponda al rubro, con un plazo minimo de 45 dias de anticipacién
a la fecha en que se requiera la contratacion, en apego a la normatividad vigente para su tramite:

. Oficio de solicitud de adquisicién de bienes y servicios, fundado y motivado.

. Solicitud de adquisicién de bienes y servicios validada en original y copia.

. Suficiencia presupuestal validada en original. (no mayor a 3 meses a partir de la fecha de impresién).

. Boletin de empresas emitido por la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de México.

. Caotizacion de referencia en original o copia (constanciada).

. Documentacién que formaréa parte de las bases.

. Dictamen técnico, en su caso.
4.- La o el titular de la Direccién de Administracion y Desarrollo del Personal, debera contemplar que para reiniciar un proceso adquisitivo declarado desierto, se cuenta con 15 dias habiles posteriores a la
fecha de la declaracién, conforme a la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios o, en su caso, se obtendra el oficio de cancelacion de la solicitud de adquisicion de bienes y servicios.
5.- Las o los integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios podran declarar desierta la invitacion restringida, cuando no se hubiere recibido propuesta alguna o las presentadas no retinan los requisitos
solicitados y descritos en la normatividad.
6.- La o el representante del area solicitante podra cancelar una adquisicién de bienes y servicios por invitacién restringida por caso fortuito o causa de fuerza mayor o cuando existan circunstancias
debidamente justificadas que produzcan la extincién de la necesidad de adquirir los bienes y servicios respectivos o que de continuarse con el procedimiento de invitacién restringida se pueda ocasionar un
dafio o perjuicio a la ministracién publica, en cuyo caso se informara la cancelacién del proceso adquisitivo, mediante escrito en el que se justifique la causa de la misma. La cancelacién no implicara
responsabilidad de caracter econémico para la Convocante.
7.- La o el representante del area solicitante, bajo su propia responsabilidad, podré recibir bienes o servicios que superen o mejoren las caracteristicas y especificaciones técnicas establecidas en el contrato,
siempre y cuando se respeten los precios pactados y sean compatibles con los bienes o servicios originalmente requeridos, debiendo informar esta circunstancia dentro de los tres dias habiles siguientes a
la fecha de recepcién de bienes o servicios y debera conservar la evidencia documental que acredite las mejoras.
DESARROLLO:
Procedimiento: Adquisicion de Bienes y Servicios por Invitacién Restringida en el Municipio.
MEDICION:
Indicador para medir la eficiencia en la adquisicion por licitacién puablica de los bienes y servicios requeridos por las Areas en el Municipio.

. Porcentaje anual de solicitudes de adquisiciones de bienes y servicios autorizadas
(Numero anual de solicitudes de adquisiciones de bienes y servicios atendidas) / (NUmero mensual de solicitudes de adquisiciones de bienes y servicios recibidas) X (100)
. Porcentaje anual de contratos de bienes y servicios cumplidos

(Numero anual de contratos de bienes y servicios autorizados) / (NUmero anual de contratos de bienes y servicios suscritos) x 100
REGISTRO DE EVIDENCIAS:

La documentacién generada durante el proceso adquisitivo se archiva en el expediente de adquisicién de bienes y servicios, con base en el indice para la integracién de expedientes por licitacion publica y
se resguarda en la Coordinacion de Adquisiciones.

PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS POR ADJUDICACION DIRECTA EN EL MUNICIPIO.

OBJETIVO:

Satisfacer las necesidades para el abastecimiento de los bienes y servicios que requieran las areas del Municipio para el desarrollo de sus actividades, procurando garantizar las mejores condiciones de
calidad y precio, mediante la adquisicién de bienes y servicios por adjudicacion directa.

ALCANCE:

Aplica al personal adscrito a la Coordinacién de Adquisiciones que se encarga de realizar las actividades para la adquisicién de los bienes y los servicios solicitados por las areas del Municipio; asi como a
las o los integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios para sustanciar los procedimientos adquisitivos de conformidad con la normatividad aplicable en materia de adquisiciones.

REFERENCIAS:

- Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios. Capitulo Primero Articulo 1, Fraccion 1V, Articulo 3 Fraccion lll, Articulo 4, Articulo 5, Capitulo Quinto, Articulo 23, Fracciones Il y IlI, Articulo
27 Fraccion I, Capitulo Sexto, Seccion Segunda, Articulo 35, Fracciones |, 11, y VII, Articulo 36, Fracciones | a la VI, Articulos 37 al 41, Seccion Tercera, Articulo 43, Seccion Quinta, Articulos 48 y 49, Capitulo
Octavo, Articulo 70, Capitulo Noveno, Articulo 76, Fracciones Ill y IV. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de mayo 2013, reformas y adiciones.

- Reglamento de la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios, Titulo Primero, Articulo 1 Fraccién IV, Articulo 2, Fraccién |, Titulo Quinto, Capitulo Primero, Articulo 45, Fraccion V y
Articulo 47, Titulo Sexto, Capitulo Primero, Seccién Primera, Articulos 66 y 67, Fraccion Ill a la X, Seccién Cuarta, Articulo 82, Articulos 83 y 86, Seccién Quinta, Articulos 87 y 88, Seccidn Sexta, Articulo
89, Capitulo Segundo, Seccién Segunda, Articulo 91, Articulo 94 y Articulo 95, Titulo Noveno, Articulo 127, Titulo Décimo, Capitulo Primero, Articulo 128 Fracciones Il y IlI, Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 29 de octubre de 2013. reformas y adiciones.

- Presupuesto de Egresos del Ayuntamiento de Xonacatlan, para el ejercicio fiscal correspondiente.

- Acuerdo por el que se Moadifica el Relativo por el que se Establece la Obligacion de Integrar los Expedientes de los Procedimientos de Adquisicion de Bienes y Contratacién de Servicios, mediante los
indices de Expedientes de Adquisicién de Bienes y Contratacion de Servicios. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 04 de mayo de 2017, reformas y adiciones.

- Acuerdo por el que se Establecen las Politicas, Bases y los Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Servicios del Municipio de Xonacatlan.

RESPONSABILIDADES:

La Direccién de Administracion y Desarrollo del Personal a través de la Coordinacién de Adquisiciones es la responsable de realizar la adquisicion de los bienes y servicios requeridos por las areas solicitantes
del Municipio, bajo la modalidad de adjudicacion directa.

La o el titular de la Direccion de Administracion y Desarrollo del Personal debera:

- Coordinar en su caracter de presidente del Comité de Adquisiciones y Servicios la sesién de aprobacion de la adjudicacion directa.

- Revisar en su carécter de presidente del Comité de Adquisiciones y Servicios que la documentacion soporte cumpla con las caracteristicas técnicas y econémicas de los bienes y servicios.

- Indicar en su caracter de presidente del Comité de Adquisiciones y Servicios las observaciones de las caracteristicas técnicas y econémicas de la documentacion a la o al titular de la Coordinacién de
Adquisiciones.

- Entregar en su caracter de presidente del Comité de Adquisiciones y Servicios la carpeta de trabajo de comité al personal de la Secretaria Ejecutiva e instruirle elaborar el acta de sesién de aprobacién de
la adjudicacion directa.

- Firmar el oficio de invitacién para la adquisicion de bienes y servicios, la solicitud de participacién para adjudicacion directa y entregar a la o al titular de la Coordinacién de Adquisiciones.

- Firmar en su caracter de presidente del Comité de Adquisiciones y Servicios el dictamen y el fallo y entregar a la o al secretario ejecutivo del Comité de Adquisiciones y Servicios.

- Firmar el contrato de adquisicién de bienes y servicios y entregarlo al personal del area de contratos de la Coordinacién de Adquisiciones.

La o el secretario ejecutivo del Comité de Adquisiciones y Servicios debera:

- Dar lectura al dictamen y entregarlo al personal de la Coordinacién de Adquisiciones.

- Elaborar el acta de la sesion de dictamen y fallo.

La o el titular de la Coordinacién de Adquisiciones debera:

- Entregar el oficio de invitacion para la adquisicién de bienes y servicios y la solicitud de participacion para adjudicacion directa a la o al titular del Departamento de Adquisiciones.

- Instruir al personal del Departamento de Apoyo a Comités (Licitaciones y AIR) elaborar el oficio de invitacién a la sesion de dictamen y fallo, asi como el dictamen y el fallo.

- Aplicar, en su caso, las penas convencionales o sanciones correspondientes.



- Firmar la copia del oficio en el que se informa el cumplimento del contrato.

La o el titular de la Coordinacién de Adquisiciones debera:

- Solventar las observaciones de las caracteristicas técnicas y econémicas y entregarlas a la o al titular de la Direccién de Administracién y Desarrollo del Personal en su caracter de presidente del Comité
de Adquisiciones y Servicios.

- Rubricar el oficio de invitacién para la adquisicién de bienes y servicios y la solicitud de participacion para adjudicacion directa y obtener ribricas de la o el titular de la de la Direccién de Administracion y
Desarrollo del Personal.

La persona servidora publica designada por la convocante debera:

- Informar a la o al oferente o a la o al proveedor que debera entregar las propuestas técnicas y econémicas al personal de la Secretaria Ejecutiva y dar lectura a la lista de verificacion de propuestas.

- Verificar que las propuestas técnicas y econémicas cumplan con la solicitud de participacién para adjudicacion directa, requisitar la lista de verificacion de propuestas e instruir al personal de la Secretaria
Ejecutiva, elaborar el acta del acto de presentacion y apertura de propuestas.

- Instruir al personal de la Secretaria Ejecutiva elaborar el acta del acto de contraoferta.

- Verificar que los costos indicados en el cuadro comparativo se encuentren dentro de los precios de referencia y en su caso, informar a la o al oferente o a la o al proveedor y a las o los integrantes del
Comité de Adquisiciones y Servicios que no se requiere contraoferta.

- Entregar las hojas de contraoferta al personal de la Secretaria Ejecutiva e instruir elaborar el acta del acto de contraoferta.

- Revisar en el acto de comunicacion del fallo de la adjudicacién directa si es adjudicado y entregar la hoja de asistencia y el fallo al personal de la Secretaria Ejecutiva.

La o el representante del area solicitante debera:

- Elaborar y firmar el oficio de solicitud de adquisicion de bienes y servicios, requisitar la “Solicitud de Adquisicion de Bienes y Servicios”, obtener la documentacion soporte y el medio digital y entregar al
personal del area de recepcién de requerimientos de bienes y servicios.

- Firmar de recibido en la copia del oficio de invitacién a la sesién de aprobacién de la adjudicacion directa, el orden del dia y la Solicitud de Participacién de la adjudicacién directa

- Acudir en la fecha establecida y participar en la sesién de aprobacién de aprobacién de la adjudicacion directa.

- Firmar la copia del oficio de invitacion al acto de presentacién y apertura de propuestas.

- Acudir en la fecha establecida y participar en el acto de presentacién y apertura de propuestas.

- Analizar que las propuestas técnicas cumplan con lo requerido para el bien o servicio.

- Elaborar oficio para informar que las propuestas técnicas cumplen o, en su caso, que no cumplen con las caracteristicas solicitadas y entregar al personal del Departamento de Apoyo a Comités (Licitaciones
y AIR).

- Acudir en la fecha establecida y participar en el acto de contraoferta.

- Acudir en la fecha establecida y participar en la sesién de dictamen y fallo.

- Acudir en la fecha establecida y participar en el acto de comunicacién del fallo de la adjudicacion directa.

- Dar lectura al contrato de la adquisicion de bienes y servicios y devolverlo al personal del area de contratos de la Subdireccién de Suministro de Bienes.

- Verificar que el bien o servicio adquirido cumpla con lo sefialado en el contrato.

- Rechazar, en su caso, el bien o servicio y la factura a la o al oferente o a la o al proveedor e informar las razones del incumplimiento.

- Elaborar el oficio para notificar el incumplimiento del contrato y entregar a la o al titular de la Subdireccién de Suministro de Bienes.

- Firmar y sellar de recibido la factura y entregar a la o al oferente o a la o al proveedor.

- Elaborar el oficio para informar el cumplimiento del contrato y entregar a la o al titular de la Subdireccién de Suministro de Bienes.

Las o los integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios deberan:

- Firmar la copia del oficio de invitacion a la sesién de aprobacién de la adjudicacion directa, el orden del dia y la Solicitud de Participacién de la adjudicacion directa.

- Acudir en la fecha establecida y participar en la sesién de aprobacién de la adjudicacion directa.

- Firmar la copia del oficio de invitacion al acto de presentacioén y apertura de propuestas.

- Acudir en la fecha establecida y participar en el acto de presentacion y apertura de propuestas.

- Acudir en la fecha establecida y participar en el acto de contraoferta.

- Firmar en la copia del oficio de invitacion a la sesion de dictamen y fallo de la adjudicacion directa.

- Acudir en la fecha establecida y participar en la sesion de dictamen y fallo de la adjudicacion directa.

- Acudir en la fecha establecida y participar en el acto de comunicacion del fallo de la adjudicacion directa.

El personal del area de recepcion de requerimientos de bienes y servicios del Departamento de Adquisiciones debera:

- Confirmar la clave del bien o servicio solicitado en el catalogo de articulos de bienes y servicios del Municipio.

- Verificar que la solicitud cumpla con la documentacién requerida y requisitar la hoja para el ingreso de la solicitud o, en su caso, indicar las razones por las que no se cumple con lo establecido.

- Firmar el formato “Solicitud de Adquisicién de Bienes y Servicios” y obtener firma de la o el titular del Departamento de Adquisiciones y de la o el titular de la Subdireccién de Suministro de Bienes.

- Registrar en control interno la recepcién de la solicitud e integrar el expediente de adquisicion de bienes y servicios.

- Entregar el medio digital al personal del area de precios de referencia del Departamento de Adquisiciones.

- Entregar el expediente de adquisicién de bienes y servicios y el medio digital al personal del area de elaboracion de bases del Departamento de Adquisiciones.

- El personal del area de precios de referencia del Departamento de Adquisiciones debera:

- Elaborar el estudio de mercado considerando la informacién del medio digital y la “Solicitud de Adquisicion de Bienes y Servicios”.

- Elaborar y enviar mediante correo electrénico el oficio de invitacién para la adquisicién de bienes y servicios.

- Generar los precios y el resumen de referencia, integrar el estudio de mercado al expediente de adquisicién de bienes y servicios.

- Enviar la solicitud de participacién para adjudicacion directa a la proveedora o el proveedor.

- Entregar la hoja de entrega de la solicitud de participacion para adjudicacion directa a la o al oferente o a la o al proveedor e informar la fecha para el acto de presentacién y apertura de propuestas.

- Obtener el boletin de empresas objetadas, integrarlo junto con la hoja de entrega de bases al expediente y entregarlo al personal del Departamento de Apoyo a Comités (Licitaciones y AIR).

El personal del &rea de elaboracion de bases del Departamento de Adquisiciones debera:

- Elaborar las bases y el oficio de envio para su aprobacion, entregar al personal del Departamento de Apoyo a Comités (Licitaciones y AIR).

- Enviar por correo electrénico la solicitud de participacién para adjudicacion directa al personal del Departamento de Apoyo a Comités (Licitaciones y AIR), integrar la solicitud de participacion para adjudicacion
directa al expediente y entregar al personal del &rea de precios de referencia del Departamento de Adquisiciones.

El personal del Departamento de Apoyo a Comités (Licitaciones y AIR) debera:

- Elaborar oficios de invitacion a la sesion de aprobacién de la adjudicacion directa y el orden del dia y enviar a las o los integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios y a la o al representante de la
dependencia solicitante.

- Entregar la carpeta de trabajo de comité a la o al titular de la direccién de administracion y desarrollo de personal en su caracter de presidente del Comité de Adquisiciones y Servicios.

- Elaborar y entregar copias del acta de sesion de aprobacion de la adjudicacion directa a las o los integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios y a la o al representante de la dependencia solicitante.
- Elaborar los oficios de invitacién al acto de presentacion y apertura de propuestas y enviar a las o los integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios y a la o al representante de la dependencia
solicitante.

- Entregar la hoja de registro de asistencia y las propuestas a la o al oferente o a la o al proveedor e integrar el oficio de no vinculos al expediente.

- Entregar el expediente de adquisicién de bienes a la persona servidora publica designada por la convocante.



- Elaborar el acta del acto de presentacion y apertura de propuestas y entregar a la o al oferente o a la o al proveedor, a las o los integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios y a la o al representante
de la dependencia solicitante.

- Realizar la apertura y revision de las propuestas técnicas y econémicas siguiendo la lectura de la lista de verificacion de propuestas.

- Entregar las propuestas técnicas a la o al titular de la unidad administrativa solicitante.

- Elaborar cuadro comparativo de precios y entregar a la persona servidora publica designada por la convocante.

- Elaborar acta del acto de contraoferta indicando que no se requiere contraoferta y entregar a la o al oferente o a la o al proveedor.

- Elaborar acta al acto de contraoferta y entregar a la o al oferente o a la o al proveedor, a las o los integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios y a la persona servidora publica designada por la
convocante.

- Elaborar el dictamen y el fallo correspondiente, asi como los oficios de invitacién a la sesién de dictamen vy fallo, entregar oficio a las o los integrantes del Comité de Adquisiciones y Serviciosy a la o al
representante administrativo solicitante.

- Entregar el dictamen y el fallo a la o al titular de la direccién de administracién y desarrollo de personal en su carécter de presidente del Comité de Adquisiciones y Servicios

- Elaborar el acta de la sesion de dictamen, el fallo y entregar a las o los integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios.

- Informar a la o el representante de la unidad administrativa solicitante la fecha del acto de comunicacién del fallo de la adjudicacién directa.

- Entregar la hoja de registro de asistencia al acto de comunicacién del fallo de la adjudicacién directa a la o al oferente o a la o al proveedor.

- Entregar el fallo a la persona servidora publica designada por la convocante.

- Elaborar el acta del acto de comunicacion del fallo y genera copias de la solicitud de participacién para adjudicacion directa, de la propuesta técnica y econémica y el oficio de solicitud para la elaboracién
del contrato.

- Archivar en el expediente de adquisicion de bienes y servicios el contrato original.

El personal del &rea de contratos de la Subdireccién de Suministro de Bienes debera:

- Elaborar el contrato de adquisicion de bienes y servicios, entregar a la o al oferente o a la o al proveedor.

- Entregar el contrato de adquisicién de bienes y servicios a la o el representante de la dependencia solicitante, asi como una copia del mismo a la o al titular de la direccién de administracién y desarrollo de
personal.

- Elaborar el oficio para enviar el contrato y entregar al personal del Departamento de Apoyo a Comités (Licitaciones y AIR).

- Informar a la o al responsable de la unidad administrativa solicitante que deberé ingresar al sistema para obtener el contrato de adquisicion de bienes y servicios.

La o el oferente o la o el proveedor deberan:

- Recibir mediante correo electrénico el oficio de invitacion para la adquisicion de bienes y servicios.

- Requisitar la hoja de entrega de la solicitud de participacién para adjudicacion directa y devolverla al personal del area de precios de referencia del Departamento de Adquisiciones.

- Entregar el oficio de no vinculos ni relacién de negocios con personal del Gobierno del Estado de México y las propuestas técnicas y econémicas al personal del Departamento de Apoyo a Comités
(Licitaciones y AIR).

- Requisitar la hoja de registro de asistencia y entregar al personal del Departamento de Apoyo a Comités (Licitaciones y AIR).

- Entregar las propuestas técnicas y econémicas al personal del Departamento de Apoyo a Comités (Licitaciones y AIR).

- Acudir en la fecha establecida para participar en el acto de contraoferta.

- Anotar en las hojas de contraoferta la leyenda no contraoferta, en caso, de que esta no se ajuste al precio de referencia.

- Firmar en la hoja de contraoferta, en el caso, de que se ajuste al precio de referencia y resguardar la copia del acta del acta de contraoferta.

- Registrar su asistencia previa al inicio del acto de comunicacién del fallo.

- Firmar el fallo y devolver al personal del Departamento de Apoyo a Comités (Licitaciones y AIR).

- Recibir, dar lectura y firmar el contrato de adquisicién de bienes y servicios y entregar al personal del area de contratos de la Subdireccién de Suministro de Bienes.

- Entregar los bienes o servicios y la factura correspondiente a la o al representante de la dependencia solicitante.

- Realizar, en su caso, las acciones para atender el incumplimiento del contrato y recibir el bien o servicio y la factura.

- Realizar, en su caso, el cobro correspondiente y recibir la factura original con sello y firma.

DEFINICIONES:

Acta: Documento en el que se hace constar la resefia detallada de un evento, asi como las consideraciones y acuerdos adoptados en términos de lo establecido en la Ley de Contratacion Publica del Estado
de México y Municipios.

Solicitud de participacion para adjudicacion directa: Documento expedido unilateralmente por la autoridad convocante, donde se establece la informacion sobre el objeto, alcance, requisitos, términos y
demas condiciones del procedimiento para la adquisicién, de bienes y servicios por Adjudicacion Directa.

Bien: Materia prima que, por su naturaleza comercial, finalidad de servicio e insumo

productivo, permite la satisfaccién de las necesidades de las areas del Municipio.

Contrato: Documento que establece derechos y obligaciones de las partes contratantes derivado de una adquisicion de bienes y servicios de conformidad con la Ley de Contratacién Publica del Estado de
México y Municipios.

Comité de Adquisiciones y Servicios: Organo colegiado acreditado para opinar, tramitar, substanciar y dictaminar los procedimientos adquisitivos de acuerdo con los que dispone la normatividad en la
materia.

Convocante: Organismo descentralizado que instrumenta el procedimiento del bien y servicio el cual convoca, a personas con interés juridico y capacidad para presentar propuestas, en términos de la Ley
de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios y su Reglamento.

Catéalogo de Bienes y Servicios: Base de datos que contiene informacion sobre las caracteristicas técnicas de los bienes y servicios que requieren las areas del Municipio para su adquisicion.

Carpeta de Trabajo: Conjunto de documentos generados por el comité que integran datos relacionados con el proceso para llevar a cabo la autorizacion de la adquisicion de bienes y servicio.
Contraoferta: Procedimiento a través del cual las o los oferente o las o los proveedores pueden reducir el precio de su propuesta econémica, a efecto de que el nuevo precio que ofrezcan se encuentre
dentro del precio de mercado, que ha sido determinado por el area responsable de llevar a cabo el estudio de mercado.

Documentacién Soporte: Toda aquella documentacion adicional necesaria que forma parte del proceso adquisitivo que detalla las especificaciones de los bienes y servicios.

Dictamen: Documento emitido por el comité de adquisiciones y servicios, donde se menciona la resefia cronolégica de los actos del procedimiento y andlisis de las propuestas que servira de base para el
fallo.

Expediente de Adquisicion de Bienes y Servicios: Conjunto de documentos que integran datos relacionados con la adquisicién de bienes y servicios por adjudicacion directa, de conformidad con el indice
para la integracion de expedientes.

Estudio de Mercado: Investigacién que permite conocer el precio que prevalece en el mercado conforme a los precios maximos de referencia, proporcionado la cantidad, calidad y oportunidad requeridas
para la adquisicion del bien y servicio.

Fallo: Documento mediante el cual se informa de manera formal la adjudicacién o, en su caso desechamiento de la adquisicion del bien o servicio requerido.

Adjudicacién Directa: Excepcion al procedimiento de licitacién publica para la adquisicion de bienes, enajenacion o arrendamiento de bienes, o la contratacion de servicios en el que la convocante, designa
al proveedor de bienes, arrendador, comprador o prestador del servicio, con base en las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes.
Oferente o Proveedor: Persona fisica o juridica con capacidad para presentar propuestas, interesada en participar en el procedimiento de adquisicion de bienes y servicios que celebra contratos con el
Municipios.

Propuesta Econdmica: Documentacién que contempla los precios unitarios de los bienes y servicios a adquirir y estos se encuentren dentro del precio del estudio de mercado.



Propuesta Técnica: Documentacién que presenta las especificaciones o caracteristicas de los bienes o servicios a adquirir.

Servicios: Conjunto de acciones realizadas para la prestacion de un servicio que permite la satisfaccién de las necesidades de las areas del Municipio.

Suficiencia Presupuestal: Documento emitido y autorizado por la Coordinacién de Administracién y Finanzas del ISSEMYM en el que se establece el folio, nombre de la partida presupuestal del bien y
servicio y el importe del ejercicio fiscal correspondiente.

Persona Servidora Publica Designado por la Convocante: Responsable para llevar a cabo el desarrollo de los actos de junta de aclaraciones, apertura de propuesta, contraoferta y comunicacion de fallo.
INSUMOS: “Solicitud de Adquisicion de Bienes y Servicios” con documentacion soporte del procedimiento adquisitivo.

RESULTADOS:

Bienes y Servicios Adquiridos por Adjudicacién Directa en el Municipio de Xonacatlan

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Procedimiento inherente a la elaboracién del programa anual de adquisiciones del Municipio de Xonacatlan.

Procedimiento inherente a la obtencién de dictamen técnico de la adquisicién de bienes y servicio del Municipio de Xonacatlan.

Procedimiento aplicacién de penas convencionales y/o sanciones administrativas por incumplimiento de contrato celebrado con el Municipio de Xonacatlan.

Procedimiento inherente al pago de proveedoras y proveedores en el Municipio de Xonacatlan.

POLITICAS:

1.- La o el titular de la dependencia solicitante sera responsable de verificar, previo a ingresar la solicitud por Adjudicacion Directa, que se cuente con disponibilidad presupuestal para adquirir el bien o
servicio requerido.

2.- La o el titular de la unidad administrativa solicitante previo a la solicitud de la adquisicién verificara que el requerimiento se encuentre registrado en el catadlogo de bienes y servicios del Municipio de
Xonacatlan o, en su caso, solicitara el registro de este.

3.- La o el representante de la unidad administrativa que solicite la adquisicién de bienes y servicios deberd integrar y validar la documentacién soporte que corresponda al rubro, con un plazo minimo de 45
dias de anticipacion a la fecha en que se requiera la contratacién, en apego a la normatividad vigente para su tramite:

- Oficio de solicitud de adquisicién de bienes y servicios, fundado y motivado.

- Formato “Solicitud de adquisicion de bienes y servicios” validado en original y copia.

- Oficio de Justificacién para Autorizacion de la Adquisicion.

- Suficiencia presupuestal validada en original. (no mayor a 3 meses a partir de la fecha de impresion).

- Boletin de empresas emitido por la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de México.

- Cotizacion de referencia en original o copia (constanciada).

- Documentacién que formara parte de la Solicitud de Participacion.

- Dictamen técnico, en su caso.

4.- La o el titular de la Direccién de Adquisiciones y Servicios, debera contemplar que para reiniciar un proceso adquisitivo declarado desierto, se cuenta con 15 dias habiles posteriores a la fecha de la
declaracion, conforme a la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios o, en su caso, se obtendra el oficio de cancelacion de la solicitud de adquisicién de bienes y servicios.

5.- Lasy los Integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios podran declarar desierta la Adjudicacion Directa, cuando no se hubiere recibido propuesta alguna o las presentadas no retinan los requisitos
solicitados y descritos en la normatividad.

6.- La o el representante de la dependencia solicitante podra cancelar una adquisicion de bienes y servicios por Adjudicacién Directa por caso fortuito o causa de fuerza mayor o cuando existan circunstancias
debidamente justificadas que produzcan la extincion de la necesidad de adquirir los bienes y servicios respectivos o que de continuarse con el procedimiento de Adjudicacion Directa se pueda ocasionar un
dafio o perjuicio a la ministracién publica, en cuyo caso se informard la cancelacién del proceso adquisitivo, mediante escrito en el que se justifique la causa de la misma. La cancelacién no implicara
responsabilidad de caracter econdmico para la Convocante.

7.- La o el representante de la unidad administrativa solicitante, bajo su propia responsabilidad, podréa recibir bienes o servicios que superen o mejoren las caracteristicas y especificaciones técnicas
establecidas en el contrato, siempre y cuando se respeten los precios pactados y sean compatibles con los bienes o servicios originalmente requeridos, debiendo informar esta circunstancia dentro de los
tres dias habiles siguientes a la fecha de recepcion de bienes o servicios y debera conservar la evidencia documental que acredite las mejoras.

DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO: Adquisicién de Bienes y Servicios por Adjudicacién Directa en el Municipio de Xonacatlan

MNo. PUESTO f UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINIS TRATIVA
1 Representante del area | Viene de los procedimientos inherentes a la
Solicitante elaboracion del programa anual de

adquisiciones y en su caso, a la obtencion de
dictamen técnico de la adquisicion de bienes
vy servicios del Municipio.

Elabora w firma el oficio de solicitud de
adquisicion de bienes y semnvicios, reqguisita el
formato “Solicitud de Adqguisicion de Bienes vy
Servicios”, obtiene la documentacion soporte,
genera copias v medio digital v los entrega al




paersomnal del area de [g=Tal=toTail=lnl e
reguaerimiaentos de bienas W Senvicios de [E=1
Coordinacicon de Adqguisiciones .

FPaersonal del Aadea de la
Coordimnacicon de
Adguisicioneaes

Recibhe <=1 oficio de solicituod de adguisicion de
bienaes W sSservicios, =1 formato *Solicitud e
Adoguisicicmn e Biaenaes e Saerwvicios "™ [E=1)
documentacion soporte en orginal w copia W
meaedio digital, se entera, confirmtma la clave del
bienm o servicio solicitado =n el catalogo de
articulos de bhienes w serwvicios del PNl uamiicCip o,
rewisa LI =1 solicitud curmpela O [F=1
docurmentacion reqgquerida v determiina:

P =1 s=olicitud cumple CHOrN [ =] reqgquericlo
-

Personal el Area de
Coordimacidn de
Addguisiciones

La solicitud mo cumple con lo reguerido.
Requisita la hoja para <l ingreso de la solicitud
para informar las rasones por las qgue no se
cumple con lo reqgueaerido, obtiene copia, entrega
Junto corn el oficio de solicitud de adguisicion de
bienaes W SernvicCios =] formato *Solicitud de
Acdoguisicicom de Biaenaes W Saerwvicios ™| [F=1
docurmentacion soporte w archiva la copia de la
hoja para el ingreso de la solicifound

Representante del areas
Solicitante

Raecibe 21 oficio de solicitud de adguisicidan de
bienaes W SernvicCios, =] formato *Solicitud de
Sedoguisicion e Bienaes R Servicios” | [E=1
docurmentacion soporte en original w Ccopia w
meaedio digital, asi como |la hhoja para 21 ingreso de
Ila solicitud con las riazones por las gue Nno cumple
con o establecido, se entaera, corrige o, n su
Ccaso complementa v entrega al personal del area
de recepcion de reguaenmiamaentos de bienes

W Sservicios del Departamento de Adguisiciones.
Se conecta con la operaciom narmeros 2

Paersonal e =
Coordimacidn de
Adguisiciones

La solicitud si cumple conmn lo regquerido._

Reguisita la hoja para 1  ingreso de la solicitoud
con las razones por las gue, si se cumple con o
regquerido, la firma w obtiene firma de la o del
titular de la Coordinacion de Adguisiciones, sella
de recibido en la copla del oficio de solicitud de
adguisicidn de bignes v sernvicios, los dewvuebvwe
con las copias de la doocumentacion soporte a la
o al representante del area solicitante w le imndica
espaerar a ser conwvocado a sesion de comiats;
registra 2n conmntrol imtermno la recepcidnn de Ila
solicitud f=E=Jlanli=laale] nmtegra el expedientes de

adoguisicion de bhienes w serwvicios por licitacion

e

retierne W entrega =1 medio digital = Ia
Coordimnacicon de Adqguisiciones.

uablica, o sella v le coloca mnameros de folio, o

Representante del area
Solicitante

ﬁecibe la hoja para |  nareso de la soli
copia del oficio de solicitud de adguisicioaomn de

=]

COor E=Taa W E=T=1 e recibhido, se entaera de e
posteriormrmente Sera (olel g leler—Te Lol E=T=1 retira w
espera <=1 oficio de imvitacicaon a la sesion de

= |

Se conecta conmn la operaciamn namero 12

twadd, L&

eEenaes W serwvicios w la docummentacion soporte

pPprobacion de bases.

Parsonal e l=
Coaordimnacicm e
SAddguisiciones

Raecibe el maedio digital, genera copia, lo dewvusihbwe

= |

Coordimnacicn e SAudcuisiciones, =elabora =1
estudio de meaercado para tomea de decisiones en
cuanito a precio, calidad w oportunidad regueridas

0

Se conecta comnm la operaciSm nuarmers 3o

) paersonal el Sarea de e cecCionm e Ia

o retieneae.

FPaersonal e l=a
Coordimnacidcn de
AdoguisicCiones

Recibe el medio digital, se entera v |lo entrega
Junmto con el expediente de adguisicidn de bienes

e

Adguisiciones (respaectivoa)

saervicios al peaersonal de la Coordinmnacion de

Farsonal [= [=1 l=
Coordimnacicemn de
AdguisicCciones

Recibe =l [gal=T=lle] digital T =1 expaediaente e
adguisician de bhienes w Serwicios, sae entera,

L=

tecnicas de los bhbienes w servicios a adguirir de
conformmiidad [ad e le=x moarrmeatividad establecida,

(=1

Ila “Toordimnacion de Adguisiciones (respectival),
retiene =l medio digital v el expedients

Farsonal de= l=a
Coordimacidm de
AdguisicCcionaes
(Secretaria Ejecuutiva)

Recibe las basaes = meedio digita

=
(=1
“a
(=1

titular del Diirector de administracion v Desarrollao
del Persomnal enn su caracter de presidente del

Cormite de Adguisicionss W Saervicios,, Ogensera
CcCopiAas w enwvia a las o los ntegrantes del Comiate
de Adguisicioneaes L7 Saervicios R = [E=1 L) =l

representante del area solicitanie !

Ilabora las bases [elaly] las Ccaracteristicas

Nnitrega las bases en medio digital al personal de

para  su
P robhbacidnm = Sesion f= = Ceo T ites | Se entera,
Ilabora los oficios de invitaeacion a la sesion de
probacion de bases vy el orden del dia, obitienae
m los oficios w 2n la orddemn, la firma de la o el




11

Integrantes del Comiite
de
SAdouisiciones W

Servicios

Reciben =1 oficio de inwvitacion a la sesion de
aprobacion de bases en original v copia, el orden
del dia w las bases en medio digital, firrman de
recibido en la copia del oficio, la devuaselhvwen, se
enteran v esperan la fecha para la sesidn.
Se conecta con la operaciomn nuumero 15

q1 = Representante del area Recibe =1 oficio de imwitacion a la sesioaon de

Solicitante aprobacion de bases en original v copia, el orden
del dia w las bases enn medio digital, firrma de
recibido en la copia del oficio, la devushve, se
entera w espaera la fecha de sesidn.
Se conecta con la operaciomn nuamero 16

1= FPaersonal de l=a Recibe la copia del oficio de inwvitacion a la sesion
Secretaria Ejecutiva del de aprobacion de bases con acuse de recibido,
Comilite de Adguisiciones s entera, INntegra la carpeta de Comiirte con la
e Saerwvicios Iimforrmacicon  recibida para la autornzacion de la
(Coordimnacidn de adguisicidr, aAanaexa Ia copia del SFicio e
Adguisiciones) imwitacion  w la retiens, en la fecha de sesion

entrega la carpeta de trabajo de comite a la o al
titular de [F=1 Direccicr de Acdmuiiniistracican b
Desarrollo el Farsonal er = Caracher e
presidente el Cormite de Adguisiciones W
Servicios

1 <1 Titular de la Direccicon de Emn laa fFfecha establecida, = sl Ccaracter de
Adcdmimnmiastracion presidente el Comiite de Adguisiciones W
Dresarrollo del Paersomnal Saervicios recibe (F=1 carpaeta e CoOrmite f= I8 =1

contiensas la Nnformacion para |la autorizacion de la
adguisicidn R particip=a = = sesion e
aprobacion de bases.

15 Integrantes del Comiilte En la fecha establecida acuden w participan en la
de SeS iom de aprobacicon de bases PEaara [E=1
Addguisicionas W autorizacicon de la adguisicidan solicitada .
Sernvicios

1 Representante del area En la fecha esitablecida acude w participa en la
Solicitante Ssesidom de aprobacidcn de bases pDara =

auforizacion de la adguisicion solicitada .

a7 Titular de la Direccicdn de En su caracter de presidente del Comimtese de
Acddrmiinmiarstracican Adguisiciones W Servicios coordimna la sesiarnn w
Dresarrollo del Personal rewisa en conjunto con las w los integrantes del

Comite de Adguisiciones w Serwvicios guese las
bases cumplan con las caracteristicas tecnicas,
legales w financieras de los bhbienes w servicios a
adoguirir w deternmmimnass
slLas bases son aprobadas 7
=1 Titular de la Direccion de Recibe =l oficio = =1l e sSe imnforrma la
AcclmuiniistraciSn publicacidm de la Cconwocatoria, = origiral W
Desarrollo del Persomnal copia, firmma de recibido en la copia del oficio w
devushve, se entaera, obtiene copia del oficio yw o
enwia al paersonal e [E=1 Saecretaria Ejecutiva
(Coordimnacidm de Adguisiciones) W archiwva =l
oficio origirmnal
3= Faersonal e l=a Recibe copia del oficio en el gue se informa la
Saecretaria Ejecutiva publicacidm de [F=1 COnNwocatoria, S entera,
(T Coordimnacican de obtiene la publicacion, la retiense, archiva la copia
Acclouisiciornes) del oficio v espera a gue el personal del area de
Coordinmnacicon de Aadguisicione s, le entregus el
exxpedientes de adguisicidn de bhbienes v servicios
Se conecta con la operacionNn namenro <42
=5 FPaersonal e l=a Recibe las bases, las enwia Por COrmre o
CoordimnaciSmn de electronico al personal de la Secretaria Ejecutiva,
Aclguisiciones iNmntegra las bases al expaediente de adguisicidan de
biaenes w serwvicios yw lo entrega al paersonal de la
Coordinacicon de Adguisicione s,
= FPaersonal e l=a Recibe el expediente de adgguisicion de bhbienes w
CoordimnaciSmn de servicios w con base en el estudio de mercado
Aclguisiciones realimado, se entera, genera los precios w el
resurmeaen de referencia, firrma los precios wo el
resurmen w obliene finma de la o el titualar de 1la
Coordinmnacidn de Audguisiciones, los integra al
expediente, [[a] retiena W o EeSpDera Ouees Ila o (=1
oferente o la o el provecdor entreguen copia del
recibhbho de pago cormrespondiente de las bases.
Se conmnecta conmn la operaciom mnuamero 39
235 FPaersonal e l=a Raecibe Por CoOrreo elecitironico las basaes, sSe

Secretaria
(T Coordimnacican
AcdousIcCIiornes)

Ejecutiva
de

entera, ingresa al sisterma
registra la imnformacion de la convocatoria para
CconoCcimiiento de la o el oferente o la o el
P rowe e daor, genera Ia lista A= werificacion
cuantitativa de propuestas, elabora los oficio de
Imwvitacion al acto de presentacion v apertura de
propucsestas, recaba la mabrica de la o <l titular de
[F=1 Secretaria Ejecutiwva (Coordimacicon de
Adcicuisicioneaes) w la firma de la o =l titular de 1la
Coordinmnacicon de Adguisiciones, obltiene copias,
o enwviaa a las o los integrantes del Comite de
Acdguisiciones b Sarvicios e = =1 =] =1
representante del area solicitante, retiene la lista
de waerificacidn w la copia del oficio prewvio acuse
de recibido.

M P RAN ES,




Representante dael area
Solicitante

Recibe I COo i del acta de laa sesion de
aprobbacion de bases, la resguarda, se retira w
=S e ra imwitzacicam =l A to e Presaentacicr h'd

apaertura de propusstas.
Se conecta con la operaciom namenros 37 .

e Titular e (F=1 Recibhbe las bases, rubrnica w recaba rabrica de 1la
Coordimnacicoan de o el titular de la Direccion de ASAcddmiinistracicarn w
Adguisiciones Desarrollo del Personal, w mabrica w firnma de la o

=l representante del area solicitanmnte w la entrega
a la o el titular de la Direccidon de Administracican
w Desarrollao del Personmnal.

25 Titular de la Direccicdgn de Recibe =1 oficio Dara I= Publicacidn de Ia
Auccdministracicon COoOnwocatoria, (=1 COoOnMwocatoria Peublica L7 Ilas
Desarrollo del Persormal bases, se entera, los firmma w entrega a la o el

titular de 1la Coordinacicdnm dae AaadauiiSs ncC o s ss

p=d = Titular de la Direccion de Reciibheae =1 oficico Para I Publicacion e [E=1
AccdrmimiirstracicSm Ccomnworatoria, = COoOMwOorCaAtoria Puublica L Ilas
Desarnrollo del Persomnal bases, se entera, entrega las bases a la o <=1

titular de la Coordinmnacion de Aadguaisicioneaes w el
oficico W (F=1 Cconwocatoria aal Persornal de Ia
Saecr=taria Ejecutiva (CCoordirniacicr de
Addouisiciones)

=2 Titular e = Recibbe las bases, s=e entera w las entrega al
Coor-dimnacioan de paersonal de la Secretarna Ejecutina .

Adguisiciones Se conecta conmn la operaciomn mnarmmeros 33

25 Parsormnal e (E=1 Recibe E=1| oficico Dara I= PublicacidSn de Ia
Secretaria Ejecutiva Cconwvocatoria v la convocatoria puablica, se entera,
(CCoordinmnacidr de obtiens copias, envia el oficio origimnal w la copia
Audguisiciornes) de la conwvocatoria a la o el titular de la Secretaria

del Aoyunmtamiiento o a quien corresponda, retiena
Ila conwvocatoria origimnal w archiva la copia del
oficio prewids acuse de recibhido

29 Titular de la Secretaria Recibhe =11 oficico Dara I=&a Ppublicacidgn de la
del Aoyuntammiiento [w] = Cconwocatoria W laa Cor s de [F=1 conwvocratoria
Quien Ccorresponda puUblica,. firmma de recibido en la copia del oficio w

Ila devucelhve, se entera v gestiona la publicacidmn
= un diario de rmayor circulacican local w nacional,
archiva =l oficio w la copia de la conwoocatoria w
espera la publicacicrn.

=0 Titular de la Secraetaria Unmna wez publicada la convocatoria, elabora el
de] Aoyuumntarmienitao (=) = oficico para imforrmmanr [F=1 publicacidcm e [E=1
Quiien corresponca CconwvoCcatoria, o firma, genera copia w enwia a la

o el ftitular de la Direccion de Acdmiinistracicsarn w
Dhesarrollo del Paersonal, archiva copia del oficio
pDrewio acuse de recibido.

=5 Integranmntes A=l o rmiite Recibben el oficio e imnwitaeaaciSm =l = Tamt ] [= =2
A= pPresentacicamn o Aaperturasa = Prropusasstas —=r
Acdguisiciones e origimnal v copia, firman de recibido en la copia del
SaerwicCios oficio w la devusihven, se enteran v espeaeran fecha=a

para =l acto de presentacicmn.
Se conecthta conmn la operacicon muanme ras 45

=27 Representante del Aadaea: Recilbhbe =1 (=) j Do e L= =1 imnwitaci<Smn =l actao e
Solicitante presentacicamn o apertura A= Prropuaestas =

origimal w copia, firma de recibbido en la copia del
oficiao w la dewvuelhvese, se entera w espera fecha
para =l acto de presentaciormn.
Se conecta conmn la operacicom muamnmerao R4 _

=28 OfFferentese o Proweaeaedor Consulta la conwvocatoria pablica en el dianmno local
W mEcCiornal de rmayor circulacicamn w oen el sisternnma
COMMPRAMIE, s entera del costo de las bhbases,
realizma el pago en la Caja de Tesoraeria hlunidcipal,
obticenae recibo de pago de las bases an origimnal,
genaera dos copias, entrega una ocopia al persomnal
de la Coordimacicon de Adquisicionaes w raetiemne el
recilbo en origimnal w ocopisa

=39 Faersormnal de (= Raecibe la copia del recibbo de pago de las bases,
CCooardimnasacicn e se entera, exirae del expediaente de adguisicion
Scddouisiciones de bhienes w saervicios las bases, genaera copia de

Ilas bases., las entrega conforme al protocoloa de
actuacicon jumtao comn la hoja de entrega de bhbases
& Ila o el ofearente o la o el proveaedor w le solicita
reguisite la hoja = mforrma de mannera werbbbal Il=a
Ffecha del acto de presentacidn w apaertura de
PpPropucesias e ntegra la copia del recibo de pago
= =l expeaedient=s de adguisicicorn e biesnaes w
sanwicios w o reticemne
PN COrferentese o Prowveaedonr Recibbhe la copia de las bases w la hoja de entrega=
de bbases, se entera de |la fecha para el acto de
Presentacioan w apaertura de propucsestas, reguisita
Ia hoja w la devuusheve, retiene las bases w espaera
Techa del acto.
Se conecthta conmn la operacicon mnuanme ras Q5
B S | FPaersonal de= = Recibe Ila hoja de entrega de bbases, se entera,
Coordimnacicmn e Imnogresa = l=a PaEgimaE e Ia Secretaria e Ia
Adguisiciones 5 Organo Contraloria del Golbiermo del Estado de Wiesxico w
Imtermo de Comiraol obhitiene el bolaetim de empresas objetadas, nteagra
Ila hoja w»w =1 boletim al expedante de adguisician
de bienes w serwvicios w lo entrega al personal de
Ila Coordimacicon de SAdadagqunisicionaes
P B g FPaersormnal de lea Recibhe =l expeaediaente de adguisicioaon de bhhiaenaes w
Soecraetaria Ejoecutive SerrwWwicCios imtegra = listas e weerificacidrm




(Coordinmnacidr de:
Addguisiciones )

cuantitativa de propusstas w la copla de oficios
de imnwvitacion al acto de presentacion w apertura
de propuestas al expediente, o retiene w espara
& la o el ofeoraente o a o el proveedor entregus &
copia del recibo de pago de bases w origimnal del
docurme o e [ g Tl wimculo=s i relacicam e
Nnegocios con personal del Gobiaermo del Estado
de iexico.

Se conecta con la operacidgom namenro A&

INntegrantes del Zomiite
A=

Aucdguisiciones o
Sernvicios

En la fecha establecida acudaen w participan enmn el
acto de presentacion v apertura de propucestas.

Representante del Aaaea
Solicitante

En la fecha establecida acude w participa e el
acto de presentacion w apertura de propucestas .

e )

Oferente o Prowvesedonr

En la fecha establecida acude w prewio al imicico
de=1 E=Tak ] de Presentacion W apertura [ =2
propucestas aentrega la copia del recibo del pago
e las bases., =1 docurrmento oricg il e [aTe]
wiimculos nbi relacidan de negocios con paersomnal del
SGobiermo del Estado de Wiexiocoo w las propusstas
tTecnicas w economicas en sobres cerrados al
paersomnal e = Saecraetaria Ejecutiva
(Coordimacion de Adguisiciones) .

Paersornal e laa
Secraetaria Ejecutiva
(Coordimaciaon e
Addguisiciones )

Prewico =l Imicic el = Taa Cal [ =1 presentaciSm T
apertura de propuestas recibbbe la copia del recilbo
del pago de las bases, =1 oficio originmnal de mio
wimnculos ni relacion de negocios con paersonal del
Sobiermno del Estado de 'Wie<icoo abhticene w entrega
Ila hoja de registro de asistencia a la o el oferaente
O la o el proveaedor e inteara la copia del recibbo
de pagoe de las bases w el documento de o
wiimculos al exxpediente de adguisiciaon de bienes
W S e rWIiCiib S

Oferentes o Prowecsedor

Recibe Ilaa hoja de registro e asistencia, E=¥ =1
entaera, reguisita la hoja,. la devucelhwe al persomnal
de = Secretaria Ejecutiva CCoordimnacican [ =2
Addguisiciones ) T Pparticipa (=2 g (=1 acto [ =2
presenftfacion w apertura de  propucesitas.

FPersormnal e l=a
Secretaria Ejecutiwva
(CCoordimnacicm de
Acdguisiciones )

Recilbe I= hoj=a e registro e Aasistencia
requisitad=a, [E=1 Iimtegra =l expaedienits [ =2
aAadguisiciaon de bhiaenes w serwicios w o entreaa a
Ila paersona Serwidora Paublica Designada | por e
Conwanc S mmte

FPaersona Servidora
FPudabelica Designmnada pPor
Ila Convocanitas

Raecibe el expediente de adguisicion de bhbienes w
senvicilos, participa en el acto de presentaciSn w
apaertura de propucsstas, = solicita a Ia o =l
oferaente =] l=a L] =1 Prowveasdonr entregarnr Ilas
propusstas tecnica v economiica al personal de la
Secretariaa Ejecutiva, obtiene del expaediente la
lista de werificacion ocouaantitativa de propuestas,
para realizar la apertura w da lectura a la lista w

reticne el expaediente

Oferente o Prowvecedor

Recibe ndicacion, se entera v entrega los sobres
cerrados gue contienan las propuasestas tecnica w
SCOrnGrmilca =l Paersonal e [E=1 Saecretaria
Elecutiva

FParsonal (= [=1 lea
Secretaria Ejecutiva

Recibe los sobres gue contfienaen la propussta
tecnica b ecornGmica, retienas l=a propuassta
SCO O rmiica, reali=a I& Aapaertura W rMewision
cuantitativa de |la propusesta tecnica siguiendo la
Ilectura de |la lista de wernficacion, emn conjunto corn
Ila paersona Serwvidora Pabblica Designada por la
Conwocantae Para rMeguisitar W confirmmanr fa W =1
cumple con lo solicitado en las bases .

Parsona Servidora
Publica Designada Por
Ila Conwvocante

Una wwez reqgquisitada la lista de werificacion de
propuasstas determimna:

= L a Propusesta tecnica cum ple O [ =]
solicitado en las bases?

FParsona Saervidora
FPublica Designada Por
Ila Conwvocante

Laa Propusassta tSecmica g T=1 crnrenple [=Talg] N>
solicitado en las bases_

Instruye al paersomnal de la Secretaria Ejecutiva a
elaborar =l acta del acto de presentacidn w
apaertura de propucsestas v le entrega la lista de
werificacidn de propusestas v el expediente de
adguisicion de bhienes W SerwicCios .

FPaersonal (= =1 l=a
Secretariaa Ejecutiva

Raecibe instruccican, la lista de werificacion de las
propusstas w el expediente de adgguisicidaon de
bBienas yw saervicios, elabora el acta del acto de
presentacion w apertura de propuestas, recaba
Ffirmmas de las o los integranmnte del Cominrte de
SAdguisiciones » Saervicios de [E=1 persona
Saervidora Publica Designada por la Conwvocante
de la o el representante del area solicitante w de
Ia o el oferente o la o el provecsdor en el acta w de
Ila o el oferente o la o el proveedor v de la paersona
Servidora Puablica Designada por la Conwvocante
en la lista, genera copia del acta, la entrega a la
o el oferente o la o el provecedor, ntegra <1 acta




origimal v la lista de werificacion al

resoguards .

expaediente w o

==

Oferentes o Prowvecedor

Recibe la copia del acta del acto de presentacion
w Aapertura de propucestas w se retirea.

E=T =

Paersona Servidora
FPuullica=a Desigmnada=a (=Y
la Conwvocants

Las propuestas tecocnicas si cumplerrn comn
solicitado emn las bases.

INnstruye al personal de la Secretaria Ejecutiva,
comntinmnuar COor = Aapaertura bt rMewisior e Ias
propucssitas Seconormiicas, obtisemne lista e
weerificacicm de propusesitas Para r=ali=zar I=
apaertura w da lectura a la listae

o

Paersonal L= =1 I=a
Secraetaria Ejecutivva
(Coordimnacicrn de
Adguisicioneaesy

Recibae mstruccicoan, realiza la apertura w rewvision
cuantitativa de las Propusestas econormicas
siguiendo la lectura v reqguisitando la lista de
werificacion en conjunto con la persona Servidora
Publica Designada por la Conwocante

FPaersona Saerwvidora
FPublicas Designada =TTy
la Conwvocants

Unma werx reguisitada la lista de werificacion de
propusestas econdamilcas detaermilna:

sEllLas propuestas econdamicas cumplen comn o
solicitado en las bases >

Parsona Saervidora
Publica Desigmnada [= ety
la Conwvocants

Las propusestas economicas no cumplen corn
lo solicitado en las bases._

Imnstruye al personal de la Secretarimm  Ejecutiva
elaborar =l acta deld (=T Cu ) de PpPresentaciSmn W
apertura de propuestas, e entrega la lista de
werificacian de propucestas w el expediente de
adguisicion de hbienes w Sernwilclos.

FPersonal de =1
Secretaria Ejecutinva

Recibe instruccicomn, I=a lista de werificacicon
propucsesitas w el expedients de adguaisicion de
Bbienaes w serwvicios, elabora el acta del acto de
presentacicon w apertura de propuesias, recalbha
Ffirmas de las o los inteagrantes del Comiite de
Avddcuisiciones b Saerwicios | e [E=1 pPersona
Servidora Publica Designada por la Conwvocante
de la o el representante del area solicitante w de
Ila o =l oferente o la o el provecsedor emn el acta w de
Ia o el oferente o la o el provecedor v de la persona
Saerwvidora Publica Designada por la Conwocantes
en la lista, genera copia del acta, la entrega a e
o el oferaente o la o el proveaedor & integra el acta
origimal w la lista al expeaedients w o resguarda

e

=0y |

Oferente o Prowvecedor

Recibe la copia del acta del acto de presentacicon
w Aapertura de propucestas w se retiraa

L=pemg

Paersorna Saervidora
Publica Desigmnada [=Tel

Ia Conwocante

Las propuestas econdmicas si cumplen cor
lo solicitado en las bases.

INnstruye al personal de
elaborar el acta del acito de presentacion W
apaertura de propusestas, le dewuuebhwe =1
expaediaents de adguisicidan de bienaes w servicios
w la lista de werificacion de propuaestas < informa
de manera wverbal a la o el oferente o la o el
prowvecedor la fecha para llevar a cabo el acto de
contracferta .

la Secretaria Ejecutiva,

Parsonal e =
Secretaria Ejecutiva

Recibe instruccion, el expediente de adgulisician
de bhienes w serwvicios w la lista de werificacion de
propusestas, se entera, elabora el acta del acto de
presenfacion w apertura de propusestas, recabha
firmas de las o los integrantes del Comite de
Sclguisiciones o Servicios e [E=1 persona
Saervidora Publica Designada por la Conwvocanie,
de la o el representante del area solicitante w de
Ila o el oferente o la o el prowvecedor en el acta w la
o el oferente o la o el proveedor v de la persona
Servidora Publica Designada por la Conwvocants
en la lista, genera copias, infornmrma de manasera
werbhal la fecha para llevar a cabo =1 acto de
contraocoferta, entrega copia del acta a la o <=l
oferente o la o el provecedor w a las o los
IiNmntegrantes del comiites, asi como las propusstas
Tecnicas v»vw copia del acta a la o el representantas
del area solicitants,  ntegra el acta original w la
lista en el expaediente w o resguardcda.

Oferente o Proveedor

Recibe la copia del acta del acito de presentacion
w apertura de propusestas, se entera de la fecha
del acto de contraoferta, resguarda 1 acta, se=
retirea v espera fecha del acto.

Se conecta con la operacionmn nmero 73

INntegrantes el Comilte
e
SAcdciguisiciones W

Saerwicios

Recibaen Ia COoia del acta del acto de
presentacidan apaertura e propusastas =
enteramn de |la fecha para el acto de contraoferta,
resguardan el acta, se retiran v espaeran fecha del
acCtc.

Se conecta con la operacion namenros 72

Representante del araea

Solicitante

Recibe la copia del acta del acito de presentacicon
R apertura de propusestas o las Ppropusestas
Tecnicas, Se entera de la fTecha del acto de
contraofaerta, resguarda el acta, se retira, analiza
las caracteristicas de los bienes O sServicios
solicitados w determimna:

L a Propusesta tecnica curm ple
reguerido para el bien o servicio™>

o [ =1




Representante del Aaea

Solicitante

La Propussta tecmnica (g T=] cuurmpile [ =T g ] [ [=}
reguerido para el bien o servicio.

Elabora <l oficio para nforrmar gue la propuaesta
tecnica Nno cumple con o reguerido para 1 bien
O Ssernwicio, o firma, genera copia, o entrega junto
COr [F=1 propuaesta tecnica al paersonal de [E=1
Secretaria Ejecutiva w archiva la copia prewio
acuse de recibido.

Paersonal Le [=1 =1
Saecretaria Ejecutiva

Raecibe 21 oficio en 21 gue se infornmrma gue la
propusesta tecnica mno cumpele con lo reqguaerido
para el ien o serwvicio en originmnal v copia w la
propucesta tecnica, firnma de recibbido en la copia
del oficio, o devusehve, se entera, inteagra la copia
del oficio w la propuesta en el expediantes de
adaguisicicon de bhilienes w Saervicios W espaera [para
elaborar el dictamen v el fallo correspondienta.
Se conecta con la operaciomnm mnuumenro S

Representante del Aaea

Solicitante

L= Propussta tecmnmica =i curmmle [T [ =3
reguerido para el bien o servicio.

Elabora <1 oficio para nforrmar gue la propusesta
tecnica si cumple con o reguerido para el bien o
servicio, lo finrma, genera copia, lo entrega junto
COr [F=1 propusesta tecnica al personal de [F=1
Saecraetaria Ejecutiva w archiva la copia prewio
acuse de recibido.

Personal e l=a
Saecretaria Ejecutiva

Reaecibe =1 oficio en =1 gue se infornmma gue la
propusesta tecnica si cumple con o reqguerido
para el bhien o serwvicio en original v copia w la
propucsesta tecnica, firma de recibbido en la copia
del ofncio w dewvusehve, se entera, elabora el cuadro
comparatirnge de precios w o finma, 1o retienae w
resguarda el oficio recibido, espera fecha del
acto de contraoferia.

Peaersonal de l=a
Secretaria Ejecutirnvna

| =S [F=1 fech=a= establaecida Dara =l acto e
contraofaerta, entrega el cuadro comparativoe a la
paersona  Saervidora FPublica Designada por la
Conwocante.

Se conecta con la operaciomn mnuumenro =44

INntegrantes del Comiite
e
Addouisicionaes W

Servicios .

En la fecha establecida acuden w participan en <l
acto de contraoferta.

Oferente o Prowveaedornr

En la fecha establecida acude w participa e el
acto de contraoferia.

Paersona Saervidora
FPualklica Designada [alely
Ila Conwvocante

En la fecha del acto de contraocoferta recibe =l
cuadro comparativo de precios w determmimac
ELos costos se encusentramn demnmtrmo del precico
de referencia?®

Persona Serwvidora
Pulklica Designada Dor
Ila Comnvocante

Los costos si se encuenmntramn demntro del precico
de refererncia.

INnforma a la o el ofeorente o la o el prowveasedor w &
Ilas o los nNntegrantes del Comiite de Adguisiciones
W Serwicilos gue nNo Sse reguiserese contraocoferta <=
mstruye al personal de la Secretariama Ejecutiva
elaborar el acta del acto de contraofaerta .

Paersornal de =
Secretaria Ejecutiva

Raecibe instruccion, se entera, elabora el acta del
(= T ] e contracocfaerta imdicandos o e mo E=T =1
reguicerese contraoferta, recaba firmas de las o los
Imtegrantes del Cormilts de Adouisiciones W
Servicios e [F=1 FPaersomna Serwvidora Publica
Designada [=Tely l=a Comwoncanita W de [F=1 (=} =l
oferaente o la

o =2l provesedor, genera copia, |la entrega la o I
oferente o la o =l P roweaeddor, imtegra =1 acta
origimnal al expedients de adguisicion de bhienaes w
saervicios, o retiene, se retira w espeaera instruccicdgrm
pDara elaboranr =11 dictamen W =l Ffallo
correspandisente

Se conecta conm la operaciom nuamenrno 59

Oferente o Prowvecedor

Recibe la copia del acta del acto de contraoferta,
Ia resguanrda, se retira  w espera <l acto de
comuniicacion del fallo de 1la hicitacion pablica .

Se conmnecta con la operaciam mnuarmeras 100

Paersona Saervidora
FPualklica Designada [alely
Ila Conwvocante

Los cosSstos g T=1 E=1_ 3 erncuerntran derntro olel
pPprecio de referemnmncia.

INnforma de manera werbal a la o el oferente o la
o el proveedor w a las o los integrantes del
Cormite de Adguisicioneaes W Saervicihos  gueEe Se
lNNewara a cabo el acto de contraoferta, entrega las
hojas de contraofaerta v solicita se reguisitern a =&
o el oferante o la o el proweaedor,

Oferentes o Proveedonr

Recibe las hojas de contraofaerta, se entera de Ia
solicitued |, Ia reguisita w detaermmimnas
L Se ajusta al precio de referencia ™

Oferente o Prowvecedor

MNo se ajusta al precio de referencia.

Aarnnota en las hojas de contraoferita la levenda o
contracfaerta, las firmma v las devuseihve a la persona
Servidora Publica Designada por la Conwocant=
w espaera el acta del acto de contraofaerta .

Se conecta con la operacim nuarmeros S5




FParsorna Saervidora
FPublica Designada
por la Conwvocante

Recibe las hojas de contraoferta con la leyenda
Nno contracoferta, as entrega al personal de la
Saecraetaria Ejecutiva v le instruyve elaborar el acta
del acto de contraoferta.

Se conecta con la operacionmn nmero B4

Oferente o Proveaedonr

Si se ajusta al precio de referencia.

Firnmma en una hoja de contraoferta v las dewvusheve
a la persona Serwvidora Pablica Desigagnada por la
Conwocante W espera =1 acta del acto e
contraocofaerta.

Se conecta con la operacidmn numero 85

FPaersorna Servidora
FPuublica Designmnada [Tl
la Convocante

Recibe las hojas de contraoferta, las entrega al
paersonal de la Secretaria Ejecutiva w le instruye
elaborar el acta del acto de contraoferta.

Persomnal e l=a
Saecretaria Ejecutiva

Recibe las hojas de contraoferta & instruccican, se
entera, elabora =l acta del acto de contraofaerta,
recaba firmmas de las o los integrantes del Comuits
de Adguisiciones W Serwicios, de Ilaa persona
Saerwvidora FPublica Designada por la Conwocante
w de la o el oferente o la o el proveedor, gensSra
Ccopias, las entreaga a la o el oferente o la o I
prowvecedor, a las o los integrantes del Comiites de
SAdquUIsIcian Ww Servicios w a la persona Saerwidora
FPudblica Designada por la Convocante, informa
e maneray werbal I= Tfecha el acto [ [=1
Ccormunicacion del fallo de la licitacion pablica
imntegra las hojas v =l acta original al expediente
de adguisicidn de bienaes W i [ [=]
resguarda w se retira v espera instruccion para
elaborar el oficio de inwvitacion, el dictarmen w el
Tallo.

Se conecta conm la operacicm 89._

Oferente o Prowvecedonr

Recibe la copia del acta del acto de contraofaerta,
se entera de la fecha del acto de comunicacion
del fallo de la licitacidan pubklica, resguanrda el acta,
se retira v espera fecha establecida

Se conecta con la operacion numero 100

INntegrantes del Cormiite
de
Adguisicionas W

Servicios

Recibben I= COoOpia del acta del acto de
contraoferta, se enteran de la fecha del acto de
comunicacion del fallo de a licitaciaon puublica,
resguardan el acta, se retiran yv esperan el oficio
de imnwvitacidon para acudir a la sesion de dictamen
w fallo de la licitacian publica.

Se conecta conmn la operacicmn narmero SO

FPersona Serwvidora
Fublica Designmnada [Ty
Ila Convocanite

Recibe la copia del acta del acto de contraoferta,
Ia resguarda,  imnforma de manera werbal a la o al
titular de la Coordinacion de Adguisiciones para
que se contimndese con la elaboracion de los oficios
de inwvitacion a la sesion de dictarmen w fallo,
espaera fecha para la comunicacion del fallo de 1la
licitacion publica.

Se conecta conmn la operacidom mnarmero 106

Titwlar
Coordimnacicn
Adguisiciones

e laa
de

Recibe imformacicon, se entera (=1 Imstruye =l
personal de la Secretaria Ejecutiva elaborar los
oficios de inwvitacion a la sesion de dictamen w
Ffallo, asi COrTNCe =1l dictarmenmn g =1 ki=1ll=]
correspondientes .

Farsonal e =
Secretaria Ejecutiva

Raecibhe Imstruccion,
dictarmen v el Tallo
correspondiente w los oficios de imwitacion a ka
sesion de dictamen yw fallo, recaba la firmma de la
o el titular de la Dvireccion de Adminiistracicon w
Desarrallo del Paersonmnal, obtiene ocopias, entrega
los oficios a las o los  integrantes del Comiite de
Adguisiciones W Saernvicios o = (=1 [=] =l
representante del Area solicitante w espera fecha
Para entregar el dictamen w =1 fallo.

Se conecta con la operacicomn mnameros 91

s entera, elabora =1

INntegrantaes del Cormiites
e
Addaguisiciones W

Servicios

Raeciben el oficio de inwvitacidnmn a la sesioan de
dictarmeaen w fallo, en origimnal v copia, se enteranmn,
Ffirmmanmn de recibido en la copia, la dewwuaebhvaern w
espaeran fecha.

Se conecta conmn la operaciom nmnuumenros 93

Representante del Aadaaea

Solicitante

Raecibe =1 oficio de inwvitacidn a la sesidan de
dictamen w fallo, en origimnal w copia, se entera,
firmma de recil>ido =mn Ia copia, laa dewvushwe w
espaera fecha.

Se conecta con la operacicomn namenro 'S4

Paersonal de =
Secretaria Ejecutinva

En la fecha establaecida, entrega el dictamen w <l
Tallo E=1 = (=] =l titular de [F=1 Direccicrn e
SAccdministraciaon w Desarraollo del Paersomnal en su
Ccaractenr de presidents e Comirte e
Adguisiciones W Servicios .

Se conecta con la operacidam nuanmeros 95

Imntegrantes de1 Cominte
de
Adguisiciones W

Sernvicios

En la fecha establecida acuden w participan en la
saesion de dictarmeaen w fallo.

Representante del Aaca

Solicitante

En la fecha establecida acude w part
sesion de dictarmen w fallo

ipa en la




TNitular de la Direccion de
Adcddmiinistracion
Desarrollo del Persomnal

Ern la fecha de sesion de dictarmen w fallo, en swu
Caractenr = Ppresidaente A= CCormiite e
Acdguisiciones W Servicios oo rddimaE la =Ssesidarn,
recilbe =l dictarmmen W o=l fallo Ihaos firrma w Ilos
entraega a la o al secraetario ejecutivo del Cormuits
de Adguisiciones w Serwvicios w le inistruwye danr
lectuura al dictammeem.

Secretarnio Ejecutivvaga del
Comite de Acdguisiciones
W Servicios

Reccibhbe el didctarmeaen w =l fallo comespondiente, da
lectura al dictarmen, lo firmtma, recaba firmas de las
o los Integrantes del Comiite de Adguiisicioneaes w
Saerwicios w ode la o <=l representante del area
solicitante, entrega =1} dictarmeen L =1 Tfallo =l
personal de |la Coordimnacion de Adguisiciones <
imnstruye elaborar el acta de |la sesion de dictarmeen
w faallo .

e l=
e

Paersonal
Coordimna&Scidm
Adguisiciones

Raecibe instruccion, =1 dictamen w el fallo, Sae
entaera, elabora el acta de la sesian de dictamens
w  Tallo, recalba firmas de |la o el titular de Ila
Direccidrn e Aucdmiinistracidmn o Desarrolla del
FPaersonal = =1 CaAaracienr de pPpresidente el
Comiite de Aadouisiciones w Saerwvicios, de las o los
Imtegrantaes el Comiilts de Acdguisicion s W
Saervicios w de la o =1 representante del area
solicitante, genera copias, las entrega a las o los
iNmntegrantes del comuite v a la o el represaentantae
del area solicitanmnts, mntormrma de o manera werbal la
Tfecha del acito de cormunicacion del fallo de 1=
lhcitacion publica v da por concluida la sesion,
mtegra =l dictamen w =l fallo en el expedientes de
adguisicion de bhienes w servicios |, 2l acta aorigimnal
=en la carpeta de comiite w espera fecha del acto
de comunicacidn del fallo .

Se conecta com la operacicomn mamercs 1071 .

InNntegrantes del Coormiites
e

Addguisiciones b
Serwicios

Raeciben [E=1 [ale] el F=1 el actan e I= sesion e
dictarmen w fallao, se enteramn de la fecha del acto
de comuniicacion del fallo de la licitacion publica,
resguardan <l acta, se retiranm w esperan fechaa.
Se comnecta com la operacicomn mnarnmnmeeras 1 0-g_

Representante del Suaea

Solicitanmnte

Recibe la copia del acta de la sesion de dictarmmen
w  Tallo s =entera e = fecha=a A=l @Zacta e
cormunicacion del fallo de la licitacion publica,
resguarda el acta, se retira w espaera fecha.

Se comnecta com la operacicom marmeros 1050

100

Oferente o Proveaedor

En la fecha establecida acude w prewio al imidicio
del acto de comunilcacidan del fallo de la lhhocitacion
publica E=T=0 presaenta (ol ]y =1 pPersorn=l e [E=1

Croordimnacicn de Aadguisicionass (Secraetaria
Elecutiva) para regisirar su asistencia.

FPersonal
Coordinacidnm
Addoguisiciones (SE)

e l=a
de

En la fecha establecida, atiendae a la o el ofersants
o la o el prowveedor v le entrega la hoja de registroao
de asistencia al acto de comunicacion del Tallo de
Ila licitacion publica w le indica reqguisitarla_

Oferentse o Proveaedornr

Recibe la hoja de registro de asistencia al acto
de comunicacican del fallo de la licitacion publica,
la requisita w la devushere al personal de a
Coordinaciron de Adguisiciones

Paersonal
Coordinacidnm
Aclguisiciones (SED)

e Il

Recibe la hoja de registro de asistencia al acto
de comunicacion del fallo de la licitacion publica,
extrace <l fallo del expaediente de adguisiciaon de
biliaenes w serwvicios w entrega junto conmn la hoja de
registro de asistencia a la persona serwvidora
puUublica designada por la conwvocante .

INntegrantes de1
de
SAcclguisiciones
Servicios

Cormilte

En la fecha establecida acudaen w participan e <1
acto de comunicacion del fallo de la licitacion
puUublica .

Representante del
Solicitante

AArea

En la fecha establecida acude w parti
acto de comunicacion del fallo de la
puUublica .

ipa en I
lcitacidrn

FPaersona
Publica Designada
Ila Convocanis

Saervidora
Por

En el acto de comunicacion del fallo de la
licitacicon publica, recibe |la hoja de registro de
asistencia v el Tallo, rewvisa =1 Tallo v determmiina:

s El fallo es adjudicado?

Paersona
Puablica Designada
Ila Conmnvocants

Servidora
pPor

El fallo mno es adjudicado._

Entrega el fallo w la hoja de registro de asistencia
al acto de

COrMmMIUn iCacion del Tallo al paersornal de [E=1
Coordimnacicon de Aadguisiciones (SE) w le instruwe
elaborar el acta del acto de

comunicacicon del fallo yw da por concluido =1 acto
de comunicacicon de la licitacidn publica

Persomnal
Coordinacidnm
Aclguisiciones

e =
de

Recibe instruccion, el fallo w la hoja de registro de
asistencia al acto de comunicacion del fallo de 1la
licitacicon publica, se aentera, elabora el acta del
acto de comunicacion del fallo, recaba firmas de
Ila persona Serwvidora Pablica Designada por la
Conwvocantese w de la o el oferente o la o el
prowvecedor, en el acta, genera dos tanmntos de las
copias del fallo, las entraega a la o =l oferente o la
o =l provecdor, e solicita firmar en la copia w

archiva =l acta original w fallo en original w copia




=en el expediente de adguisiciaon de bienaes w
Servicios.

109

Oferente O FProweasdor

Raecibe dos tantos de copias del fallo, las firma de
recibido, dewvuelhvwe un tanto, resguarda su Ccopia W
se retira

110

Parsona Saervidora
Publica Desigmnadaa [alely
Ila Conwvocants

El fallo si es adjudicado._

Entrega el fallo w la hoja de registro de asistencia
al acto de

Ccormuniicacican del fallo de la licitacion publica al
persomn al de la Coordimnacicon de Aadguisiciones
(SE) w le nstruvwe elaborar =1 acta del acto de
Ccomunicacicon del fallo.

111

FParsonal de
Coordinmnacidn

Adoguisiciones (SED)

=1

Recibe instruccidcan, el fallo w la hoja de registro de
asistencia al acto de comunicacion del fallo de 1la
licitacion publica, se entera, elabora el acta del
aacto de ocomunicacion del fallo w el oficio de
solicitud para la elaboracion del contrato, recala
= el acta as firmas de la persona Servidora
FPublica Designada por la Convocante w de la o <1
oferente o a o el provecedor w en el oficio la firmma
e I= L] =1 titular e [E=1 Coordinacidrn e
Adoguisiciones | genera copiEas de la propuaesta
tTeonica v economiica, de las bases, del fallo w del
oficio, entrega copia del fallo a la o el ofesrente o
Ila o el prowvecedor, asi como copia de las bases,
de la propucesta tecnica v economiica, =1 fallo w <1
oficio de solicitud para la elaboracion del contrato
= origimnal w  copia al Paersonal el araea de
contratos de la Coordimnacion de AddguisicionsaSs en
coordinacian con al Tesoreria hMiunicipal, archiva
=l acta origimnal, el fallo en origimnal v copia v copia
e | oficio =R =S¥ ] acuss e recibido = =1
expedients de adguisicion de hbienes w sernviclos

112

Oferaents o Proweaedor

Recibe copias del fallo, firma de recibido en uana
copia w la dewvuselive, resguarda copia, se retira w
espera fecha para la firmtma del comntrato

Se conecta conmn la operacicomn muuarmeras 1128

11=

FParsonal A
Coordinacidn

SAudouisicioneaes

=1
e

Recibe el ofnicio de solicitud de elaboracicon del
contrato en original v copia, copia de las bases,
de la propuesta tecnica w econoomialca w del Tallo,
firmma de recibido <=n la copia del oficio w la
dewvuelhwve e entera, elalrora =1 contrataos e
adguisicion de bienes w servicios, lo entrega a la
o =l oferente o la o el proveedor w archiva las
Ccopias de las bases, de la propussta teonmicas
ceconcomica,. del fTallo w el oficio recibido.

114

Oferente o Prowveedor

Recibe <=1 contrato de aduisicion de bienes w
servicios en ornginal, le da lectura, o fimrma, o
devushvwe al personal del area de contratos de la
Coordimnacicon de Adguisiciones wior Tesoreria
hunicipal v postericornmente prepara los bienes o
servicios para su entreaga.

115

Farsonal e
Coordimnacidan
SAccdguisicionaes
Tesoreria hMunicipal

=
e

Raecibe 21 contrato de adgguisician de bhienes w
Servicios  £n origimnal o L= entrega = (F=1 (o) =1}
representante del area solicitante para firrma.

11

Solicitante

Representante de Aacea

Recibe <=1 contrato de aduisicion de bienes w
saernvicios en origimal le da lectura, o firma yw o
devushvwe al personal del area de contratos de la
Coordimnacicn de Adguisiciones wior Tesoreria
NAuniicipal

117

FPaersonal e
Coordinacidn

Adguisiciones

laa
de

Recibe 1 contrato de adgguisicion de bhienes w
sernvicios <n origimnal, lo entrega a la o al titular de
Ila Direccion de Adminiistracion w Desarrollo del
Paersonal

118

Titular de
Accdrmiiniistracicon

la Direccion de

Desarrollo del Personal

Recibhe =l contrato en origimal, o firmma  w [ LY
dewvushve al paersomnal de l=a Coordimnacion L P
Aucdouisiciones .

119

FPaersonal e
Coordimnacicon

Addouisiciones

=
de

Recibe =1 contrato de adgguisicicaon de bhienes w
servicios, lo digitaliza w o tiene bajo resguardo,
elabora oficio de enwiao del contrato, recaba enn el
oficio firma de la o =l responsable del area de la
Coordimnacicaon de Adguisiciones, obtiene copia del
oficio, anexa el contrato al oficio v o entrega al
persomnal de I=a Choordinacicm de Avdguisicidrn,
imforrma wverbalmente a la o al responsable del
area solicitante gue debera obtener =1 contrato
copia del oficio previo acuse de recibido

120

FPaersonal e
Coordimnacicon

Adoguisiciones

=
de

Recibe el oficico de enwvico del contrato en origimnal
woooia w el contrato, firma de recibbido en la copia
del oficio w la dewvuaebhbevse, archiva =1 oficio w el
contrato (=N al =11 expaediente de Aadguisician L P
bicnes w Sservicios .

121

Representante del
Solicitante

Area

Recibhe imformsacicr, obhtiens =l contrato =
adguisicion de bienes w serwvicios w espera la
entreaga A=l e [a] Serrvicio = (=1} Ppla=zo
establecido .

Se conecta con la operaciaonmn nmeros 123

122>

Oferents o Provesedor

=1
[}

Emn =1} P la=zoa establecido entrega =1 laa L}
representante de1 area solicitante [=1] i
sernvicio w la fTactura en original w copia.




123 Representante del Araea
Solicitante

Raecibe el bhien o servicio w la factura en ori mal w
Ccopia, werifica gue 2l bhien o serwvicio cumpla con
Io sefnalado en 2l contrato w determmina:

S El bien o servicio cumple con lo establecido
en el contrato#

124 Representante del Area
Solicitante

El bien o servicio no cumple con lo establecido
en =l contrato.

Recha=za el bien o servicio v la factura en origimnal
w Ccopla a la o el oferente o la o el provecdor, =
iNnforrma de mMarera weribal las razones del
Nmnourmplimiento, elabora 1 oficio para notificar el
imcumplimiiento del ocontrato o Tirrma, genara
COoDia, la] entrega = [E=1 Croordinacion e
Addcguisiciones w archiva la copia del oficio prewio
acuse de recibido.

125 Oferente o Prowvecedor

Recibe el bhien o servicio, la factura en origimnal w
COpia, sSe entera A las razones del
Imncurmplimiiento W realiz=a las accilonaes Para
atendaer el incumplimiento del contrato v entregar
a la o al representante del area solicitante.

Se conecta con la operacidomnm nameros 1235

125 Titular de l=a
Coordinacicn L=
Adgunsiciones

Recibe el oficio de mnotificacicon del
imncumpelimiento del contrato en ornginal v copia,
Tirma de recibido en la copia del ofncio w devueihvwe
sSe entera, procedse E=1 aplicar las paenas
convencionales o sancionaes correspondientaes.
Se comecta fot= ol el procedimiento e
aplicacidon de pPernas convencionales o
sanciones administrativas (=T=1 o
imncumplimiento de contrato celebrado comn el
Municipio.

127 Representante del Aaaea
Solicitante

EIl biern =] serwvicio si cumple [ot=] gl o
establecido en el contrato.

Saella w finma de recibido en la factura origimnal w
en la copia, devuaelhve original a la o el oferente o
Ila o el proveador, elabora oficio para inforrmar el
cumplimiento del contrato, o entrega a la o al
titular de la Coordinmnacion de Adgguaisicionses w
archiva la copia de |la factura w del oficio prewio
acuse de recibido.

128 Oferente o Prowvecedor

Recibe l= TfTactura orginal [alaly! sello w firrma,
procede a realizar el cobro correspondiente

Se conecta con el procedimiento imnheremnte al
pago de proveedoras ywy provesedores e el
Municipico

el oficio en el que se informa el|
contrato en al y
recibido en Ia copia  la dovueive

Titular do ia [ Rec
fnacion do | cumpiin
Adquisiciones

126

MEDICION:

Indicador para medir la eficiencia en la adquisicién por adjudicacién directa de los bienes y servicios requeridos por las unidades administrativas en el Municipio de Xonacatlan.

. (Numero anual de solicitudes de adquisiciones de bienes y servicios atendidas) X 100 = Porcentaje anual de solicitudes de adquisiciones de bienes y servicios autorizadas.

Numero anual de solicitudes de adquisiciones de bienes y servicios recibidas

(Numero anual de contratos de bienes y servicios autorizados) X 100 = Porcentaje anual de contratos de bienes y servicios cumplidos.

REGISTRO DE EVIDENCIAS:

La documentacién generada durante el proceso adquisitivo se archiva en el expediente de adquisicién de bienes y servicios, con base en el indice para la integracién de expedientes por adjudicacion directa

y se resguarda en el Departamento de Apoyo a Comités (Licitaciones y AIR).

PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS POR CONTRATO PEDIDO EN EL MUNICIPIO DE XONACATLAN.

OBJETIVO:

Satisfacer las necesidades de bienes y servicios que requieran las dependencias para el desarrollo de sus actividades, procurando garantizar las mejores condiciones de calidad y precio, mediante la

adquisicion de bienes y servicios por contrato pedido.
ALCANCE:

Aplica al personal adscrito a la Direccién de Adquisiciones y Servicios que se encarga de realizar las actividades para la adquisicion de los bienes y los servicios solicitados por las dependencias; para

sustanciar el procedimiento adquisitivo de conformidad con la normatividad aplicable en materia de adquisiciones.

REFERENCIAS:

- Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios, Capitulo Sexto, Seccién Quinta, Articulo 48 Fraccién XI, Capitulo Octavo, Articulo 70, Capitulo Noveno, Articulo 76, Fracciones Ill 'y IV.

Capitulo Decimo Articulo 80, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de mayo 2013, reformas y adiciones.

- Reglamento de la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios, Titulo Tercero, Capitulo Primero, Articulos 14 al 16, Capitulo Segundo Articulo 17 y 18, Titulo Cuarto, Capitulo Primero,

Articulo 20, Articulos 21 Articulo 23, Titulo Sexto, Capitulo Segundo, Articulos 92, Articulo 93, Fracciones | y Ill, Titulo Noveno, Articulo 127,

Titulo Décimo, Capitulo Primero, Articulo 128, Fracciones Il y Ill, Titulo Décimo Primero, Articulo 141, Periédico

Oficial “Gaceta del Gobierno”, 29 de octubre de 2013, reformas y adiciones.

- Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México, para el ejercicio fiscal correspondiente.

- Acuerdo por el que se Establecen las Politicas, Bases y los Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Servicios

RESPONSABILIDADES:

La Direccién de Adquisiciones y Servicios a través del Departamento de Adquisiciones es la responsable de realizar la adquisicion de los bienes y servicios requeridos por las dependencias, bajo la modalidad

de contrato pedido.
La o el titular de la Coordinacién de Administracién y Finanzas:

- Firmar en el contrato pedido y entregar al personal del area de contratos de la Subdireccién de Suministro de Bienes.

La o el titular de la Subdireccién de Suministro de Bienes debera:

- Aplicar, en su caso, las penas convencionales o sanciones correspondientes.
- Firmar el oficio en el que se informa el cumplimento del contrato.

- Firmar en la copia del oficio en el que informan el cumplimento del contrato.
La o el titular del Departamento de Adquisiciones debera:

- Recabar la firma de la o el titular de la Subdireccién de Suministro de Bienes en el oficio de solicitud de cotizacién para la adquisicién de bienes y servicios.

- Rubricar el oficio de adjudicacion y recaba la firma de la o el titular de la

Subdireccion de Suministro de Bienes y entrega al personal del &rea de elaboracién de bases del Departamento de Adquisiciones

La o el representante de la dependencia solicitante debera:




- Elaborar el oficio de solicitud de adquisicion de bienes y servicios y firmar, requisitar el formato “Solicitud de Adquisiciéon de Bienes y Servicios”, obtener la documentacion soporte y el medio digital.

- Verificar que el bien o servicio adquirido cumpla con lo sefialado en el contrato.

- Devolver, en su caso, el bien o servicio y la factura a la o al oferente o a la o al proveedor e informar las razones del incumplimiento.

- Elaborar el oficio para notificar el incumplimiento del contrato y entregar a la o al titular de la Subdireccién de Suministro de Bienes, firmar y sellar de recibido la factura y entregar a la o al oferente o ala o
al proveedor.

- Elaborar el oficio para informar el cumplimiento del contrato y entregar.

El personal del area de recepcién de requerimientos de bienes y servicios del Departamento de Adquisiciones debera:

- Confirmar la clave del bien o servicio solicitado en el catalogo de articulos de bienes y servicios del Municipio.

- Verificar que la solicitud cumpla con la documentacién requerida y requisitar la hoja para el ingreso de la solicitud o, en su caso, indicar las razones por las que no se cumple con lo establecido.

- Registrar en control interno la recepcion de la solicitud e integrar el expediente de adquisicion de bienes y servicios.

- Entregar el expediente de adquisicién de bienes y servicios y el medio digital al personal del area de elaboracién de bases del Departamento de Adquisiciones.

El personal del area de elaboracién de bases del Departamento de Adquisiciones debera:

- Elaborar el oficio de solicitud de cotizacién con las caracteristicas comerciales y econémicas de los bienes y servicios a adquirir de conformidad con la normatividad establecida y entrega a la o al titular del
Departamento de Adquisiciones.

- Ingresar a la pagina de la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de México y obtener el boletin de empresas objetadas.

- Elaborar y enviar mediante correo electrénico el oficio, mediante el cual se informa a la o al oferente o a la o al proveedor que resulto adjudicado y la documentacién para la elaboracién del contrato.

- Entregar el expediente con la informacion para la elaboracion del contrato pedido lo entrega al personal del area de contratos de la Subdireccién de Suministro de Bienes.

El personal del area de contratos de la Subdireccién de Suministro de Bienes debera:

- Elaborar el contrato pedido y el oficio en el cual se informa la fecha y hora para la firma del contrato.

- Entregar el contrato pedido a la o al oferente o a la o al proveedor para su firma correspondiente.

- Elaborar el oficio de envio del contrato pedido y obtener firma de la o el titular de la Subdireccién de Suministro de Bienes.

La o al oferente o la o al proveedor debera:

- Elaborar y enviar cotizacion al personal del &rea de elaboracion de bases del Departamento de Adquisiciones

- Entregar los bienes o servicios y la factura correspondiente al o al representante de la dependencia solicitante.

- Realizar, en su caso, las acciones para atender el incumplimiento del contrato y recibir el bien o servicio y la factura.

- Realizar, en su caso, el cobro correspondiente y recibir la factura original con sello y firma.

DEFINICIONES:

Bien: Materia prima que, por su naturaleza comercial, finalidad de servicio e insumo

productivo, permite la satisfaccion de las necesidades de las dependencias del Municipio de Xonacatlan.

Contrato: Documento que establece derechos y obligaciones de las partes contratantes derivado de una adquisicion de bienes y servicios de conformidad con la Ley de Contratacién Publica del Estado de
México y Municipios.

Catéalogo de Bienes y Servicios: Base de datos que contiene informacién sobre las caracteristicas técnicas de los bienes y servicios que requieren las dependencias del Municipio de Xonacatlan para su
adquisicion.

Documentacién Soporte: Toda aquella documentacién adicional necesaria que forma parte del proceso adquisitivo que detalla las especificaciones de los bienes y servicios.

Expediente de Adquisicion de Bienes y Servicios: Conjunto de documentos que integran datos relacionados con la adquisicién de bienes y servicios por contrato pedido, de conformidad con el indice
para la integracién de expedientes por contrato pedido.

Estudio de Mercado: Investigacién que permite conocer el precio que prevalece en el mercado conforme a los precios maximos de referencia, proporcionado la cantidad, calidad y oportunidad requeridas
para la adquisicion del bien y servicio.

Contrato Pedido: Modalidad para la adquisicion de bienes y contratacién de servicios que realiza el Municipio de Xonacatlan, a través de la solicitud de cotizacién de la o del proveedor y en la cual se
aseguran las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

Oferente o Proveedor: Persona fisica o juridica con capacidad para presentar propuestas, interesada en participar en el procedimiento de adquisicién de bienes y servicios que celebra contratos con el
Municipio de Xonacatlan.

Cotizacion: Documento que contiene las especificaciones técnicas o econémicas los bienes o servicios a adquirir.

Servicios: Conjunto de acciones realizadas para la prestacion de un servicio que permite la satisfaccion de las necesidades de las dependencias del Municipio de Xonacatlan.

Suficiencia Presupuestal: Documento emitido y autorizado por la Coordinacién de Administracion y Finanzas del Municipio de Xonacatlan en el que se establece el folio, nombre de la partida presupuestal
del bien y servicio y el importe del ejercicio fiscal correspondiente.

INSUMOS:

Oficio de solicitud de adquisicion de bienes y servicios, formato “Solicitud de Adquisicion de Bienes y Servicios” y documentacion soporte del procedimiento adquisitivo.

RESULTADOS:

Bienes y Servicios Adquiridos por Contrato Pedido en el Municipio de Xonacatlan.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

. Procedimientos inherentes a la obtencién de dictamen técnico de la adquisicion de bienes y servicios del Municipio de Xonacatlan (en su caso).

. Procedimiento aplicacién de penas convencionales y/o sanciones administrativas por incumplimiento de contrato celebrado con el Municipio de Xonacatlan.

. Procedimiento inherente al pago de proveedoras y proveedores en el Municipio de Xonacatlan.

POLITICAS:

1.- La o el titular de la unidad administrativa solicitante ser& responsable de verificar, previo a ingresar la solicitud por contrato pedido, que se cuente con disponibilidad presupuestal para adquirir el bien o
servicio requerido.

2.- La o el representante de la unidad administrativa solicitante de la adquisicién de bienes y servicios debera integrar y validar la documentacién soporte que corresponda al rubro, con un plazo minimo de
45 dias de anticipacion a la fecha en que se requiera la adquisicién o contratacién, en apego a la normatividad vigente para su tramite:

- Oficio de solicitud de adquisicién de bienes y servicios, fundado y motivado.

- Formato “solicitud de adquisicion de bienes y servicios” validado en original y copia.

- Suficiencia presupuestal validada en original. (no mayor a 3 meses a partir de la fecha de impresion).

- Oficio donde se mencione las condiciones comerciales, econémicas y generales de la adquisicién de bienes y servicios.

Dictamen técnico, en su caso.

3.- La o el representante de la unidad administrativa solicitante, bajo su propia responsabilidad, podra recibir bienes o servicios que superen o mejoren las caracteristicas y especificaciones técnicas
establecidas en el contrato, siempre y cuando se respeten los precios pactados y sean compatibles con los bienes o servicios originalmente requeridos, debiendo informar esta circunstancia dentro de los
tres dias habiles siguientes a la fecha de recepcion de bienes o servicios y debera conservar la evidencia documental que acredite las mejoras.

4.- La o el titular de la unidad administrativa solicitante previo a la solicitud de la adquisicién verificara que el requerimiento se encuentre registrado en el catalogo de bienes y servicios del Municipio de
Xonacatlan o, en su caso, solicitara el registro del mismo.



DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO: Adquisicién de Bienes y Servicios por Contrato Pedido en el Municipio de Xonacatlan.

MNo. PUESTO /Jf UNIDAD ACTIVIDAD
ADMIMIS TRATIWVA

1 Representante del area Wiene de los procedimientos inherentes a la

Solicitante elaboracidn cdel Prograna anual de
adguisiciones yv en su caso, a la obtencion de
dictamen tecnico de la adguisicion de bienes
v servicios del Municipio.
Elabora W firma (=1 oficio de sohciitud de
adguisician de bienes vy servicios, requisita =l
formato “"Solicitud de Adqquisicion de Bienes vy
Servicios”, obtiene |la documentacion soporte,
genera copias y medio digital v los entrega al
personal deld area de recepcion de
requernmientos de bienes vy serwvicios de la
Coordinacion de Adguisiciones.

2 Peaersonal del Area de la Recibe <=l oficio de solicitud de adguisician de
Coordinacidn de bienes ywy servicios, 2l formato “Solicitud de
Adquisiciones Adquisicican de Bienes W Servicios”™, Ia

documentacion soporte en onginal v copia W
medio digital, se entera, confirma la clave del
bien o servicio solicitado en el catalogo de
articulos de bienes y sarvicios del Mounicipio,
rewvisa gue la solicitud cumpla Con la
documentacion requerida v determina-

o lLa solicitud cumple COn [ [ requeaerido
-

3 Personal del Area de La solicitud mo cumple con lo requerido._
Coordinacion de Reaequisita la hoja para <1 ingreso de la solicitud
Adguisiciones para nformar las razones por las gque no se

cumple con lo reguendo, obhiene copia, entrega

junto con el oficio de solicitud de adguisicion de

bignaes vy sarvicios, el formato “"Solicitud de

Adguisicicrn de Bienes w Sevicios™, la
docurmentacion soporte w archiva la copia de La
hoja para el ingreso de la solicitud .

3 Representante del arcas Recibe <1 oficio de solicitud de aduisicion de

Solicitante bienaes W ServicCios el formmato "Solicitud de
Adoguilsicidn de Bienes b Servicios™ | Ia
documentacion soporte en orngimnal v Ccopilia w
meaedio digital, asi como la hoja para 21 ingreso de
la solicitud con las razones por las qgue Nno cumple
con lo establecido, se entera, cormige o, 2n su
caso complementa v entrega al personal del area
de recepcion de reguaernm ientos de bienes
W Ssernvicios del Departamento de Adguisicionaes.
Se conecta con la operacion Nnumenro =2_

5 FParsonal de l=a L a solicitud si cumple con lo reguerido._
Coordinacign e Reguisita la hoja para 1 ingreso de la solicitod
Adcdaguisiciones con las razones por las gque, si se cumple con o

requerido, la Tfirrma w obtiene finma de |la o del
titular de la Coordimnacion de Adguisiciones, sella
de recibido en la copia del oficio de solicitud de
adguisicidan de bienes y serwvicios, los devuelwe
con las copias de |la documentacicon soporte a la
o al representante del area solicitante v lae indica
esperar a ser conwvocado a sesion de comite;
registra 2en control imtermno la recepcion de La
solicitud ASIMIIsSImo, imtegra el expedient=s de
adguisicion de bhienes v sernvicios por licitacion
puUublica, lo sella v le coloca nmnumearo de folio, o
retiene W entrega el rmedio digital =1 Ia
Coordimnacion de Adguisiciones.

(S Representante del areaa Reaecibe la hoja para el ingreso de la solicitud, la

Solicitante copia del oficio de solicitud de adguisicion de
bienaes w serwvicios w la documentacicon soporte
COor acuse e recibido, =e entera de e
posteriorrmente Sera fadel g bW aler=Te ol se retira W
espera <l oficio de INMwitacion a la sesion de
aprobacion de bases .
Se conecta con la operacion nuumenro 12

ra FPersonal de = Recibe el medio digital, genera copia, lo dewvuasibve
Coordinmnacicnm de al personal del arcsa de rM"ecepRpciomn de Ia
SAddguisiciones Coordinacionmn e Adguisicionaes, =labora (=1]

estudio de mercado para toma de decisiones n
cuanto a precio, calidad v oportunidad reqgueridas
w o retienae_

Se conechta conmn la operaciom namero S




= FPaersormnal e (F=1 Raecibe el meaedio digital, se entera v o entrega
ooardimasscicsm de Junmto con el expediente de adguisicion de bhbiaenaes
Acdcuisiciones w Ssaernvicios al personal de la Coordimnacicon de

Avcdouisiciones (respaectivva)

= Paeaersomnal A= =1 Recibe =1 medio digital W =1 expedienits e
Chooardimnascicnm de adguisicion de bDbhienes w SerwicCios, s entera,
Acdguisiciones elabora las bases O las Ccaracteristicas

tTeonicas de los bienes w servicios a adoguainr de
comnmftormmicdasd [ad el L= moarmmatividad establaecida
entrega las bases emn meaedio digital al personal de
Ila CToordnmacicon de Adguaisiciones (respaeciiwvoal),
retiene el medio digital w el expedienite.

1O FPaersomnal de= = Recibe las bases = rmedio digital Para =]
Coaoarcdimascicsm de aprobhbacicm = SesSioOr e ormite | Se entera.,
Acdcuisiciones elabora los oficios de imnvitacion a a sesidan de
(Saecraetaria Ejecutiva) aprobacidan de bbases w el orden del dia, obtienae

en los oficios w en la ordemn, la firma de la o <=1
titular del Director de admiinistracion yw Desarrollco
del Persomnal en su caracter de presidente del
Cormite de Adguisicioneaes W Saerwicios, gaenaera
COopias w enwia a las o los integranmntes del Comeits
de Adoguisicionaes b Servicios v = [ E=1 L } =l
representante del area solicitante .

11 INntegrantes del Cormiite Reciben =1 oficio de inwvitacion a la sesion de
e aprobacion de bases en original w copia, el orden
AScdcquisicionaes W del dia w las bases en medio digital, firman de
Saervicios recibido en la copia del oficio, la dewvusihvwen, Se

enteranmn v espaeran la fecha para la sesiagn.
Se conecta con la operacionmn nameros 15

1= Representante del area Recibe el oficico de inwitacion a la sesion de

Solicitaante aprobacion de bases en original w copia, el orden
del dia w las bases en meaedio digital, firrma de
recibhbido en la copia del oficio, la devushee, se
entaera v espaera la fecha de sesicgr.
Se conecta con la operaciomn namero 16

1= Paersomnal de= l= Recibe la copia del oficio de inwvitacion a la sesioan
Secretaria Ejecutiva del de aprobacion de bases con acuse de recibido,
Comiite de Adguisiciones se entera,  Nntegra la carnpeta de Comilte comnm la
e Saerwicios imformacion recibida para la autorn=zacion de la
(CCoordimacicrm e adguisicidm, amae>aa I= CoOpia del o Ficio A=
Adouisiciones) Iimwitacion v la retliens, en la fecha de sesion

entrega la carpeta de trabajo de comiite a la o al
titular de = [Cirecciorn e Avdmiinmnistracican W
Desarraolla el Paersonal = =W Ccaraacter de
presidente el Comites de SAdddgursicilones W
Servicios

1< INtular de la Dairecciron de En la fecha establecida, en sSsu  caracter de
Administracion presidente del Comite de Adgursiciones W
Desarrollo del Personal Servicios recibe la carpaeta de Cormiite cgue

contiens la Nnformacion para la autornizacion de la
adguisicican W participa = Ia sSaesion de
aprobacion de bases.

1> Integrantaes del Comirts En la fecha establecida acudaen w participan <en la
e SesSion de aprobacion de bases para Ia
Adguisiciones W autorizacicaon de la adguisicidon solicitada .
Sernvicios

1 Representante del area En la fecha establecida acude w participa en la
Solicitante sSesion de apraobacidan de basaes para Ia

autorizacion de la adqguisicion solicitada.

17 Titular de |la Direccicaon de En su caracter de presidente del Comite de
Administracidm W Adguisiciones v Servicios coordina la sesidan y
Desarmollo del Personal rewisa en conjunito con las v los integrantes del

Comite de Adguisiciones y Serwvicios gue las
bases cumplan con las caracteristicas tecnicas,
legales w Minancieras de los bienes v sernwvicios a
adguirir w determina:

slas bases son aprobadas?®

1S INntular de la Dhireccion de Las bases no son aprobadas.

Administracicmn En su caracter de presidente del Comite de

Desarrollo del Personal Adguisiciones w Serwicios indica atender las
observaciones de las bases a la o al titular de la
Coordinacicon de Adguisiciones.

19 Titular de laa Recibe indicacidn, sa entera, solventa las
Coordinacicon de observaciones de las bases w las devuelve.
SAdgursiciones Se conecta con la operacion nuumenros 17

20 Ttular de la Direccicon de Las bases si son aprobadas.

SAocdmiiniistracion
Deaesarrollo del Personal

En su caracter de presidente del Comiiie de
Adguisiciones w Servicios entrega la carpeta de
Cormiites al personal de [F=T] Coordinacim e
Adguisicrones (Secretarna Ejecutiva) le nstruye
elaborar 1 acta de Sesidon de aprobacicdn de
bases, la convocatoria publhica v el ohhcio para la
publicacicon de la conwvocatoria w oentreag= | das




bases a la o al titular de la Coordinacion de
Adguisiciones para suu Sseguuirmiaemnitao.

=21 Saecraetaria T eaecnica Raecibe la carpeta de Comiite < imstruccion, se
(Coordimna@cicmn de entaera, elabora el acta de sesion de aprobacion
MAdguisiciones) de bases, la conwocatoria publica w el oficio para
[F=1 pullicacidm e l=a COoOnmwocatoria, =1 a] saesidan
recakaa [=1al (=1 actaa las Tfirrmas e las L] Ios
iNmntegrantes del Cormiites de SAadguisicionaes b
Saerwvicios w de la o <l representante del area
solicitante, obtiens en la conwvocatoria pualzlica w
en el oficio de pubblicacion de la conwvocatoria, las
rubricas de wisto buceno de la o <1 titular de la
[Cirsccion de Admiiniistracion - Desarrollao el
FPaersonmnal, genera copias de las acta, las entrega
= las [ los Iimtegrantes el Cormiite [ =3
Addguisiciones o Saerviciaos e = =1 (=) =1
representante del area solicitante ., el oficio para
[F=1 Publicacicon b = comnwvocatoriaa pablica e
origirmal = (=8 o~ =l titwlar e D iIreccicm e
Adcdmiinistracicon v Desarrollo del Paersonal, integra
=l acta de sesion de aprobacion de bhasaes origimal
= la carpeta de comiites w la retienae .
=z InNntegrantes Al Cormiite Reciben [F=1 CoOopriae el actaa e = SeSiOr e
e aprobacion de bases, la resguardan, se retiram w
Addguisiciones W eSS pDeran Imwitaciomn =l E=Taa el de presentacian T
Saerwvicios apaertura de propussitas .
Se conecta con la operacidtom mnamero 36.
Z>3 Representante del aarea Recibhe [E=1 CaOo e iaE el acta e l=a SesSion e
Solicitante aprobacion de bases, |la resguarda, se retirea w
eSS paera inmnvitaaciSnmn al acto de Ppresaentacicam b
apertura de propusstas.
Se conechta conmn la operacicSmn MUarnmero 37 .
=24 Titular e I= Recibe las bases, tubrica w recaba rmabrica de la
Coordimnacicon de o el titular de la Direccicon de Administracicsmn w
Addguilsiciones Desarrollo del PaersomnaEl, w rabrica w firmrma de la o
=l representante del area solicitanmnte w la entrega
a la o el titular de la Direccidn de Administracicon
w Desarrcllo del PersonaEl

=25 Titular de la Direccidn de Raecibe [=1 OTicCio Para [E=T Publicacidn e [E=T
AddministracicSnm CcOonwvoCcatoria, = conwocatoria Ppublica e las
Daesarrollo del Personmnal bases, se entera, los firma w entrega a la o =l

titular de la Coordinmnacidn de Aadguisiciones .

2 Titular de la Direccion de Raecibae =11 oficic Ppara [E=1 Publicacion de [E=1
Administracicdmn Cconwocatoria, l=a conwvocatoria Ppublica w las
Desarraollo del Persomnal bases, se entera, entrega las bases a la o I

titular de la Coordinacion de Adqquisiciones w el
oficica W laa conwocatoria aal Ppersonal de [F=1
Secretaria Ejecutiva (Coordimnacicon e
Sddguisiciones )

=27 Titular e (E=1 Raecibe las bases, se entera w las entrega al
Coordimnacican de personal de la Secretaria Ejecutiva.

Adguisiciones Se conecta con la operacion nmeros 33

28 FPaersonal de l=aa Raecibe =1 oTicio Dara Ia Ppublicacian [= =1 [E=1
Saecraetaria Ejecutiva CconvocCcatoria v la convocatoria puablica, se entera,
(Coordimnacion de obtiene copias, enwvia =l ofnicio ornginmnal w la copia
Sddguisiciornes) de la conwvocatoria a la o el titular de la Secretarnia

del SAoyuntaimiiento o a quien corresponda, retiena
la conwvocatoria origimal w archiva la copia del
oficico prewvio acuse de recibido.

29 Titular de la Secretaria Raecibe =l oficic para =& Ppublicacidon de [E=1
e Aountarmiento [a] = CcomnwocCcatoria W [E=1 COoOpia e [E=1 conwocatoria
gquien corresponda puUblica, firmma de recibido en la copia del oficio w

la devuelhve, se entaera v gestiona la publicacidn
en un diarico de mayor circulacion local yvw nacional,
archiva =l oficio w la copia de la conwocatoria w
espaera la publicacidcn.

=0 Titular de Ia Secretaria Una wez publicada la convocatoria, elabora =1
e Aountarmiento [a] = oficio pDara iNnformar [F=1 publicacidm de [E=1
gquien corresponda conwvocatoria, lo firma, genera copia w enwvia a la

o el titular de la Direccion de Administracican
Desarrollo del Parsonal, archiva copia del oficio
prewio acuse de recibidoa.

=21 Titular de la Direccion de Raecibe el ofFicio = =1 [w LW S imforma [F=1
Addministracicmn publicacidn de la conwvocatoria, en original o w
Desarraollo del Persomnal copria, firmma de recibido en la coplia del oficio w

devucshvwe, se aentera, obtiene copia del oficio w o
enwia al persornal de I& Secraetarnia Ejecutiva
(Coordimnacion de Adguisiciones) w archiwva =1
oficico origimnal.

32 FPaersonal Recibe copia del oficio en el gue se informa la

Secreiana
(Coordimnacion
Aadaguisicionesy

publhicacian de [F=1 COnNwocatoria, Se entera,
obtiena la publicacion, la retienes, archiva la copia
del oficio v espera a que el personal del aress de




Coordimacion de Adguisiciones, le entregus =1
expediente de adgguisicion de bhbienes w servicios.
Se conecta con la operacicm nuamenros 42

Peaersonal e laa
Coordimnacian de
Avcdguisiciones

Reaecilbbe las bases, las ernwia [=Tely COrmeo
electronico al personal de la Secretariaa Ejecutiva,
iNntegra las bases al expediente de adguisicidn de
bienaes w sernvicios w o entrega al paersonal de la
Coordimnacion de ASAadguisiciones .

Paersonal de= l=a
Coordinmnacidmn de
Acdguisiciones

Recibe el expediente de adquisicion de bienes w
servicios w con base en el estudico de mercado
realimado, se entera, agenaera los precios yw o el
resurmen de referencia, firma los precios w el
resurmen w obtiene fimnma de la o <l titular de 1la
Coordimacicon de Adguisiciones, los inmntegra al
expediaenits, [[=] retienae W oEespera e Ia o =1
oferente o la o =l provecedor entreguaen copia del
recibhbo de pago cormespondiente de las bases .
Se conecta con la operacicmn Mnoarnmero S9.

Parsornal de =1
Secretaria Ejecutiva
(Coordimnacicsn de
Aodguisiciones)

Raecibe PO COrreea =laectrSnmniico las basaes E=T =1
entaera, ngresa =l sisterma O P RADTE S,
registra la informmacidcdn de la convocatoria para
CcOonocimientco de la o <=1 oferente o la o el
prowveaedorr, genasera (F=1 lista d= werificaciomn
cuayntitativa de propusestas, elabora los oficio de
iNmnwvitacidan al acto de presentacicon w apertura de
propucesitas, recaba la miabrica de la o el titular de
I= Saecretaria Ejlecutiva (Coordimnacion e
SAucdguisiciones) w la firma de la o el titular de la
Coordimacion de Aaddguaisiciones, obtiene copias,
o enwvia a las o los integrantes del Comite de
SAddguisiciones W Sarvicios e = = [=] =l
representante del area solicitante, retiene la lista
de werificacican w la copia del oficio prewio acuse
de recibido.

INntegrantes del Cormiate
de

Aodquisiciones W
Saervicios

Recilben (=1 oflcio de Imwitacicn =l acto e
presentacion e apaertura de Propusestas [=Tal
origimnal v copia, firman de recibido en la copia del
oficio w la devuseihven, se enteranmn v esperanmn fecha
para =l acto de presentacion.

Se conecta con la operacim numenro 43

Representante del Aaea
Solicitante

Recibe =1] o Ticio de iIMnvitacidamn al acto e
presentacion e apaertura de Propuasstas =Tl
origimnal v copia, firma de recibido en la copia del
oficico w la dewvucshres, se entera w espera fecha
para el acto de presentacion.

Se conecta con la operaciomn narmero <-4

Oferente o Prowveedor

Consulta la convocatoria pablica en el diario local
w mnaEacional de maywor circulacicon w =n el sisterma
CAOMNWMIPRPRANE>, se entaera del costo de las bases,
realizma el pago en la Caja de Tesoreria hlunicipal,
obtiene recibo de pago de las bhbases en origimnal,
genaera dos copias, entrega una copia al persomnal
de la Coordimnacion de Adguisicioneaes yw retiemne 1
recibo en original w copia.

Parsornal A= =
Coordimnacicm e
SAdoguisiciones

Raecibe la copia del recibo de pago de las basaes,
se entera, extrae del expediente de adguisician
de bhienes w saervicios las bases, genaera copia dae
las bases, las entraega conformme al protocolo de
actuacion junto con la hoja de entrega de bases
a la o el oferente o la o el proveedor yw le solicita
requisite la hoja = nNnfornmma de manera werbal Ila
fecha del acto de presentacicon w apertura de
propucsestas e ntegra la copia del recibo de pago
en el expediente de adguisicican de bienaes w
sernvicios w o retiene

Oferente © Prowvecedor

Recibe la copia de las bases w la hoja de entrega
de bases, se aentera de la fecha para el acto de
PpPresentacion v apertura de propusestas, reguisita
Ila hoja v la devucshre | retiene las bases w»w aespaera
Techa del acto

Se comnechta con la operaciamn mnuanmers A5

Paersonal e lea
Coordinmnacicon de
Adguisiciones S Organo
INntermo de Comtrol

Recibhbe Ila hoja de entrega de bases, se entera,
Imngresa E=1) l=a paEginma e [E=1 Secretaria de [ E=1
Contraloria del Gobhiermo del Estado de Wiexxico w
obtiene el bolaetimn de empresas obhjjetadas, integra
Ila hoja w <l boletimn al expedients de adgguisicican
de ienes v serwvicios w o entrega al personal de
Il Coordinmnacicn de Adguisiciones .

Paersonal e lea
Secretaria Ejecutiva
(Coordimacicn e
SAddguisicionaes )y

Recibe 2l expediente de adguisicion de ienaes w
ServicCios, imtegra 1= lista A= wernficacion
cuaantitativa de propusesstas w la copia de oficios
de imnwitacion al acio de presentacion v apertura
de propuasesstas al expediente, lo retienae w espara
a la o el oferente o la o el proveedor entregus Ila
copia del recibo de pago de bhases w origimnal del
docurme ntao e (g Le] wirmculos i relaciarn e
NnegocCios con personal del Sobiermo del Estado
e hlaxico

Se conecta com la operacidomn nurmero 46

INmntegrantes del Comirte
(s [ =]

En la fecha establecida acudaemn w participanmn 2mn 1
acto de presentacion w apaertura de propusestas




Acdguisiciones b
Servicios

Representante del Adaea

Solicitante

En Ila fecha establecida acude w participa emn el
acto de presentacion yw apertura de propusestas.

as

Oferente o Proveaedor

Frn la fecha establecida acude w prewio al imnmicio
del acto de pPresentacicom W Aapaertura de
propucesitas entrega la copia del recibo del pago
de las basaes, =1} docurnmaento aorigimnal A= aTw]
wimculos M relacion de negocios con persornal del
Gobiermo del Estado de viexico w las propusestas
tTeocnicas v economicas en sobres cerrados al
persornal de (=1 Saecretaria Ejecutiva
(Coordinmnacion de Adguisicioneaes ).

e l=a
Ejecutivva
de

Paersonal
Saecretaria
(Coordimnacidr
SAcdouisiciones)

Prewio =l ImcCio del acto e presentacidmn W
apertura de propuestas recibe la copia del recibo
del pago de las bases, el oficio origimnal de o
wimnculos ni relacion de negocios con paersornal del
Gobiermo del Estado de ZhMiexicoo obtienae w entrega
Ia hoja de registro de asistencia a la o el oferente
O la o el provecdor e inteara la copia del recibhbo
de pago de las bases v =l documento de o
wimculos al expediente de adguisicicon de bienes
W SSeNVICIDOS

Oferente o Prowveedor

Recibe Ila hoja de registro de asistencia, E=T=1
entera, reguisita la haoja, la devucelhve al persomnal
de [E=1 Saecretaria Elecutiwva {Coordimnacicm de
SAudouisiciones) W PaAarticipa = [=1] [(=Teafa] e
presentacion w apaertura de propucsestas.

Parsonal e l=a
Secretaria Ejecutinva
(Coordimnacidr de
SAcdouisiciones)

Recibe Ia hoj= de registro de asistencia
requisitada, & INntegra =l expedientes e
adguisician de bhblenes w serwvicios w lo entrega a
Ila paersona Serwvidora FPablica Designada por la
Conwocante .

Parsona Serwvidora
Puabklica Dhesigmnada [alaly
Ila Conwvocante

Raecibe =l expediente de adguisicion de bienaes w
saerwvicios, participa en el acto de presentacicomn w
apertura de propusestas, le solicita =@ Ila o el
oferaente [=] (F=] (e} =1 Proweaeasdonr entreganr las
propucestas tecnica v econamuilca al personal de la
Secretarim Ejecutiva, obtiene del expediente la
lista de werificacion cuantitativa de propuestas,
para realizar la apertura w da lectura a la lista w
retiene el expeaedisnte

Oferent=s o Prowveaedonr

Reaecibe Nmndicacion, se entera v entrega los sobres
Ccerrados Que contienen las propusestas tecnica w

SCOoOnoOrmica al de l=a Secretaria

Eijecutiva

Prersonal

Personal e l=a
Saecretaria Ejecutina

Recibe los sobres qgue contfienen la propusesta
tScnica W SCOoOnOrmibcC:a, retienas l=a Ppropussta
eCOonoOrmica, realiza Ia apaertura W rewvision
cuantitativa de |la propuesta fecnica siguiendo la
Ilectura de la lista de wvernficacidn, en Ccomjumnto Cor
Ila persona Servidora Pablica Designada por la
Conwocanite Ppara reqguisitar W confirmmar  gQue
cumple con lo solicitado en las bases.

S22

Persona Servidora
Puabklica Designada por
Ila Conwvocante

Una wvez requisitada la lista de werificacion de
propusestas determiimna:

ELa Propusesta tecnica
solicitado en las bases?

curmple O | =]

Paersona Saervidora
Puablica Designada [=Tely
Ila Convocante

La PpPropusesta tecnica o | =]
solicitado en las bases.

Instruye al paersonal de la Secretaria Ejecutiva &
elaborar =1 acta del acto de presentacidn w
apertura de propuestas yw le entrega la lista de
werificacion de propuesitas w el expediente de
adguisicion de bienes W servicios.,

S

Personal de l=a
Secretaria Ejecutiva

Recibe instruccion, la lista de werificacion de las
propucesitas w el expedients de adquisicion de
biaenas v sarvicios, elabora el acta del acto de
presaentacion v apertura de propusestas, recabha
firmas de las o los integrante del Comite de
Adguisiciones e Saervicios, de [E=1 persona
Saervidora Puablica Designada por la Comvocante,
de la o el representante del area solicitante w de
Ia o el oferente o la o el provecedor en el acta v de
Ila o el oferente o la o el proveedor v de la persona
Servidora Publica Designada por la Convocante
en la lista, genera copia del acia, la entrega a la
o el oferente o la o el proveedor, integra =1 acta
origimnal vw la lista de wverificacidn al expediente v o
resguarda.

55

Oferente o Proveedornr

Recibe |la copia del acta del acio de presentacion
w apertura de propucestas v se retira.

SE

Persona Saervidora
FPudblica Designada Dor
Ila Conwvocante

Las propusestas tecnicas si cumplen conn o
solicitado en las bases._
Instruywe al personal de la Secretarnia BEjecutiva,

continuar ocon [E=1 apaertura W rewision ode las
propusestas SeCconomilcas, obtieneae lista e
werificacicon de propusestas Para realizar [E=1

apertura v da lectura a la hista:




FPaorsomnal L= =3
Saecretaria
(Coordim&Scicon

Adddqguisiciones)

l=a

Eiscutinva

de

Recibhbe instruccion, realima la apertura w»w rewvision
cuantitativva e las pPropucsestas econdmicas
siguiendo la lectura w reqguisitando la lista de=
weriflcacion N Conjuntos con la persona Serwidora

FPublica DDesignada por la Conwvocante

Faersona
FPublica Dhesignada
Ila Comnwvwocants

Serwidora
[Tty

Urmna we= reguisitads=a la lista de werificacion de
propucsesitas econdamiicas determiimnas:

slas propusestas ecomnoaomicas cum plern cor o
solicitado emn las bases 7>

FPaorsona
Puaklica Designada
Ilaa Comnwvocants

Serwidora
(==l

LLas propusstas ecomnomicas mo curmelem corme
1o solicitado en las bhbases.

INnstruye al paersonal de la Secretariaa  Ejecutiva
elaborar <=1 a@acta del acto de presaentacicamn w
apaertura de propucsstas., e entreaga la lista de
weerificacion de propucestas w el expedientes de
adguisicioan de hiaenes w SerwicCios

Paersornal =>4
Saecretaria Ejecutiva

Recibe Instruccicn. la lista de werificacion de
propucestas w el expediente de adguisicican de
biemnes w serwvicios, elabhbora el acta del acto de
presentacican w apertura de propucestas,  recabha
Ffirmas de las o los integrantes del CTomiite de
Avdouisicionaes R Saerwicios | e I= Persorna
Saerwidora Publica Dhesignada por la Comnwvocante,
de la o el representante del area solicitante w de
Ila o el oferente o la o el provecedor en el acta w de
Ila o el oferaente o la o el prowvecedor w de la persona
Saerwidora FPublica Desigmnada por la Conwocante
en la lista, genera coopia del acta, la entrega & 1a
o =l oferaente o la o 2l provesedor = Iintegra =1 acta
origimnal w la lista al expediente w 1o resaguarcds.

=1

Oferente o Prowvecedornr

Raecibe |la copia del acta del acito de presentacicon
w Aapertura de propuestas w se retirea

[=3F=3

Paersona
Fuaklica Designada
I&a Comvocante

Sernvidora
==y

Las propucestas econmndmicas si cumplen cormn
lo solicitado en las bases._

Imnstruye al personal de la Secraetaria Ejecutingea,
elaboranr =1 acta el (= T o ] de presaentacicam v
apertura L= =3 propusstas, =1 dewue e =9
exxpaediente de adguisicicaon de bhbienaes w saernvicios
w la lista de werificacion de propusstas < informa
de manera wverbal a la o el oferente o la o =1
pPproweaedor la fecha para llevar a cabo el acto de
contracocfaert=

FPaorsomnal [ =3
Secretaria Ejecutinva

Recibhbe instruccion, el expaediente de adguisicion
de bienes w Ssernvicios w la lista de wverificacion de
propucesias, se entera, elabora el acta del acto de
presentacicon W apaertura de propusstas recatsa




Firmas de las o los integrantes del Comite de
SAcdguisicionass e Saerwvicios de [F=1 pPersona
Serwvidora Publica Designada por la Convocante,
de la o el representante del area solicitante w de
Ila o el oferente o la o el provececdor en =1 acta w la
o el oferaente o la o el proveedor w de la persona
Serwvidora Publica Designada por la Conwvocantes
en la lista, genera oopias, informa de mansera
werbal la fecha para llewvar a cabo =1 acto de
contraoferta, entrega copia del acta a la o <=l
oferente o l= (=] [=11 pProweaedonr W = Ilas (=] los
iNmntegrantes del comitesS, asi comoao las propusestas
tTeocnicas w copia del acta a la o el representants
del area solicitanmnte, integra el acta origimnal w &
lista en el expediente v o resguasardasa

Oferente o Proweedor

Recibe la copia del acta del acto de presentacicon
w Aapertura de propuesitas, se entera de la fecha
del acto de contraoferta, resguarda el acta, se
retirea w espera fecha del acito.

Se conecta con la operacidSn numeros 3.

INntegrantes el Caormiite
e
Aoadguisicioneaes LT

Saervicios

Recibeaen =2 CO o ia el act=a del acto e
presaentacicn o apaertura = =4 propusSsstas, sSe
enteran de |la fecha para el acto de contraoferta,
resguardan el acta, se raetiran w espaeran fecha del
acto.

Se conecta con la operacim Nnamercos 7 2.

Representante del area

Solicitante

Recibe la copia del acta del acito de presentacion
W apertura [= =1 propusstas " Ilas PpPropusstas
tTeonicas., sSe entera de = fecha del acto e
contraoferta, resguarda el acta, se retira, amnali=za
las Ccaracteristicas de los bienes o sSerwvicios
solicitados w determima:

=L = Propuesta tecnica cLrarmule
regueride para el bien o servicio?

(=t gl o

Representante del Aaea

Solicitante

La Propussta tSecmnica (g T=1 curmple [=—L=1 21 [ =1
reguericdo para el bien o serwvicioo

Elabora =l oficio para nformar gue la propussta
tecnica Nno cumple con o reguerido para <=1 biaen
o serwicio, o firnrma, genera copia, lo entreega junmntos
COor = Propusassit=a tTecnica =l paersornal e =
Secretariaa Ejecutiva w archiva la copia prewio
acuse de recibido

Paersonal e l=a
Secretaria Ejecutiva

Recibe =1 oficio en =1 gue se nformma gus 1a
propucesta tecnica mno cumple con lo reguericdo
para el bienn o serwicio en origimnal v copia w 1=
propuesta taecnica firma de recilbido en e copiiss

del oficio, lo devucslhve, se entaera, inteara la copia
del oficio w la propuasesta en el expediente de
adguisicion de bhienes w Ssernvicios w espaera para
elaborar el dictamen v el fallo correspondientas.
Se conecta con la operacidomn narmenro S8

Represaentante del Aaaea

Solicitante

L= Propussta tScmnica =i cuam o le O | =
reguericdo para el bien o serwvicio.

Elabora el oficio para nformar gue la propusesita
tTecnica si cumple con o reguerido para el bien o
serwvicico, o fimnma, genera copia, o entrega junmntao
CO [F=1 propussta tecnica al paersonal e [F=1
Secraetaria Ejecutiva w archiva la copia prewio
acuse de recibido.

Paersonal de =
Saecretaria Ejecutiva

Raecibe <1 oficio en 21 gue se infornrma gus Ila
propucsesta tecnica si cumple con o regueridoa
para =l bhien o servicio en origimnal w copia w la
propusesia tecnica, firma de recibbido en la copia
del oficio w devuceshve, se entera, elabora | cuadro
comparativo de precios w o firmma, o retienas W
resguarda =1 oficio recibido, espera fecha del
acto de contracoferta.

Paersonal e =1
Saecretaria Ejecutiva

[= [F=1 faecha establaecida Para =l acto de
contraofaerta, entrega el cuadro cormparativo a la
Persorna Saervidora Fublica Designad=a Por (=1
Conwocante

Se conecta con la operaciomn Nnarmenro 74

Integrantes del Comiits
de
Adguisiciones W

Servicios

En la fecha establecida acudan yw participanmn emn <l
acto de contraoferta.

Oferente O Prowvecedor

En la fecha establecida acude w participa =n <l
acto de contracofaerta.

Paersona Saervidora
Publica Designada Por
Ila Convocante

En la fecha del acto de contraoferta recibe el
cuadro comparativo de precios w deterrmianac
slos costos se encuentranmn dentro del precio
de referencia™®

Paersona Saerwvidora
Publica Daesignada pPor
Ila Convocante

Los costos si se encuentran dentro del precio
de referencia.

Imnforma a |la o el oferente o la o el provesedor v a
las o los inNntegrantes del Comite de Aadguisicionas
W Saerwvicios gue nNno sSse reguiers contraofaerta <=
imnstruye al personal de la Secretaria Ejecutiva
elaborar el acta del acto de contracoifertea.

Paersonal de =1
Saecretaria Ejecutiva

Recibe instruccicon, se entera, elabora el acta del
acto e contraofe rta iNndicandos gue Mmoo E=T =1
reguiere conifraoferta, recaba firmas de las o los




iNmntegrantes del Comiite de Aadguisicioneaes W

Servicios e = FPaersona Servidora Puaklica
Designada [=lw]y = Conmnwocanis W de [E=-% (=] =1}
oferente o la

o el provesedor, genera copia, |la entrega la o =1
oferente o la o =l proweasedor, imtegra <=1 acta

origimnal al expediente de aduisiciaon de bienaes w
servicios, o retiene, se retira v espera instruccidmn
para elaboaorar E=11 dictarnen T =l Tfallo
Ccorresporndiente .

Se conecta con la operacicm Nmnamernos 89

o Oferente o Prowvecedor Recibe la copia del acta del acto de contraofaerta,
[F=1 resguarda, s retira espera el acto de
cormunicacican del fallo de la licitacicdn pudbklica.

Se conecta con la operacicomn mnameeras 1000
k=1 Persona Servidora Los costos Nno sSe encuentram dentrao del

Puklica Desigrnada [=Tel precio de referemcia

la Conwvocants INnforma de manera wverbal a la o el oferente o la
o el provecedor w a las o los integrantes del
Cormiite de ASdguisiciones W Saenvicios gue sSae
llewvara a cabo el acto de contraoferta, entrega las
hoas de contraofaerta w solicita se reqgquisiten a Ila
o el oferaeante o la o el provecedor.

=l Oferente o Prowvaeaedor Raecibe las hojas de contraoferta, se entaera dae Ila
solicitud |, la reguisita v detaermminas
L Se ajusta al precico de referencia®

S0 Oferente o Prowveedor Mo se ajusta al precio de referencia.

Aornota en las hojas de contraoferta la lewvenda mia
contracoferta, las firma v las devucselhve a la persona
Saerwvidora Publica Designada por la Conwvocanite
w espeaera el acta del acto de contraoferta.
Se conecthta con la operacion nuumenros 85
=1 Parsona Saerwvidora Recibe las hojas de contracocoferta con la leyenda
Publica Designada Nno contracoferta, las entrega al personal de Ia
por la Conwocante Saecraetaria Ejecutiva v le instruye elaborar el acta
del acto de contraoferta.
Se conecta con la operacidam numero a4

S22 Oferente o Prowveedonr Si se ajusta al precio de referemncia.
Firmma en una hoja de contraoferta v las dewvushvwe
a la persona Serwvidora Pablica Designada por la
Conwocanite W espera =1 acta el =Tk ] =
contraocfarta.
Se conecta con la operacion nuamenro 85

=83 Paersona Saervidora Raecibe las hojas de contraoferta, las entrega al

Publica Desigmnada por
Ila Comnwvocanmte

personal de la Secretaria Ejecutiva vw le instruye
celaborar el acta del acto de coantr

Paersonal de
Saecretaria Ejecutiva

Recibe las hojas de contraoferta & instruccicon, se
entera, elabora =1 acta del acto de contraoferta,
recaba firmmas de las o los integrantes del CSomits
de Adguisiciones W Servicios, de lea Persona
Servidora Publica Desigmnada por la Conwvocants
w ode la o el oferente o la o el prowveedor, gensra
copias, las entrega a la o el oferente o la o =l
prowveasdor, a las o los integrantes del Comiates dae
Adguisicion w Servicios v a la persona Servidora
FPublica Designada por la Conwvocante, informa
de manera weribal [F=1 Tfecha del =T L] de
Ccomuniicacion del fallo de la licitaciion pablica
Iimtegra las hojas v el acta ornginal al expediente
e adguisician de bienaes W Servicios, [[a]
resguarda v se retira v espera instruccican para
elaborar el oficio de inwvitacion, el dictamen w el
Tallo.

Se conecta con la operacidom 89._

Oferente o Proveedonr

Recibe la copia del acta del acto de contraoferta,
s entera de la fecha del acto de comunicacion
del Tallo de la licitacion pablica, resguarda el acta,
se retira v espera fecha establecida.

Se conecta con la operacitomn namero 100,

de
Adguisiciones
Servicios

Integrantes del Comilte

¥

Recibaen Ia COia del acta del acto de
contraocferta, se enteran de la fecha del acto de
comunicacion del fallo de la licitacian publica,
resguardan el acta, se retiran v espaeran el oficio
de Iinwitacian para acudir a la sesion de dictarmeaen
w fallo de la hhcitacion puablica .

Se conecta con la operacidodmn namerco 90

la Convocante

Paersona Serwvidora
Fuablica Designada P

Recibe la copia del acta del acto de contraoferta,
Ia resguarda, Nmnforma de manaera verbal a la o al
titular de la Coordinmnacion de Adguisiciones para
que se contimnde con la elaboracion de los oficios
de inwvitacion a la sesidn de dictamen w fallo,
espera fecha para la comunicacidn del fallo de Ia
licitacicon publica.

Se conecta con la operaciomn nmercoc 106

Titular de

Aaccgu iciones

l=a

Coordimnacidn de

Raecibhe Imforrmaciorn, se entera Iimnstruye =l
personal de la Secretaria Ejecutiva elaborar los
oficios de inwvitacidcdn a la sesion de dictamen w
Ffallo, asir COrT R el dictarmen W =l fallo
correspondientes

FPaersonal de
Saecraetaria Ejecutiva

Recibhe iNnstruccicn, sSe entera elabora =l
dictarmaen w <l fallo




iNnwvitaciconmn a la
recala la firrma de la
Ila Direccion de Admiiniistracicarn w
Desarmmrollo del Personal, obtiene copias, entrega
Ilos oficios a las o los integrantes del Comite de
SAdguisiciones W Saervicios R =1 [E=1 (=] =l
representante del Area solicitante v espera fecha
para entregar el dictarmeen w el fallo.

Se conecta con la operaciomn namerco Sl .

correspondiente w los oficios de
sesion de dictammeaen w fallo,
o el titular de

INntegrantes del Comiites
e
SAdouisiciones

Serwvicios

W

Reciben 21 oficio de inwvitacidn a la sesidon de
dictarmen w fallo, en original » copia, se enteranmn,
firmman de recibido en la copia, la dewvuasehvernn w
espaeran fecha.

Se conecta con la operacidam narmeros 93

Raepresentante del Aaaea

Solicitante

Recibe =1 oficio de inwvitacion a la sesion de
dictarmen w fallo, en origimnal v copia, se entera,
Ffirmma de recibido =n la Ccopia, laa dewvwushee w
espaera fecha.

Se conecta con la operacidcam NnUarme rs SOl

Peaersomnal e
Secretaria Ejecutiva

En la fecha establecida, entraega el dictarmen w =1
Tallo (=1 lea (=] =l titular de LE=T Direccidrn e
Auddmiinistracion v Desarrollo del Persomnal en swu
Caractenr e presidaente el Cormiites e
Acdcuisiciones v Servicios.

Se conecta con la operacidam Nnarmerns 95

INntegrantes el Cormite
e
SAudguisiciones

Servicios

M

En la fecha establecida acudaen w participan en la

saesion de dictarmen w Tallao .

Representante del Adaaea

Solicitante

En la fecha establecida acude w participa emn la

sesioan de dictarmen w fallo

925

Nitular de la Direccion de
Acdcihmuinistracicn
Desarmrollo del Personal

En la Techa de sesion de dictarmen w fallo, en su
cCcaractenr e presidente de1 Cormites de
Adguisiciones w Serwvicios oooordimna Ila sesidmn,
recibe el dictanrmen w =1 fallo, los firrma w los
entrega a la o al secretario ejecutivo del Cormints
de Adguisiciones w Saerwvicios w le instruye dar
Ilectura al dictarmen .

Secretario Ejecutinvag del
Comiite de Adguisiciones.
W Saerwvicios

Recibe el dictamen w el fallo cormespondiente, da
Ilectura al dictamen, lo firmma, recabha firmas de las
o los INntegrantes del Comiite de Adaguisicioneaes w
Sernvicios w de la o =1 representante del area
solicitante, entrega =1 dictarmen W=l Tfallo =l
paersonal de |la Coordimnacion de Adguisicioneaes
imnstruye elaborar el acta de |la sesicon de dictarmen
w Faallo

FParsonal e
Coordimnacican

Adguisiciones

=
de

Recibe instruccicdrn,
entaera, elabora el acta de la sesion de dictarmmen
w  Tallo, recaba firmas de |la o el titular de la
Cirecciarn de Administracicon W Desarrallco el
Paersomnal (=1} =L caracter de presidente del
Comiite de Adguisiciones w Serwvicios, de las o los
IiNntegrantes del Cormilte de Adquisicionaes b
Saervicios w de la o el rgpresentante del area
solicitante, genera copias, las entrega a las o los
iNntegrantes del comite v a la o el representante
del area solicitante, mfornrma de manera werbal la
fecha del acto de comunicacion del fallo de la
licitacicon publica w da por concluida a sesidmn,
imtegra el dictammen w =1 fallo en el exxpediente de
adguisicion de bhienes v servicios | el acta origimnal
en la carpeta de comite v espera fecha del acto
de comunicacidan del fallo.

Se conecta con la operacicomn nameros 1071

=l dictamen w <=1 fallo, se

INntegrantaes del
e
Auclguisiciones
Saerwicios

Comiits

W

Recibern (=1 Corpria del acta de la SeSioOn e
dictarmeaen w fallo, se entaeran de la fecha del acto
de comunicacidn del fallo de la licitacidn publica,
resguardan el acta, se retiran v esperan fechsa.
Se conecta conmn la operaciom mnamero 104

Representante del
Solicitante

MArea

Recibe la copia del acta de la sesion de dictarmmen
w  TFallo, Se entera de = fecha Al acto e
cormuniicaciron del fallo de la licitacion puablica,
resguarda 2l acta, se retira v espera fecha.

Se conecta con la operacion namenro 10585

100

Oferente o Prowvecedor

En la fecha establecida acude w prewio al inicio
del acto de comunicacion del fallo de la lhicitacion
publica, se presenta O =l persornal de [E=T
Coordimnacicn de Audouisicionas {(Secretaria
Elecutiva) para regisirar su asistencia .

101

FParsonal e
Coordimacidn

SAclguisiciones (SE)»

Il

En la fecha establecida, atiendae a la o el oferente
O la o el prowvecedor w le entrega la hoja de registro
de asistencia al acto de comunicacicon del fallo de
Ila licitacican publica vw le ndica reguisitariaa

102>

Oferente o Proveedor

Recibe la hoja de registro de asistencia al acto
de comunicacidan del fallo de la hhocitacidn pablica,
=1 requisita w Ila dewvuslhve =l paersomnal de [E=1
Coordimnacicon de Adqguisiciones .

103=

FParsonal de
Coordimnacidn

SAocguisiciones (SE)

l=a

Recibe la hoja de registro de asistencia al acto
de comunicacidn del fallo de la licitacidn publica,
extracse <=1 fallo del expaediente de adguisicicon de
bienes w servicios v enfrega junto con la hoja de




registro de asistencia a la persona servidora
puUubhca designada por la conwvocante.

1O INntegrantaes del Comiite En la fecha establaecida acudan w participan 2n el
de acto de cormunicacion del fallo de la licitacion
Adguisiciones W puUublica .

Servicios

105 Representante del Area En la fecha establecida acude w participa en el
Solicitante acto de comunicacion del fallo de la Lhocitacion

puUublica.

10O FPaersona Saervidora En el acto de comuniicacion del fallo de la
Publica Designadaa [alel licitacion publica, recibe la hoja de registro de
Ila Conwocants asistencia v el fallo, revisa =1 fallo v determiina:

ZE1l fallo es adjudicado™?

107 FPaersona Saerwvidora El fallo no es adjudicado.

Puablica Designada o Entrega el fallo v la hoja de registro de asistencia
la Conwvocante al acto de
COrmunicCcacicon del Tfallo al ersonal de [E=1

Coordinmnacion de Adguisiciones (SE) w le instruwe
elaborar el acta del acto de

comunicacion del fallo w da por concluido el acto
de comunicacion de la licitacidn publica.

108 FPaersonal e k=1 Recibe instruccion, el fallo v la hoja de registro de
Coordimnacicon de asistencia al acto de comuniicacion del fallo de 1la
Acdguisicionaes licitacion publica, se entera, elabora el acta del

acto de comunicacion del fallo, recaba finmas de
la persona Serwvidora Pablica Designada por la
Convocante yw de la o el oferente o la o el
prowveaedor, en el acta, genera dos tantos de las
copias del fallo, las entrega a la o el oferente o la
o =l proveedor, le solicita firmar en la copia w
archiva el acta original yv fallo en original v copia
en el expediente de adguisicion de bienes wy
ServICIOoS.

10 Oferentese O Prowveaedor Raecibe dos tantos de copilas del fallo, las firma de
recibido, devuelve un tanto, resguarda suwu Ccopia yw
se retira.

110 Parsona Saervidora El fallo si es adjijudicado.
FPublica Designada PO Entrega el Tallo v la hoja de registro de asistencia
Ila Convocante al acto d<=

comunicacion del fallo de la licitacion publica al
paersonal de la Coordinacion de Adguisicioneaes
(SE) v le nstruye elaborar <l acta del acto de
comunicacicon _del fallo.

111 FPaersonal e k=1 Recibe instruccion, el fallo v la hoja de registro de
Coordimnacicon de asistencia al acto de comuniicaciorn del fallo de &
Acdguisiciones (SEY) lhcitacion publica, se entera., elabora el sacta del

aacta de lalalaalSlpllad=Tail=l ] e Fallao w el oficico ode

solicitud para la elaboracicon del contrato, recalba
e =l acta las firmas de la persona Serwvidora
Publica Designada por la Conwocants w de la o <l
oferente o la o el prowvecedor w en =l oficio la firmma
e = < =11 titular de= [E= Coordinacicor de
ACIQUISICioOnes genera coplas de la propussta
tSecnica w sconamilca, de las bases, del fallo w del
oficio, entrega copia del fallo a la o el oferaente o
Ia o = prowvecedor, asi como copria de las bases,
de la propucsesta tecnica w econormiica, el falla w <l
oficio de solicitud para la elaboracion del contrato
= origimnal W CO e iaEa =1 Prersornal del araeaa e
contratos de la Coordimnacion de Adguisicionss en
coordimnacion con la Tesoraeria hMiunicipal, archiva
el acta origimnal, el fallo =en original w copia w Coopia
e oficico [l =Wy e acuse e recibidoa e =1
expediente de adguisiciaon de bienes w servicCios

112 Orferemntes o Proweedornr Recibhbe copias del fallo, firma de recibhbido e uarna
copia v la dewvuelhve, resguarda copia, se retira w
espaera fecha para la firmtma del contrato.

Se conecta con la operacicmn muanero 114,

113> Paersornal A= (=1 Recibe <1 oficio de solicitud de elaboracicon del
Coordimnacicon de comntrato en ornigimal w copia, copia de las bases,
AddguUIsiciones de la propusesta teonica w eoconarmibca w o dael fallao,
Firmma de recilido (=Tt Ia o ia del oficio o I=a

dewunaeslhwe, = entera, elalbora = —omntratoao e

adguisicion de bienes w serwvicios ., lo entreaga a 1la

o el oferaeante o la o el prowvecedor w archiva las
copias de las bases, de la propusaesta tecniica w
economic=sa, del fallo w el oficio recibido

111 Oferent= o Prowvweaedonr Raecibe =1 contrato de adgguisicion de bhbienaes  w
Ssaerwvicios e origimnal, le da lectura, o firrmma, o
dewvushvwe al paersonal del area de contratos de la
Cooradimnasacicam e Acdaguisiciones o Tesoreria
Mumicipal w posteriormentes prepara los bhienes o
SenricCilos para su entrega

115 Paersonal f="=" 1= Recibe =l contrato de adguisicion de bhienaes w
Coordimnacicn e Servicios  en ormginal w o entrega a = -
AcdguUIsiciones - representante del area solicitanmnte para firmma.
Tesoreria Municipal

115 Represaentante de Aaaea Raecibe =1 contrato de adgguisicion de bhienaes  w
Solicitante Ssaerwvicios en origimnal le da lectura, lo firrma w o

dewvushvwe al paersonal del area de contratos de la
Coordimnacicsm e Acdguisiciones hotle ) Tesoreria
MAIniicip el




117

[= [=1 lea
e

Personal
Coordimnaciin
Sdguisiciones

Recibe =1 contrato de adguisicion de bhienaes w
servwicios en origimnal, lo entrega a la o al titular de
Ia Direccion de Administracion v Desarrollo del
Paersonal

113

Titular de la Direccion de
Administracicon
Desarnrollo del Personal

Recibe el contrato en origimnal, o firmtma w o
dewvuehwve al persoral de =1 Coordinacicon de
Aclguisiciones .

11

Paersonal [= [=1 l=a
Coordimnacidn de
Sdddguisiciones

Recibe =1 contrato de adguisicicon de bienaes w
servicios, lo digitaliza v o tiene bajo resguardo,
elabora oficio de enwvio del contrato, recaba en el
oficico finrma de la o el responsable del area de la
Coordinacion de Adguisiciones, obtiene copia del
oficico, anexa el contrato al oficio w o entrega al
paersonal de l=a Coordinacicn de Adguisicidn,
imforma wverbalmente a la o al responsable del
araea solicitante gue debera obtener <1 contrato
copia del oficio previo acuse de recilkbido.

120

Paersonal
Coordinacion
Adguisiciones

[= [=1 l=
e

Recibe 2l oficio de enwvio del contrato en origimnal
w Copia yw 2l contrato, firrma de recibido en la copia
del oficio v la devuelvwe, archiva <=1 oficico w el
contrato en el expediente de adqguisicion de
bienes w Servicios

121

Representante del
Solicitante

Area

Recibe Imformacion, obtienae [=1| Ccontrato e
adguisicion de bhbienes w saerwvicios w espaera la
entrega del =T T=T ! (=] Saervwicio [=Tal =l pla=o
establecido._

Se conecta con la operacidcdm numero 123

122

Oferentes o Provecedor

Em =l pla=o establaecidao entrega = laa (o] al
representante del arca solicitante el i (=)
serwvicio vw la factura en original w copia.

123

Representante del
Solicitante

Sarea

Recibe el bien o servicio w la fTactura en origirnal w
Ccopia, werifica gue 2| bien o serwviciro cumpla con
o saefmnalado en el contrato yw deternmiima:

ZEl bien o servicio cumple con lo establecido
en el contrato >

1=

Representante del
Solicitante

Area

El bien o servicio mno cumple con o establecido
en =l contrato.

Recha=za el bien o servicio w la Tactura en origimnal
w Ccopla a la o el oferente o la o el prowveedor, Il
imforrma de manera werial las razonses del
imcumiplimiesnto, elabora <21 oficio para notificar el
imncumplimiento del contrato, o firma, gensra
COoOpia, 1o entrega =1 Ia Croordinaciorn e
Adcicguisiciones v archiva la copia del oficio prewiao
acuse de recibido.

125

Oferente o Provecedor

Recibe 21 bien o sernyicio,
Ccopia, Se entera de las razones del
iNncumpelimisento W realiza las accionaes para
atender el incumplimiento del contrato v entregar
a la o al representante del area solicitante.

Se conecta con la operacion namero 123_

la factura en origimnal w

126

Titular de laa
Coordinacicn =
Adguisiciones

Recibe =1 oficio de notificacion del
immcumplimiento del contrato en orngimal v copia,
firmma de recibido en la copia del oficio v devuelve |
Se aentera, procaede a aplhicar las penas
conwvencionales o sancionas corrgespondientaes.
Se conecta cCom el procedimiento de
aplicacicon de PeEenas convencionales wilo
sanciones administrativas PO
inmncumplimiento de contrato celebrado comn el
Municipio.

127

Representante del Araea
Solicitante

EIl bEien =] servicio si [ [=]
establecido en el contrato.

Sella v finma de recibido en la factura originmnal w
en la copia, devuslve original a la o el oferente o
Ila o el proveedor, elabora oficio para informar I
cumphmienitco del contrato, lo enfrega a la o al
titular de la Coordinacion de Adguisiciones w
archiva la copia de |la factura v del oficio prewvio
acuse de recibido.

cumple COoOr

128

Oferente o Proveedor

Recibe |la faciura original con sello w firma,
procaede a reahzar el cobro correspondiente

Se conecta con el procedimiento inherente al
pago de provesedoras vy proveedores emnn el
Municipio

129

Titular
Coordinacicn
Adguisiciones

de laa
de

Recibe el oficio en el QU S imforma =1
cumplimento del contrato en original v copia, se
entera, firma de recibido en la copia v la devucshve
w archiva original._

MEDICION:

Indicador para medir la eficiencia en la adquisicién por contrato pedido de los bienes y servicios requeridos por las dependencias en el Municipio de Xonacatlan.
Numero anual de solicitudes de bienes y servicios atendidas X 100 = Porcentaje anual de solicitudes de bienes y servicios

Numero anual de solicitudes de autorizadas.
Numero anual de contratos de bienes y servicios autorizados X 100 = Porcentaje anual de contratos de bienes y servicios
REGISTRO DE EVIDENCIAS:

La documentacién generada durante el proceso adquisitivo se archiva en el expediente de adquisicién de bienes y servicios, con base en el indice para la integracién de expedientes por contrato pedido y

se resguarda en la Coordinacion de Adquisiciones.

SIMBOLOGIA

Para la elaboracién del diagrama se utilizaron los siguientes simbolos, los cuales tienen la representacion y significado siguiente:




Represaenta

Simm boloe

Imicico o fTmal del procedimiiento. Sefnala =1
Prinecl o o bterminacion de on  proscesdimien o

I:I Cuando == utice para indicar 1 pprioncapoaeo odel
procedimiento =e anotara la palabrma IRC S s
cuando =se termine se e scribira la palabora FIe .

e Py B n s ol L= "=3 P S s Nl ey T M e=tra la=

Q\\\ princpales fasess dell procedimisnto »wss aemplesa
,-/'.

cuando la accion cambia o reguiere conectarse
= otra O eEra i lI=jana dentro alhe=1 i =

proce-dimiiento

Drpeeraciomn. Representa la realizamcion de ana
operacidon o actrridad relatna s a un
procedimisento »w se anota dentro del simoolo 1a
de=scrnpciton de la accdon gue == realiza en ese
paso.

e Py B n s ol == hoja = (TR Tl ST

procedimmiiento. E ste simbolo se utiliza con la
finalidad de ewitar las hojas de gan tamato, el
cual muestrma al firalizarr la voja, baca donde wa
» al principio la siguiente hoja e donde wie ne;
dentro del simxolo =se anotara a leta Cas para
=] P esr Ccornector w oS co ntinuara e Ia
=saecusencia de las letras del alf&abaeto—

D ecisidn. Se emplea cuando en la actinridad sae
e oL e e preguntar =i al g Ppro-ce-cle =] no,
denti icando dos o mas a hermnativas e
=olucEor. FPara fines e pplE=h" al Harkdad "
entendimisento, se describira brewemente en =l
centro del  simbodo o gue wa a sSuwuceder,
cerrandose la JdJdescrnpcaion con =l =igno de
iNnterrogacian.
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| PRESENTACION

El presente Manual de Organizacién de la Coordinacién de Limpia, adscrita a la Direccién de Servicios Publicos del H. Ayuntamiento de Xonacatlan 2022-2024 tiene como propdsito dar a conocer las
funciones, lineas de mando, de comunicacion y la estructura de dicha dependencia de la administracién publica municipal.
Este documento es de observancia general, como instrumento de informacién y consulta, en todas las areas que conforman esta unidad municipal, el cual se encuentra dirigido fundamentalmente al
personal que labora en la Coordinacién ya referida, con la finalidad de coadyuvar a su integracion, a conocer y establecer un compromiso con los objetivos de su area, un medio para familiarizarse con la
estructura organica y con los diferentes niveles jerarquicos que la conforman.
II. ANTECEDENTES
La Direccion de Servicios Publicos como dependencia del gobierno municipal ha existido dentro de la estructura orgénica del H. Ayuntamiento de Xonacatlan, diversas administraciones municipales han
venido prestando cada uno de los servicios publicos, cuyas atribuciones u obligaciones se han ido transformando debido la constante evolucién de la sociedad.
Para el caso de nuestro municipio de Xonacatlan, con datos recopilados en la informacién que proporciona el IGECEM, en el 2021 en se recolectaron 18.62 (miles de toneladas), de desechos solidos; la
recoleccién y disposicion de estos materiales desechos sélidos, se lleva a cabo en 7 vehiculos, 1 compactador grande de 12 toneladas, 3 compactadores chicos de 3 toneladas, 1 Dodge 2 ton. de redilas
modelo 84, 1 Ford Volteo de 6 toneladas y un compactador nuevo.
Por lo anteriormente expresado es necesario contar con una unidad operativa para proporcionar el buen desempefio del servicio puablico de limpia. En efecto la Direccién de Servicios Publicos ha sido
conformada por diversas areas que se dedican a dar cumplimiento con los servicios previstos en el articulo 115 fraccion I1l de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en este caso y
acorde a lo establecido en el articulo 50 fraccién XVI inciso a) del Bando Municipal de Xonacatlan la Coordinacién de Limpia, es la dependencia administrativa que auxiliaré al Ayuntamiento en el ejercicio
de sus atribuciones y responsabilidades que sefialan los ordenamientos legales en la materia de limpia
1. MARCO JURIDICO
La prestacion del servicio publico de limpia se sustenta en las siguientes disposiciones legales:
Del &mbito Federal
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion (DOF) el 5 de febrero de 1917, art. 115 frs. Il Segundo pérrafo y Ill; reformas y adicciones
Ley General para la Prevencion y Gestidn Integral de los Residuos
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién (DOF) el 8 de octubre de 2003, art. 6, 10 fr. Il, IV, VII, Xl y XII, 99; reformas y adicciones
Ley General de Cambio Climéatico
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién (DOF) el 6 de junio de 2012, art. 9 fr. Il, inciso e); reformas y adicciones
Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccién al Ambiente
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién (DOF) el 28 de enero de 1988, art. 8 fr. IV y IX, 137 primer parrafo; sus reformas y adicciones
Del &mbito Estatal
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México
Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” (POGG) el 10, 14 y 17 de noviembre de 1917; art. 122, 124y 139 Bis; sus reformas y adicciones
Ley Orgéanica Municipal del Estado de México
Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” (POGG) el 2 de marzo de 1993, art. 86, 122, 125 fr. lll, 126 Y 164; sus reformas y adicciones
Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el ejercicio fiscal del afio 2023
Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” (POGG) el 21 de diciembre de 2022; art. 1 numeral 4.3.12; sus reformas y adicciones.
Codigo Administrativo del Estado de México
Publicado en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 13 de diciembre de 2001; art. 2.4; sus reformas y adicciones
Codigo Financiero del Estado de México y Municipios
Publicado en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” (POGG) el 9 de marzo de 1999; art. 163 y 164; sus reformas y adicciones
Codigo para la Biodiversidad del Estado de México
Publicado en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” (POGG) el 3 de mayo de 2006, art. 2.9 fr. XXIV, 2.165 fr. [l'y 4.7 fr. V, VII, VIII, X y XV, 4.9 fr. X, 4.62, 4.63. 4.67 y 4.74; sus reformas y adicciones
Reglamento del Libro Cuarto del Cédigo para la Biodiversidad del Estado de México
Publicado en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 22 de mayo de 2007; art. 5, 17 y 18; sus reformas y adicciones
Norma Técnica Estatal Ambiental NTEA-010-SMA-RS-2008 que establece los requisitos para la Instalacién, Operaciéon y Mantenimiento de infraestructura para el acopio, transferencia,
separacion y tratamiento de Residuos Sélidos Urbanos y de Manejo Especial, para el Estado de México
Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 21 de mayo de 2009; numeral 8.1; sus reformas y adicciones
Del ambito municipal
Bando Municipal 2024 de Xonacatlan
Publicado en el Peri6dico Oficial del Gobierno Municipal de Xonacatlan, Estado de México el 30 de enero de 2024, Gaceta del Gobierno Municipal no.14; art.12 fr. XV, 24 fr.Il, 50 fr. XVl inciso a), 60 fr. Il
y 68; sus reformas y adicciones
Reglamento Interno de la Direccién de Servicios Publicos del H. Ayuntamiento de Xonacatlan 2022-2024
Publicado en el Periédico Oficial del Gobierno Municipal de Xonacatlan, Estado de México el 01 de julio de 2022 Gaceta del Gobierno Municipal no.08, art. 4 segundo parrafo, 5 fr. V, 7 fr. I, 8 fr. IV, 23, 25
y 32 segundo pérrafo; reformas y adicciones.
Plan de Desarrollo Municipal Xonacatlan, Estado de México 2022-2024
3. PILAR TERRITORIAL: XONACATLAN ORDENADO, SUSTENTABLE Y RESILIENTE; numeral 3.3.2 Limpia, recoleccién, traslado, tratamiento y disposicién final de residuos sélidos
\A ATRIBUCIONES
La Coordinacion de Limpia, perteneciente a la Direccién de Servicios Publicos del H. Ayuntamiento Constitucional de Xonacatlan 2022-2024 cuenta con las atribuciones previstas en los siguientes
ordenamientos legales:
CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
Titulo Quinto
De los Estados de la Federacion y de la Ciudad de México
Articulo 115
...
Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en materia municipal que deberan expedir las legislaturas de los Estados, los bandos de policiay gobierno, los
reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones, que organicen la administracién pablica municipal, regulen las
materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia y aseguren la participacion ciudadanay vecinal.
Ill. Los Municipios tendréan a su cargo las funciones y servicios publicos siguientes:
c) Limpia, recoleccion, traslado, tratamiento y disposicién final de residuos;
LEY GENERAL PARA LA PREVENCION Y GESTION INTEGRAL DE LOS RESIDUOS
TITULO SEGUNDO
DISTRIBUCION DE COMPETENCIAS Y COORDINACION
CAPITULO UNICO
ATRIBUCIONES DE LOS TRES ORDENES DE GOBIERNO Y COORDINACION ENTRE DEPENDENCIAS
Articulo 6.- La Federacidn, las entidades federativas y los municipios, ejerceran sus atribuciones en materia de prevencion de la generacién, aprovechamiento, gestion integral de los
residuos, de prevencién de la contaminacion de sitios y su remediacion, de conformidad con la distribucién de competencias prevista en esta Ley y en otros ordenamientos legales.
Articulo 10.- Los municipios tienen a su cargo las funciones de manejo integral de residuos sélidos urbanos, que consisten en la recoleccion, traslado, tratamiento, y su disposicién final,
conforme a las siguientes facultades:
IIl. Emitir los reglamentos y demas disposiciones juridico-administrativas de observancia general dentro de sus jurisdicciones respectivas, a fin de dar cumplimiento a lo establecido en la
presente Ley y en las disposiciones legales que emitan las entidades federativas correspondientes;
IV. Prestar, por si o através de gestores, el servicio publico de manejo integral de residuos sélidos urbanos, observando lo dispuesto por estaLey y la legislacidn estatal en la materia;
VII. Verificar el cumplimiento de las disposiciones de esta Ley, normas oficiales mexicanas y demas ordenamientos juridicos en materia de residuos sélidos urbanos e imponer las sanciones
y medidas de seguridad que resulten aplicables;
XI. Efectuar el cobro por el pago de los servicios de manejo integral de residuos sélidos urbanos y destinar los ingresos a la operacién y el fortalecimiento de los mismos, y
XII. Las demas que se establezcan en esta Ley, las normas oficiales mexicanas y otros ordenamientos juridicos que resulten aplicables
TITULO SEXTO
DE LA PREVENCION Y MANEJO INTEGRAL DE RESIDUOS SOLIDOS URBANOS Y DE
MANEJO ESPECIAL
CAPITULO UNICO
Articulo 99.- Los municipios, de conformidad con las leyes estatales, llevaran a cabo las acciones necesarias para la prevencién de la generacion, valorizacion y la gestion integral de los
residuos sélidos urbanos, considerando:
I. Las obligaciones a las que se sujetaran los generadores de residuos sélidos urbanos;



1. Los requisitos para la prestacién de los servicios para el manejo integral de los residuos sélidos urbanos, y
Ill. Los ingresos que deberan obtener por brindar el servicio de su manejo integral
LEY GENERAL DE CAMBIO CLIMATICO
TITULO SEGUNDO
DISTRIBUCION DE COMPETENCIAS
CAPITULO UNICO
DE LA FEDERACION, LAS ENTIDADES FEDERATIVAS Y LOS MUNICIPIOS
Articulo 90. Corresponde a los municipios, las siguientes atribuciones:
Il. Formular e instrumentar politicas y acciones para enfrentar al cambio climéatico en congruencia con el Plan Nacional de Desarrollo, la Estrategia Nacional, el Programa, el Programa estatal
en materia de cambio climatico y con las leyes aplicables, en las siguientes materias:
e) Manejo de residuos sélidos municipales;
LEY GENERAL DEL EQUILIBRIO ECOLOGICO Y LA PROTECCION AL AMBIENTE
TITULO PRIMERO
Disposiciones Generales
CAPITULO Il
Distribucién de Competencias y Coordinacién
ARTICULO 8o.- Corresponden a los Municipios, de conformidad con lo dispuesto en esta Ley y las leyes locales en la materia, las siguientes facultades:
IV.- La aplicacion de las disposiciones juridicas relativas a la prevencion y control de los efectos sobre el ambiente ocasionados por la generacion, transporte, almacenamiento, manejo,
tratamiento y disposicién final de los residuos sélidos e industriales que no estén considerados como peligrosos, de conformidad con lo dispuesto por el articulo 137 de la presente Ley;
IX.- La preservacion y restauracion del equilibrio ecolégico y la proteccién al ambiente en los centros de poblacién, en relacién con los efectos derivados de los servicios de alcantarillado,
limpia, mercados, centrales de abasto, panteones, rastros, transito y transporte locales, siempre y cuando no se trate de facultades otorgadas a la Federacién o a los Estados en la presente
Ley;
ARTICULO 137.- Queda sujeto a la autorizacién de los Municipios o de la Ciudad de México, conforme a sus leyes locales en la materia y a las normas oficiales mexicanas que resulten
aplicables, el funcionamiento de los sistemas de recoleccién, almacenamiento, transporte, alojamiento, reuso, tratamiento y disposicién final de residuos sélidos municipales.
LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO
TITULO IV
Régimen Administrativo
CAPITULO PRIMERO
De las Dependencias Administrativas
Articulo 86.- Para el ejercicio de sus atribuciones y responsabilidades ejecutivas, el ayuntamiento se auxiliard con las dependencias y entidades de la administracién publica municipal, que
en cada caso acuerde el cabildo a propuesta de la persona titular de la presidencia municipal, las que estaran subordinadas a esta. Las personas servidoras publicas titulares de las referidas
dependencias y entidades de la administracién municipal, ejerceran las funciones propias de su competenciay seran responsables por el ejercicio de dichas funciones y atribuciones
contenidas en la Ley, sus reglamentos interiores, manuales, acuerdos, circulares y otras disposiciones legales que tiendan a regular el funcionamiento del Municipio.
CAPITULO QUINTO
De la Planeacién
Articulo 122.- El Plan de Desarrollo y los programas que de éste se deriven, serén obligatorios para las dependencias de la administracién publica municipal, y en general para las entidades
publicas de caracter municipal.
CAPITULO SEPTIMO
De los Servicios Publicos
Articulo 125.- Los municipios tendran a su cargo la prestacion, explotacion, administracién y conservacidn de los servicios plblicos municipales, considerandose enunciativay no
limitativamente, los siguientes:
lll. Limpiay disposicién de desechos;
Articulo 126.- La prestacion de los servicios pUblicos debera realizarse por los ayuntamientos, sus unidades administrativas y organismos auxiliares, quienes podran coordinarse con el
Estado o con otros municipios para la eficacia en su prestacién.
TITULO VI
De la Reglamentacién Municipal
CAPITULO PRIMERO
Del Bando y los Reglamentos
Articulo 164.- Los ayuntamientos podran expedir los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas que regulen el régimen de las diversas esferas de competencia municipal.
LEY DE INGRESOS DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE MEXICO PARA EL EJERCICIO FISCAL 2024
Articulo 1.- La hacienda publica de los municipios del Estado de México, percibira durante el Ejercicio Fiscal 2023, los ingresos provenientes de los conceptos que a continuacién se
enumeran:
4. DERECHOS
4.3. Derechos por Prestacion de Servicios.
4.3.12. Servicios de Limpieza de Lotes Baldios, Recoleccidn, Traslado y Disposicién Final de Residuos Sélidos Industriales y Comerciales.
CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO
LIBRO SEGUNDO
De la salud
TITULO CUARTO
De la salubridad local
CAPITULO PRIMERO
Disposiciones generales
Articulo 2.54.- Los residuos s6lidos municipales deben tratarse conforme a lo previsto en las normas técnicas estatales, de tal manera que no signifiquen un peligro parala salud y por
ningln motivo se manipularan antes de su tratamiento o disposicidn final.
CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS
TITULO CUARTO
DE LOS INGRESOS DE LOS MUNICIPIOS
CAPITULO SEGUNDO
DE LOS DERECHOS
SECCION DECIMA TERCERA
DE LOS DERECHOS POR SERVICIOS DE LIMPIEZA DE LOTES BALDIOS, RECOLECCION, TRASLADO Y DISPOSICION FINAL DE RESIDUOS SOLIDOS INDUSTRIALES Y COMERCIALES
Articulo 163.- Por el servicio de limpia de solares o predios baldios en zona urbana, la recoleccién y transporte del producto de la limpia, se pagaran derechos conforme a la siguiente:

TARIFA "
CONCEPTO NUMERO DE VECES EL VALOR
DIARIO DE LA UNIDAD DE
MEDIDA Y ACTUALIZACION
VIGENTE
L Limpieza de predio por:
A). Desyerbe por m?o fraccién. 0.078
B). Basura por m?o fraccién. 0.024
C). Predios troncosos o pedregosos por m2 o
fraccion. 0.25
1. Acarreo de los desechos recolectados en el
predio:
A). Maleza, por m3o fraccion. 1.71
B). Basura, por m? o fraccién. 225
C). Escombro, por m? o fraccion 2.25
D). Troncos o piedras por tonelada o fraccién 2.25

El pago se efectuara por adelantado cuando el servicio lo solicite el particular, o dentro de los 17 dias siguientes, cuando la autoridad lo realice, ante la negativa del propietario o poseedor de
conservar la limpieza de su predio.
Articulo 164.- Por el transporte de residuos sélidos generados por industrias, comercios y prestadores de servicios, se pagaran derechos conforme a la siguiente:

TARIFA
NUMERO DE VECES EL VALOR
CONCEPTO O CTUALIZACION VIGENTE
I. Por un volumen de hasta 0.2 m3 0.8
I1. Por cada m3 de volumen 3.75

El pago de este derecho debera realizarse por adelantado cuando el servicio lo solicite el
particular.

Se consideran residuos sélidos industriales y comerciales, los que asi considera el Cddigo



CODIGO PARA LA BIODIVERSIDAD DEL ESTADO DE MEXICO
LIBRO SEGUNDO
DEL EQUILIBRIO ECOLOGICO, LA PROTECCION AL AMBIENTE
Y EL FOMENTO AL DESARROLLO SOSTENIBLE
TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO IV
DE LAS FACULTADES DE LAS AUTORIDADES MUNICIPALES

Articulo 2.9. Corresponden a las autoridades municipales del Estado en el &mbito de su competencia las siguientes facultades:

XXIV. Preservar, conservar, rehabilitar, remediar, restaurar y proteger el equilibrio ecolégico y al medio ambiente en sus centros de poblacién en relacion con los efectos derivados de los
servicios de alcantarillado, limpia, mercados, centrales de abasto, panteones, rastros, calles, parques urbanos, jardines, transito y transporte;

CAPITULO V

DE LA PROTECCION Y CONTROL DE LA CONTAMINACION DEL SUELO

Articulo 2.165. Los criterios a que se refiere el articulo anterior, seran considerados dentro de la jurisdiccién del Estado y sus Municipios en los siguientes supuestos:

IIl. En el establecimiento, operacién de sistemas de limpia, disposicién final de residuos sélidos municipales o domésticos en sistemas o tecnologias comprobadas, rellenos sanitarios se
deberan cumplir estrictamente con las normas oficiales mexicanas y normas técnicas estatales; y

LIBRO CUARTO
DE LA PREVENCION Y GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS
TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO Il
DE LA COORDINACION Y DISTRIBUCION DE COMPETENCIAS

Articulo 4.7. Corresponde a las autoridades municipales el ejercicio de las facultades respecto al objeto del presente Libro previstas en la Ley General, asi como las siguientes:

V. Determinar los costos de las distintas etapas de la operacion de los servicios de limpia y definir los mecanismos a través de los cuales se establecera el sistema de cobro y tarifas
correspondientes en funcion del volumen y caracteristicas de los residuos recolectados, asi como del tipo de generadores y hacer del conocimiento publico la informacién sobre todos estos
aspectos;

VII. Definir los criterios generales de caracter obligatorio para la prestacion del servicio de limpiay aseo plblico de su competencia con base en las normas oficiales mexicanas, normas
técnicas estatales y el Programa para la Prevencién y Gestion Integral de Residuos Sélidos Urbanos y de Manejo Especial del Estado de México y aplicar los instrumentos de politica
previstos en el presente Libro;

VIII. Organizar y operar la prestacién del servicio de limpia y aseo publico de su competencia y supervisar la prestacion del servicio concesionado;
X. Llevar un registro y control de empresas y particulares concesionarios dedicados a la prestacion del servicio de limpia de su competencia;
XV. Atender los demés asuntos que en materia de residuos sélidos urbanos y de manejo especial, de servicios de limpia, asi como de prevencién de la contaminacion por residuos y la remediacion de

sitios contaminados con residuos que se les conceda en el presente Libro;
CAPITULO IlI
DE LA POLITICA PARA EL MANEJO DE RESIDUOS SOLIDOS Y SUS INSTRUMENTOS

Articulo 4.9. Para la formulacién y conduccién de la politica de residuos sélidos urbanos y de manejo especial debera establecerse la necesidad de realizar acciones tendientes al tratamiento
y disposicion de estos residuos considerando todo lo necesario para la prevencion, minimizacion, reuso, reciclaje, tratamiento térmico industrializado y disposicién final, asi como relativa a
la prevencion de la contaminacion por estos residuos, la remediacion de sitios contaminados con éstos y en la expedicion de los ordenamientos juridicos derivados de este Libro se
observaran los siguientes criterios:

X. El establecimiento de tarifas cobradas por la prestacion del servicio de limpia fijadas en funcién de su costo real, calidad y eficiencia y cuando sea el caso mediante el otorgamiento de subsidios;

CAPITULO I
DE LA SEPARACION Y ORGANIZACION DE RESIDUOS

Articulo 4.62. Las autoridades municipales en el marco de sus respectivas competencias instrumentaran sistemas de separacion de los residuos sélidos urbanos y de manejo especial distinguiendo entre
organicos e inorganicos conforme a las disposiciones del presente Libro, su Reglamento y deméas ordenamientos aplicables.

Articulo 4.63. Las autoridades municipales instrumentaran campafias permanentes para fomentar la separacion de residuos sélidos urbanos y de manejo especial desde su fuente para
facilitar la implantacién de sistemas para la gestion integral de dichos residuos conforme a los lineamientos que establezca la Secretaria.

Artlculo 4.67. La recoleccidn de residuos sélidos urbanos en las etapas de barrido de las areas comunes, vialidades y en general de la vfa ptblica debera ser asegurada por los Municipios,
independientemente de que se concesionen los servicios de limpia y efectuada con la debida regularidad conforme se establezca en las disposicion reglamentaria y demas ordenamientos que se emitan al
respecto.

La recoleccion a la que hace referencia este articulo sera realizada por trabajadores de los servicios de limpia dotados de vehiculos en los que depositaran los residuos. Este servicio sera exclusivo para
este fin estando prohibido que se destine a la recoleccién de residuos domiciliarios o de otra ndole diferente a la establecida por las autoridades competentes salvo que dichas autoridades lo consideren
pertinente en casos fundados y motivados.

Las autoridades comrespondientes deberan instalar contenedores en la via publica en cantidad suficiente y debidamente distribuidos que permitan la disposicion de los residuos sélidos urbanos
provenientes de las fuentes a las que aplica este articulo y contaran con contenedores distintos que permitan la segregacién de los residuos de conformidad con los programas que para tal fin se
establezcan. Dichos contenedores deberan estar tapados, recibir mantenimiento periédico y ser vaciados con la debida regularidad conforme lo dispongan los ordenamientos legales correspondientes.
Artlculo 4.74. Todos los vehiculos destinados a la recoleccién de residuos sélidos deberan cumplir con la normatividad ambiental y de transito vigente, ademas de poseer una imagen institucional definida
con los colores que las identifiquen como de servicio publico y distintiva del Municipio al que pertenece.

REGLAMENTO DEL LIBRO CUARTO DEL CODIGO PARA LA BIODIVERSIDAD DEL ESTADO DE MEXICO
TITULO SEGUNDO
DE LAS ACCIONES EN MATERIA DE LIMPIA, RECOLECCION, ALMACENAMIENTO, TRATAMIENTO, TRANSPORTE Y DISPOSICION FINAL DE RESIDUOS SOLIDOS EN ZONAS URBANAS Y
SUBORDINADAS

Articulo 5. El servicio de limpia, barrido, recoleccién y transporte esta a cargo de los municipios, utilizando para ello, su personal y equipo.

TITULO CUARTO
DE LA SEPARACION Y ORGANIZACION DE LOS RESIDUOS

Articulo 18. Los sistemas de separacién de residuos sélidos urbanos y de manejo especial podran realizarla en tres diferentes categorias:

I. Reciclables limpios y secos: Todos aquellos materiales de desecho que se pueden guardar limpios y secos, sin importar de que material sean.

Il. Orgénicos: Desechos biodegradables derivados de la preparacion y consumo de alimentos y del mantenimiento de jardines, areas verdes, corrales y huertas.
Ill. Sucios, Téxicos y Sanitarios: Desechos dificiles de manejar por estar sucios, ser toxicos o provenir de sanitarios.



NORMA TECNICA ESTATAL AMBIENTAL NTEA-010-SMA-RS-2008 QUE ESTABLECE LOS REQUISITOS PARA LA INSTALACION, OPERACION Y MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA
PARA EL ACOPIO, TRANSFERENCIA, SEPARACION Y TRATAMIENTO DE RESIDUOS SOLIDOS URBANOS Y DE MANEJO ESPECIAL, PARA EL ESTADO DE MEXICO
8. OBSERVANCIA DE ESTA NORMA

8.1 Lavigilancia del cumplimiento de la presente Norma Técnica Estatal Ambiental corresponde a la Secretaria del Medio Ambiente del Gobierno del Estado de México, a la Procuraduria de
Proteccién al Ambiente del Estado de México y a los gobiernos municipales, en el &mbito de sus respectivas competencias.

BANDO MUNICIPAL DE XONACATLAN 2024
TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO Il
FINES DEL MUNICIPIO

Articulo 12.- EI Gobierno Municipal tiene como objeto ejercer las atribuciones que le sefialen la Ley Orgéanica Municipal y demas Leyes de caracter Federal y Estatal, asi como dar
cumplimiento a los siguientes fines:
XV. Satisfacer las necesidades y demandas de la ciudadania del Municipio, por medio de la prestacién de servicios publicos y la ejecucién de obra publica.

TITULO TERCERO
DE LA POBLACION MUNICIPAL
CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 24.- Son derechos de los habitantes del Municipio los siguientes:
1. Recibir la prestacion de los servicios publicos municipales.
CAPITULO Il

ORGANIZACION ADMINISTRATIVA
Articulo 50.- Para el ejercicio de sus atribuciones y responsabilidades ejecutivas, el Ayuntamiento se auxiliara de las dependencias administrativas que sean aprobadas por el cabildo, a
propuesta del Presidente Municipal, las cuales en todo momento estaran subordinadas al Presidente Municipal, siendo las siguientes: Unidades Administrativas:
XVI. Direccién de Servicios Publicos.
a) Coordinacion de limpia.
TITULO QUINTO
DE LA OBRA Y SERVICIOS PUBLICOS
CAPITULO Il
DE LOS SERVICIOS PUBLICOS

Articulo 56.- La creacién, organizacién y modificacién de los servicios plblicos, estara a cargo del Ayuntamiento; pero su ejecucidn corresponde exclusivamente a las areas administrativas.
Articulo 60.- Son servicios pUblicos municipales los que a continuacién se sefialan en forma enunciativa, mas no limitativa:

IIl. Limpia

Articulo 68.- La prestacion de servicios publicos municipales estaréa a cargo del Ayuntamiento, quien los prestara de manera directa y descentralizada o bien podré otorgar la concesion a
particulares para la prestacién de uno o mas de estos

servicios, exceptuando los de seguridad pUblicay transito, y aquellos que afecten la estructura y organizacién municipal.

REGLAMENTO INTERNO DE LA DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS
DEL H. AYUNTAMIENTO DE XONACATLAN, 2022-2024
CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 4. ...
En cada Coordinacion adscrita a la Direccion de Servicios Publicos, habréa una persona titular denominada Coordinadora o Coordinador, ejercerd las atribuciones de supervision, planeacion y evaluacion
asignadas al area que le seran de su competencia conforme al Reglamento, Manual de Organizacién y demas disposiciones aplicables.
Articulo 5. La Direccién tendra a su cargo los siguientes servicios publicos;
IV. Limpia;
Articulo 7. Para el adecuado desempefio de sus funciones la persona titular de la Direccion se auxiliara de:
I. Coordinadores;
Articulo 8. Para el efectivo desempefio de las atribuciones previstas en el presente Reglamento y demas ordenamientos legales de la materia la Direccion serd auxiliada por las siguientes dependencias a
su cargo;
IV. Coordinacion de Limpia;
Articulo 23. Los programas para la prestacion del servicio pablico de limpia seran elaborados con base en los lineamientos contenidos en el Programa para la Prevencion y Gestion Integral de Residuos y
contendran, entre otros aspectos:
I. El listado de las viales y las areas publicas en las que se prestara el servicio de Barrido de manual, asi como el retiro de residuos sdlidos;
II. La relacion de las rutas establecidas para la recoleccion domiciliaria de residuos sélidos describiendo y en su caso, geo referenciado: los tramos de las vialidades atendidas y su localizacién en los
planos o imagenes aéreas, delegaciones: sefialando las modalidades de la recoleccién separada, incluyendo frecuencias, paradas, horarios, equipos y la descripcién necesaria para que la ciudadania
pueda depositar sus residuos sélidos en los vehiculos recolectores;
IIl. Los sitios de disposicion final, de cada ruta o vehiculo en la que se le autoriza depositar los residuos sélidos;
IV. Las acciones especiales de la recoleccion de los elementos seleccionados y las unidades habitacionales, asi como el retiro de los objetos voluminosos o cualquier otra accién de la misma indole;
V. Las acciones de recoleccion de residuos sélidos en productos mercantiles u otros como proveedores de alto volumen;
VI. Las acciones de aprovechamiento o tratamiento de residuos sélidos, establecidos;
VII. El programa de capacitacion y el dominio del personal operativo y administrativo se relaciona con el servicio publico de limpieza de la demarcacion politica;
VIII. El programa de capacitacion y el dominio de los responsables de los servicios industriales, mercantiles y servicios, establecidos en sus demarcaciones territoriales para el manejo y separacion de los
residuos sélidos desde la fuente de origen; y
IX. El programa de capacitacién y adiestramiento de los generadores de los residuos de las colonias, fraccionamientos y unidades habitacionales en sus demarcaciones territoriales para la clasificacién y la
separacion de los residuos de la fuente de origen.
Articulo 25. Cuando el Ayuntamiento lleve a cabo la limpieza de un predio baldio el propietario estara obligado a pagar los derechos correspondientes contando con un plazo de diez dias habiles para
efectuar el pago voluntario del costo del servicio, vencido este plazo la autoridad municipal podra solicitar el cobro mediante el procedimiento administrativo de ejecucion.

TITULO TERCERO

DE LAS DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
Articulo 32. ...
Asi mismo para la prestacion de cada servicio pablico se faculta a las Coordinaciones subordinadas a la Direccién para emitir sus correspondientes Manuales e procedimientos.
PLAN DE DESARROLLO MUNICIPAL XONACATLAN, ESTADO DE MEXICO 2022-2024
Pilar 3. Territorial: Xonacatlan Ordenado, Sustentable y Resiliente. Vigilar que se preserven los servicios que el medio ambiente brinda en soporte al desarrollo de las actividades humanas, en particular la
recarga natural de los mantos acuiferos, el control de la erosién de suelos y las emisiones contaminantes, el manejo correcto de residuos sdélidos y la promocion de la produccién, el consumo de bienes y
servicios sustentables en el Municipio.
Instrumentacion Estratégica
Objetivo general: Impulsar una nueva cultura ambiental que impulse acciones comunes entre sociedad y gobierno, que coadyuve a mejorar la calidad de vida y procure un ambiente sano en el marco de un
esquema de valores que transite por todos los niveles de educacion y estrato social en el municipio y con ello evitar la menor contaminacién por los residuos sélidos.
Objetivo especifico
1.- Eficientizar y ampliar el servicio de limpia, recoleccién y traslado de los desechos sélidos a nivel municipal.
2.-Crear mayor conciencia ciudadana en torno a la separacion de los desechos sélidos a nivel de los hogares.
Lineas de accién

. Establecer una visién metropolitana en la gestion de residuos sélidos urbanos

. El barrido diario de la zona centro del Municipio y calles principales

. Calendarizar las rutas de las unidades, contenedores y carritos recolectores de barrido manual
V. OBJETIVO GENERAL

Coordinar, planear, organizar y prestar el servicio publico de limpia de una manera uniforme y continua, cuya operacién, evaluacion, recoleccion, transferencia y disposicién final de Residuos Sélidos
Urbanos (RSU) no peligrosos persigue el objetivo de evitar que éstos originen focos de infeccién, algin tipo de peligro o molestia para la ciudadania, asi como también la propagacién de enfermedades,
cuyas facultades y lineas de accién se encuentran establecidos en los ordenamientos legales de caracter Federal Estatal y Municipal.
De igual forma este ordenamiento legal de caracter administrativo buscar dar cabal cumplimiento a las disposiciones previstas en los pilares y ejes de desarrollo transversal descritas en el Plan de
Desarrollo Municipal (PDM) de Xonacatlan para el periodo 2022-2024 en beneficio de la poblacién.

VI, MISION Y VISION
MISION: Proporcionar con alto sentido social a la ciudadania del municipio de Xonacatlan el servicio publico de recoleccién de Residuos Sélidos Urbanos (RSU) con la finalidad de mantener
permanentemente limpias las calles a través de la recoleccién en tiempo y forma de los residuos sélidos que se generan en los domicilios y de los desechos que se encuentran en las calles del municipio
de Xonacatlan.



VISION: En el corto y mediano plazos, los habitantes y las autoridades de Xonacatlan, trabajaran en comin para evitar la generacion excesiva de residuos sélidos, a través de programas que tiendan a
preservar en 6ptimas condiciones el medio ambiente.

VI ESTRUCTURA ORGANICA
Dependencia General Dependencia auxiliar Nombre del area
HOO0 125 Direccion de Servicios Publicos
HOO0 126 Coordinacion de Limpia
VIIL. ORGANIGRAMA
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IX. BJETIVO Y FUNCIONES

*DE LA DIRECTORA/DIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICOS

Objetivo: Vigilar que la recoleccién de Residuos Sélidos Urbanos (RSU) sea realizada por la Coordinacién de Limpia acorde a los ordenamientos juridicos de la materia
Funciones:

1. Apoyar a la Coordinacion de Limpia para la elaboracién de rutas de recoleccién de RSU

2 Auxiliar a las, los choferes de unidades recolectoras (vehiculos, camiones) de los RSU de la Coordinacién de Limpia en situaciones de emergencia

3 Facilitar a las, los choferes de unidades recolectoras (vehiculos, camiones) de RSU de la Coordinacién de Limpia el acceso a talleres mecanicos para su revisién y mantenimiento

4. Supervisar que la prestacion del servicio publico de limpia se realice conforme al Plan de Desarrollo Municipal de Xonacatlan, programas de gobierno municipal y los reglamentos respectivos

5 Requerir de las bitacoras de trabajo realizadas por la Coordinacién de Limpia

. DE LA SECRETARIA

Obijetivo: Auxiliar en las actividades necesarias respecto al control de archivos salientes y entrantes de la Coordinacién de Limpia, atender las dudas que la ciudadania tenga referente a la prestacién del
servicio publico de limpia

Funciones:
1. Dar seguimiento a oficios, solicitudes o requerimientos que lleguen a la Direccién de Servicios Publicos en materia de limpia
2. Realizar las requisiciones requeridas referente a los trabajo o servicios mecanicos que requieran las unidades recolectoras (vehiculos, camiones) de RSU
3. Recibir las bitacoras de los trabajos realizados por parte de la Coordinacién de Limpia
. DEL AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Objetivo: Apoyar a las actividades administrativas u operativas que lo requiera la Coordinacién de Limpia con la finalidad de brindar mayor rapidez y eficacia a los trabajos
Funciones:

1. Recibir reportes cuando se requiera del servicio de recolecciéon de RSU
2. Realizar requisiciones, bitdcoras de mantenimiento, ademas de reunir evidencias cuando las unidades recolectoras (vehiculos, camiones) de RSU requieren de mantenimiento o reparacién
. DEL COORDINADOR DE LIMPIA

Objetivo: Planear y coordinar la prestacion del servicio de la recoleccion de los Residuos Sélidos Urbanos (RSU), conforme a lo previsto en los ordenamientos legales de la materia, asi como también por
lo previsto por el Plan de Desarrollo Municipal de Xonacatlan
Funciones:
1. Prestar el servicio publico de limpia, recoleccion, traslado y disposicion final de Residuos Sélidos Urbanos (RSU) a fin de preservar el medio ambiente, asi como también el entorno urbano de
los centros de poblacién del municipio
2. Proponer a la persona titular de la Direccién de Servicios Publicos del H. Ayuntamiento de Xonacatlan las rutas de recoleccién de los RSU
3. Coordinar la recoleccién de los desechos sélidos en escuelas, bibliotecas, centros comunitarios, comedores comunitarios y estancias publicas que pertenezcan a la delimitacion del municipio
4 Mantener limpio los diferentes espacios publicos municipales, asi como también realizar el transporte de residuos sélidos generados por industrias, comercios y prestadores de servicios,
acorde a lo establecido por el Cédigo Financiero del Estado de México y sus Municipios

5. Brindar atencién a las quejas o demandas ciudadanas

6. Atender de forma inmediata y responsable las tareas asignadas por su superior jerarquico

7 Vigilar la 6ptima aplicacion de los sistemas de recoleccion y disposicion final de los RSU

Barrenderos

Objetivo: Mantener limpias de basura las vialidades que correspondan al municipio
Funciones:

1. Atender la ruta encomendada por su superior jerarquico

2. Trasladar la basura recolectada a las unidades recolectoras (vehiculos, camiones) de RSU

Choferes
Objetivo: Realizar la recoleccion (mediante vehiculos automotores o camiones) de los Residuos Solido Urbanos (RSU) generados por la poblacién del municipio
Funciones:

1. Transportar al Deposito Final de Residuos o en su defecto al Centro de Transferencia los RSU que recolecte de la poblacién o de locales

2. Estar al pendiente del cuidado del vehiculo encargado de la recoleccién de RSU

3. Reportar las averias que llegue a tener alguna unidad recolectora (vehiculo o camién) para que mediante personal capacitado se realicen las requisiciones de mantenimiento o
reparacion

4. Registrar en una bitacora las actividades realizan en cada una de sus rutas

5. Entregar a la Secretaria de la Direccion de Servicios Publicos o a su superior jerarquico la bitdcora de sus actividades cuando le sean requeridas

Ayudantes de Choferes
Obijetivo: Auxiliar en la recoleccién de RSU que son generados por la poblacién del municipio con la finalidad de verterlos en las unidades recolectoras

Funciones:
1. Ser la persona encargada de recibir los RSU que entreguen los barrenderos adscritos a la Coordinacion de Limpia, asi como también aquellos residuos que genere la poblacién o
locales para que sean depositados en las unidades recolectoras (vehiculos, camiones)
2. Realizar una primera clasificacion de los RSU a efecto de separar materiales organicos, inorganicos entre otros
X. DIRECTORIO
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REGLAMENTO INTERNO DE LA DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS DEL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE
XONACATLAN ESTADO DE MEXICO.

PROEMIO
El H. Ayuntamiento de Xonacatlan, Estado de México en ejercicio de las facultades que le confieren los articulos 115 fracciones | primer parrafo y Il segundo parrafo inciso a) y de la Constitucién Politica de
los Estados Unidos Mexicanos; articulo 112,113,122,123,124 y 139 Bis de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México; articulo 1 segundo parrafo,2,3,6, 27 primer parrafo,31 fracciones
I, XXIl'y XLVII, 164, 165y 170 de la Ley Organica Municipal del Estado de México; y el articulo 12 fraccién XV, 17,18, 34, 36 fraccion |, 37 y 44 del Bando Municipal de Xonacatlan 2024, expide el
siguiente:
REGLAMENTO INTERNO DE LA DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS DEL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE XONACATLAN.
Lo anterior en términos de los siguientes:
CONSIDERANDOS
Los gobiernos municipales tienen como una de sus atribuciones la prestacion de servicios publicos, dicha facultad otorgada a este nivel de gobierno es de gran relevancia debido a la proximidad que tienen
con la poblacién, lo cual por supuesto favorece en la identificacién de necesidades y su correcta atencién. Existe un diverso sustento juridico para que los municipios sean responsables en la prestacion de
diversos servicios publicos, originalmente se encuentra previsto en la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Constitucién Federal), misma que define los rubros en los que el municipio es
garante de la atencion, seguido por la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México (Constitucion Local), la Ley Orgéanica Municipal del Estado de México y finalmente el Bando Municipal.
Acorde con el Plan de Desarrollo Municipal de Xonacatlan 2022-2024 al aumentar la densidad de la poblacién también la demanda de servicios publicos, lo que implica que el gobierno municipal debe
tener la capacidad de cubrir estas necesidades, ademas de que la prestacion de los servicios plblicos es un aspecto fundamental para mejorar la calidad de vida de las personas. Lo anterior, al ser los
gobiernos municipales el primer contacto con la ciudadania juega un papel primordial para satisfacer las demandas y necesidades de la poblacién. Asi mismo expone que la eficacia de los servicios
publicos del Municipio depende en gran medida de la capacidad de los Ayuntamientos para instrumentar politicas publicas que generen las condiciones basicas para el progreso social y econémico
generalizado de manera sostenible.
En ese sentido al observar el Plan de Desarrollo Municipal ya referido, encontramos que este se conforma de 4 pilares y 3 ejes de desarrollo transversal en diversas materias y sectores de atencion. Por lo
que corresponde a la Direccién de Servicios Publicos del H. Ayuntamiento Constitucional de Xonacatlan se enlistan aquellos relacionados con sus funciones que son los siguientes:
PLAN DE DESARROLLO MUNICIPAL XONACATLAN, ESTADO DE MEXICO 2022-2024
2. PILAR ECONOMICO: XONACATLAN COMPETITIVO Y PRODUCTIVO
2.2 Infraestructura publica y modernizacion de los servicios comunales
2.2.3 Parques, jardines y su equipamiento
2.2.4 Panteones
3. PILAR TERRITORIAL: XONACATLAN ORDENADO, SUSTENTABLE Y RESILIENTE.
3.2 Energia asequible y no contaminante

. 3.2.1 Electrificacion y alumbrado publico

3.3 Accidn por el clima

. 3.3.2 Limpia, recoleccién, traslado, tratamiento y disposicién final de residuos sélidos
3.5 Manejo sustentable y distribucién del agua

. 3.5.1 Agua potable

. 3.5.2 Sistemas de captacién pluvial

. 3.5.3 Tratamiento de aguas residuales

3.5.4 Drenaje y alcantarillado
6. EJE TRANSVERSAL 2: GOBIERNO MODERNO CAPAZ Y RESPONSABLE
6.1 Estructura del gobierno municipal
. 6.1.1 Reglamentacion
6.1.2 Manuales de organizacion
6.7 Eficienciay eficacia en el sector publico



6.8. Coordinacion Institucional
En ese sentido comprendemos que la eficacia de los servicios publicos del municipio depende en gran medida de la capacidad de los Ayuntamientos para instrumentar politicas publicas que generen las
condiciones bésicas para el progreso social y econémico generalizado de manera sostenible, eso sin soslayar la importancia de contar con los ordenamientos juridicos necesarios para desarrollar e
implementar de manera efectiva una politica de mejora regulatoria constante.
Partiendo de que el articulo 115 fraccion Il en su segundo parrafo de la Ley Suprema de México (Constitucién Federal) determina que los ayuntamientos tendran facultades para aprobar acorde con las
leyes en materia municipal expedidas por las legislaturas de los Estados, los bandos de policia y gobierno, los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general dentro de sus
respectivas jurisdicciones que organicen la administracién publica municipal, regulen las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia y aseguren la participacién ciudadana y
vecinal.
Sumado a lo anterior el articulo 122 la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México establece que acorde con la fraccion 11l de la Constitucion Federal los ayuntamientos de los municipios
tienen a su cargo las funciones y servicios publicos de: agua potable, drenaje, alcantarillado, tratamiento y disposicion de sus aguas residuales; alumbrado publico; limpia, recoleccién, traslado, tratamiento
y disposicion final de residuos; mercados y centrales de abasto; panteones; rastro; calles, parques y jardines y su equipamiento; seguridad publica; y demas que las Legislaturas locales determinen segun
las condiciones territoriales y socio-econémicas de los municipios, asimismo el articulo 124 del mismo ordenamiento legal prevé que los ayuntamientos expediran el Bando Municipal, los reglamentos; y
todas las normas necesarias para su organizacion y funcionamiento, conforme a las previsiones de la Constitucién General de la Republica, la Constitucién Local, la Ley Organica Municipal y demas
ordenamientos aplicables.
Tampoco podemos pasar por alto las disposiciones establecidas en el articulo 139 Bis primer parrafo de esta Constitucion el cual manifiesta que la Mejora Regulatoria y el Gobierno Digital son
instrumentos de desarrollo obligatorio para el Estado y los municipios, sus dependencias y organismos auxiliares, implementar de manera permanente, continua y coordinada sus normas, actos,
procedimientos y resoluciones, ajustandose a las disposiciones que establece la Constitucién Local a fin de promover politicas publicas relativas al uso de las tecnologias de la informacion e impulsar el
desarrollo econémico del Estado de México.
Por su parte el articulo 31 fracciones | y XXl de la Ley Organica Municipal del Estado de México sefiala que son atribuciones de los ayuntamientos expedir y reformar el Bando Municipal, los reglamentos,
circulares y disposiciones administrativas de observancia general dentro del territorio del municipio, que sean necesarios para su organizacion, prestacion de los servicios publicos, de igual modo dotar de
servicios publicos a los habitantes del municipio.
Igualmente, el articulo 86 primer parrafo del citado ordenamiento juridico establece que, para el ejercicio de sus atribuciones y responsabilidades ejecutivas, el Ayuntamiento se auxiliaré con las
dependencias y entidades de la administracién plblica municipal, que en cada caso acuerde el cabildo a propuesta de la persona titular de la presidencia municipal, las que estaran subordinadas a esta
cuyas personas servidoras publicas titulares de las referidas dependencias y entidades de la administracién municipal, ejerceran las funciones propias de su competencia y serén responsables por el
ejercicio de dichas funciones y atribuciones contenidas en la Ley, sus reglamentos interiores, manuales, acuerdos, circulares y otras disposiciones legales que tiendan a regular el funcionamiento del
Municipio. Por ultimo, el articulo 88 declara que las dependencias y entidades de la administracién publica municipal conduciran sus acciones con base en los programas anuales que establezca el
ayuntamiento para el logro de los objetivos del Plan de Desarrollo Municipal.
Por cuanto hace la prestacion de servicios plblicos por parte de esta Direccién se fundamenta en el articulo 125, 126 de la Ley Organica Municipal del Estado de México donde se determinan que los
municipios tienen a su cargo la prestacion, explotacién, administracion y conservacion de los servicios publicos municipales previstos en la Constitucion Federal, cuya prestacion debera realizarse por los
ayuntamientos, sus unidades administrativas y organismos auxiliares, quienes podran coordinarse con el Estado o con otros municipios para la eficacia en su prestaciéon. Asi como también en el Bando
Municipal de Xonacatlan 2024 precisamente en el articulo 50 fraccién XVI el cual determina la estructura organica de la Direccién de Servicios Publicos de Xonacatlan conformada por la Coordinacién de
limpia, Coordinacién de alumbrado publico, Coordinacién de agua, drenaje y alcantarillado, Coordinacién de parques y jardines y la Coordinacién de panteones. Finalmente, el articulo 56 el cual establece
que la creacion, organizacién y modificacion de los servicios publicos, estara a cargo del Ayuntamiento; pero su ejecucion corresponde exclusivamente a las areas administrativas.
Asi bajo el contexto de un nuevo marco politico, y tomando como base las nuevas reformas a la Constituciéon Federal y a la propia Constitucién Local, se hace indispensable la reforma y la creacién de los
nuevos referentes legales y reglamentarios municipales, a fin de estar acorde con las nuevas modalidades de organizacién y gobernabilidad que exigen los avances democraticos generalizados en nuestro
pais, puesto que dentro del municipio cada una o uno de los servidores publicos tienen las facultades de cumplir con las funciones, atribuciones y comisiones encomendadas, observando en su
desempefio disciplina y respeto, tanto a los demas Servidores PUblicos como a los particulares con los que llegare a tratar.
Nuestro Plan de Desarrollo municipal es claro al exponer que la Mejora Regulatoria es una politica publica que consiste en la generacioén de nomas claras, de tramites y servicios simplificados, asi como de
instituciones eficaces para su creacion y aplicacién, que se orienten a obtener el mayor valor posible de los recursos disponibles y del 6ptimo funcionamiento de las actividades comerciales, industriales,
productivas, de servicios y de desarrollo humano de la sociedad en su conjunto, puesto que con la implementacién de la politica de mejora regulatoria, se busca elevar los niveles de productividad y
crecimiento econémico en entidades federativas y municipios del pais, mediante la disminucién de obstaculos y costos para los empresarios y ciudadanos al momento que realizan sus actividades.
Asi de una revision realizada a la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios encontramos que el articulo 19 prevé que los municipios integraran Comisiones Municipales de
Mejora Regulatoria y deberan expedir su normatividad de la materia de conformidad con las disposiciones juridicas de mejora regulatoria ademéas de que el articulo 20 fraccion Ill determina que compete a
los Municipios en materia de mejora regulatoria elaborar los programas y acciones para lograr una mejora regulatoria integral, bajo los principios de méaxima utilidad para la sociedad y la transparencia en
su elaboracion. Por todo lo anteriormente expresado y con el fundamento legal ya referido se da a conocer el presente Reglamento para que surta sus efectos legales correspondientes en beneficio de
nuestra querida poblacién Xonacatlense.
REGLAMENTO INTERNO DE LA DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS
DEL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE XONACATLAN
TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 1. El actual Reglamento tiene por objeto regular la estructura, atribuciones, funcionamiento y organizacion de la Direccion sus coordinaciones y demas areas subordinadas, de conformidad con las
disposiciones previstas en la Constitucién Federal, las leyes que de esta emanen, tratados internacionales, la Constitucién Estatal, la Ley Organica, el Bando municipal y demas ordenamientos legales
referentes a la prestacion de servicios publicos.
El presente Reglamento es de caracter indispensable para todas las y los trabajadores y servidores publicos municipales que se encuentran adscritos en la Direccién.
Articulo 2. Para efectos del presente Reglamento, se entiende por:
Administracién Pablica Municipal: Dependencias y Entidades que acorde al Bando Municipal integran la Administracién Publica Municipal del H. Ayuntamiento Constitucional de Xonacatlan;
Alumbrado Publico: Al servicio de iluminacién que el municipio otorga a los habitantes, el cual se instala en calles, avenidas, plazas, parques jardines y en general en todos los lugares publicos o de uso
comun, mediante la instalacién de arbotantes, la colocacién de luminarias, infraestructura y sus elementos de control, encargandose posteriormente del mantenimiento y operacién del mismo conforme a
los ordenamientos legales federales, estatales y municipales aplicables;
Aviso de privacidad: Al documento a disposicion del titular de forma fisica, electrénica o en cualquier formato generado el o los sujetos obligados a partir del momento en el cual se recaben sus datos
personales, con el objeto de informarle los propdsitos del tratamiento de los mismos.
Ayuntamiento: Al 6rgano maximo del Gobierno municipal de Xonacatlan, el cual es colegiado y deliberante, integrado por el Presidente Municipal, Sindico y Regidores de conformidad con los
ordenamientos aplicables;
Bando Municipal: Al Bando Municipal de Xonacatlan, Estado de México, vigente;
Cabildo: Ala Asamblea del Ayuntamiento reunido en pleno para la deliberacién y atencién de distintos asuntos que conciernen al municipio de Xonacatlan;
CFE: A la Comision Federal de Electricidad;
Constitucion Federal: A la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
Constitucion Estatal: A la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México;
Codigo: El Cédigo para la Biodiversidad del Estado de México;
Codigo Administrativo: Al Cédigo Administrativo del Estado de México
Codigo Financiero: A el Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios;
Datos personales: Cualquier informacién concerniente a una persona fisica identificada o identificable. Se considera que una persona es identificable cuando su identidad pueda determinarse directa o
indirectamente a través de cualquier informacion;
Direccidn: A la Direccion de Servicios Publicos del H. Ayuntamiento Constitucional de Xonacatlan;
Gobierno Federal: A la Administracién Pablica Federal
Gobierno Estatal: Al Gobierno del Estado Libre y Soberano de México;
Ley de Equilibrio Ecolégico: La Ley General de Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Ambiente;
Ley General: A la Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos;
Ley del Agua: La Ley del Agua del Estado de México y Municipios;
Ley de Ingresos Municipal: A la Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el Ejercicio Fiscal 2024;
Ley Organica: A la Ley Organica Municipal del Estado de México;
Manual de Organizacién: Al documento que realiza o actualiza la Direccion, el cual contiene la informacién sobre las atribuciones, funciones y estructura de las coordinaciones o areas que la integran, los
niveles jerarquicos y sus grados de autoridad y responsabilidad;
Manual de Procedimientos: Al documento que realiza o actualiza la Direccién, el cual contiene de forma metddica y sistematica las reglas o pautas que indican cémo deben ejecutarse ciertos procesos u
operaciones por parte de las coordinaciones o areas subordinadas a la Direccién para la prestacién de servicios publicos;
Municipio: El Municipio Libre y Soberano de Xonacatlan, Estado de México;
NOM: A las Normas Oficiales Mexicanas;
Noma Técnica: A las Normas Técnicas del Estado, las cuales son emitidas por las autoridades facultadas;
Plan de Desarrollo Municipal: Al Plan de Desarrollo Municipal de Xonacatlan, Estado de México;
Reglamento: Al Reglamento Interno de la Direccién de Servicios Publicos del H. Ayuntamiento Constitucional de Xonacatlan;
Residuos Sélidos Urbanos o RSU; Aquellos generados en las casas habitacion, que resultan de la eliminacién de los materiales que utilizan en sus actividades domésticas, los residuos que provienen de
cualquier otra actividad dentro de establecimientos o en la via publica que genere residuos con caracteristicas domiciliarias y los resultantes de la limpieza de las vias y lugares publicos; y
Servidor publico municipal: Toda persona fisica que preste un trabajo personal subordinado de caracter material o intelectual o de ambas naturalezas mediante el pago de un sueldo;
TITULO SEGUNDO
DE LA COMPETENCIA, ORGANIZACION Y ESTRUCTURA DE LA DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS
SECCION |
DE LA COMPETENCIA DE LA DIRECCION
Articulo 3. El H. Ayuntamiento a través de la Direccién planeard, ejecutara, supervisard y mantendra en 6ptimas condiciones los servicios publicos municipales, llevando el control y vigilancia de los
mismos acordes a lo establecido en la Ley Organica, el Bando municipal, el Plan de Desarrollo Municipal, el presente Reglamento, el Manual de Organizacién, el Manual de Procedimientos y demas
ordenamientos legales aplicables referentes a la prestacion de servicios publicos, observando en todo momento la disponibilidad presupuestaria que le sea asignada.
Articulo 4. A la persona titular de la Direccién se le denominara Directora o Director de Servicios Publicos del H. Ayuntamiento de Xonacatlan.
El estudio, planeacion, tramite y resolucién de los asuntos competencia de la Direccion, asi como su representacion, corresponden originalmente a la persona titular de la Direccién, quien, para su mejor
atencioén y despacho, podra conferir sus facultades delegables a servidores publicos subalternos; sin perder por ello, la posibilidad de su ejercicio directo, excepto aquellas que por disposicién de Ley o de
este Reglamento, deban ser ejercidas en forma directa por él.



En cada Coordinacion adscrita a la Direccién de Servicios Publicos, habra una persona titular denominada Coordinadora o Coordinador, la cual ejercera las atribuciones de supervision, planeacion y
evaluacion asignadas al area que le seran de su competencia conforme al Reglamento, Manual de Organizacion, Manual de Procedimientos y demas disposiciones aplicables.
Articulo 5. La Direccién acorde al Bando municipal tendra a su cargo los siguientes servicios publicos;
Agua, drenaje y alcantarillado;
Alumbrado publico;
Calles, parques, jardines, &reas verdes y recreativas;
Limpia;
Panteones; y
Aquellos que sean acordadas por el Cabildo y que seran propios a la naturaleza de prestacion de servicios publicos previstos en la Constitucion Federal, las leyes que de esta emanen, tratados
internacionales, la Constitucién Estatal, Ley Organica y Bando municipal;
Articulo 6. Para el despacho de sus asuntos la Direccién tendré las siguientes atribuciones:
Garantizar y dirigir la prestacion de servicios a su cargo en cumplimiento a los planes, objetivos, metas y programacién establecida en el Plan de Desarrollo Municipal, Planes de Operacién Anuales y
demas programaciones establecidas por el Gobierno Federal, Estatal y Municipal atendiendo a su competencia y jurisdiccion;
Observar el cumplimiento de las leyes, reglamentos y demas disposiciones legales relativas a la prestacion de los servicios publicos municipales que tenga a su cargo;
Planear, organizar, supervisar, controlar y mantener en 6ptimas condiciones de operacion los servicios publicos municipales a su cargo, observando en todo momento la disponibilidad presupuestaria que
le sea asignada;
Proponer los reglamentos, manuales de organizacion, manuales de procedimientos, convenios, contratos, asi como también todas aquellas disposiciones administrativas que sean de su competencia.
Dichas disposiciones seran aprobadas por el cabildo conforme a lo establecido en los ordenamientos legales;
Requerir a las coordinaciones y demas areas subordinadas las bitacoras de actividades, anexos, fichas de turno, oficios de peticién de la ciudadania, croquis y demas informacién referente a la prestacion
de servicios publicos, asi como también aquella documentacién o evidencia que acredite el cumplimiento de sus funciones;
Delegar en las personas titulares de coordinaciones y areas subordinadas que integran la Direccion, por escrito y previo acuerdo de la Presidenta o Presidente Municipal, las funciones que sean necesarias
para el cumplimiento de las atribuciones que tiene conferidas, excepto las que por disposicién de Ley deban ser ejercidas directamente por él;
Solicitar de manera respetuosa a la ciudadania en general documentacion, identificacion oficial e informacién necesaria que permita identificar la zona, regién comunidad o asentamiento humano que
requiera la prestacion de servicios publico y con estricto apego a los ordenamientos legales en materia de proteccion de datos personales;
Coordinarse con las autoridades auxiliares del municipio, en la vigilancia y notificacién de violaciones a los reglamentos municipales en materia de limpieza y manejo de los desechos sélidos, asi como en
las demas facultades que se relacionen con los Servicios Publicos y las que les sean delegados por la autoridad municipal;
Requerir apoyo a las dependencias administrativas facultadas que prevé el Bando Municipal a efecto de que dichas dependencias municipales puedan coadyuvar en la prestacion de servicios publicos en
beneficio de la poblacién del municipio;
Comparecer ante el Cabildo, previo acuerdo de este, para informar de la situacién que guarda la Direccién General, o bien cuando se estudie un asunto relacionado con las actividades a su cargo;
Proponer convenios de coordinacién y colaboracién de acciones o politicas publicas entre el Ayuntamiento e instituciones publicas federales o estatales facultadas, asi como también con aquellos
municipios conurbados conforme a lo previsto en los ordenamientos juridicos a efecto de ejecutar el correcto funcionamiento y prestacion de los servicios publicos;
Planear y coordinar la prestacion del servicio de la recoleccion de los residuos sélidos urbanos, conforme a las leyes y reglamentos aplicables en la materia, asi como también por lo previsto por el Plan de
Desarrollo Municipal;
La recoleccion de los residuos sélidos municipales no peligrosos deberé llevarse a cabo con los métodos, equipo, frecuencia y condiciones necesarias establecidas por la autoridad conforme a lo dispuesto
en la Ley General, el Cédigo y los reglamentos municipales aplicables, de tal manera que no se provoque un impacto negativo al medio ambiente, ni se ponga en riesgo a la poblacion;
Coadyuvar en el embellecimiento y conservacion de las poblaciones, centros urbanos y obras de interés social, en coordinacién con las dependencias que tengan injerencia en tales aspectos;
Establecer y coordinar programas, con participacion de la comunidad, para la prestacion de los servicios publicos municipales;
Formular y proponer programas para la modernizacion y el mejoramiento integral de los servicios de alumbrado publico;
Proponer e implementar programas de mantenimiento al alumbrado publico a efecto de preservar las condiciones adecuadas de iluminacién en vialidades y comunidades, verificando su congruencia en los
objetivos y prioridades del Plan de Desarrollo Municipal;
Plantear la celebracién de convenios entre la CFE, el Gobierno Estatal, municipios conurbados a fin de ejecutar los proyectos de ampliacién de red de energia eléctrica en el municipio;
Formular programas que otorguen mantenimiento a los parques, jardines, glorietas de su jurisdiccion, asi como también aquellas areas de actividades que son parte de la imagen urbana municipal;
Fomentar acorde a la disponibilidad presupuestaria campafias que concienticen a la poblacién del municipio sobre la cultura del reciclaje, ademas de instrumentar programas para la separacién de
residuos sélidos urbanos, clasificandolos en organicos e inorganicos, acorde con la Ley General;
Supervisar que el mantenimiento brindado en panteones del municipio sea de forma oportuna y con apogeo a lo establecido en la normatividad correspondiente, a fin de que estos se encuentren en
optimas condiciones; y
Las demas que le sefialen expresamente el H. Ayuntamiento, el Presidente Municipal, las leyes, reglamentos y disposiciones juridicas aplicables que deberan ser acorde a la naturaleza de servicios
publicos.
SECCION I
DE LA ESTRUCTURA ORGANICA DE LA DIRECCION
Articulo 7. Para el adecuado desempefio de sus funciones la persona titular de la Direccion se auxiliara de:
Coordinadores;
Secretaria;
Ayudantes generales;
Auxiliar(es) administrativo(s); y
Demés servidores publicos municipales adscritos a la Direccion;
Articulo 8. Para el efectivo desempefio de las atribuciones previstas en el presente Reglamento y demas ordenamientos legales de la materia de servicios pubicos la Direccién sera auxiliada por las
siguientes dependencias a su cargo;
Coordinacion de Agua, Drenaje y Alcantarillado;
Coordinacién de Alumbrado Publico;
Coordinacion de parques y jardines;
Coordinacion de Limpia; y
Coordinacién de Panteones
DE LA COORDINACION DE AGUA, DRENAJE Y ALCANTARILLADO
Articulo 9. La Coordinacién de Agua, Drenaje y Alcantarillado tiene como propdsito la prestacion de los servicios de agua, drenaje y alcantarillado del municipio mediante politicas y lineamientos de
operacion, aprobacion de planes y programas, asi como también verificar el cumplimiento de los objetivos, mediante la revisién, andlisis y evaluacién de sus actividades.
Articulo 10. Para la prestacion de los servicios de agua potable, drenaje y alcantarillado del municipio la Coordinacién tiene a su cargo el despacho de los asuntos que le encomienda la Ley de Aguas
Nacionales, Ley del Agua, la Ley Orgéanica, la Ley de Ingresos municipal, el Cédigo Financiero y demas disposiciones aplicables.
Articulo 11. Corresponde a la Coordinacién de Agua, Drenaje y Alcantarillado las siguientes:
Atribuciones
Contribuir con instituciones publicas federales o estatales facultadas, asi como también con aquellos municipios conurbados para garantizar el derecho humano al agua;
Promover, fomentar y difundir de manera activa una cultura del cuidado y ahorro del agua entre la ciudadania del municipio;
Ampliar la cobertura del servicio del agua potable, drenaje sanitario y pluvial en el municipio acorde con el Plan de Desarrollo Municipal, observado en todo momento la disponibilidad presupuestaria que le
sea asignada;
Realizar la instalacion de aparatos medidores de consumo de agua en desarrollos habitacionales y similares, comercios de alto impacto e industrias, negocios que lucren y obtengan ganancias del vital
liquido en observancia a lo previsto por la Ley de Agua, el Cddigo Financiero y deméas ordenamientos aplicables;
Promover la captacion y uso de aguas pluviales, asi como el tratamiento y retiso de las aguas residuales, con estricto apego a las NOM de la materia y demas normatividad existente;
Promover y fomentar el reconocimiento del agua como un recurso vital para el crecimiento y desarrollo econémico del municipio;
Garantizar la equidad en el acceso, disposicion y saneamiento de agua con acciones y politicas en beneficio de los sectores méas desprotegidos de la sociedad;
Realizar estudios para determinar la sustentabilidad y el abasto de agua, previa la autorizacion de nuevos conjuntos urbanos;
Vigilar el cumplimiento de las NOM vigentes y demés disposiciones legales de su competencia, con apoyo de los comités de agua debidamente constituidos por la poblacién beneficiada y reconocidos por
el ayuntamiento para garantizar la legalidad, cobertura, calidad del servicio del agua, que aseguren la salud y el bienestar de la poblacién que atienden;
Contar con un registro de abastecimiento de agua potable en pipa dentro de la demarcacion territorial municipal que prevé el Bando Municipal;
Controlar el suministro de agua potable mediante la utilizacién de pipas para la poblacién donde no existe el servicio a través de redes de distribucién, asi como para dar el apoyo de contingencias por
reparacion o rehabilitacién de pozos;
Coordinar el desazolve y acciones de mantenimiento preventivo y correctivo de redes sanitarias, rejillas, canales carcamos, rios y canales a cielo abierto; y
Las demas que se establezcan en otros ordenamientos legales aplicables a la prestacién del referido servicio publico.
Obligaciones
Rendir informe diario de actividades y su acumulado mensual a su superior jerarquico con la comprobacién del material utilizado;
Proporcionar a la Direccién fichas de turno, oficios de peticién ciudadana, solicitudes para la prestacién del servicio, identificacion oficial, croquis de zona, regién o asentamiento humano y todo tipo de
documentacién necesario para la correcta la prestacion del servicio; y
Todas aquellas que le sean designadas por su superior jerarquico.
DE LA COORDINACION DE ALUMBRADO PUBLICO
Articulo 12. El H. Ayuntamiento realizara la prestacion del servicio publico de alumbrado a través de la Direccion quien a su vez dispondra de la Coordinacion de Alumbrado Publico para su estricto
cumplimiento.
Articulo 13. La Coordinacién de Alumbrado Publico implementaré politicas y lineamientos de operacién acorde con lo previsto en el Plan de Desarrollo Municipal, asi como la verificacién de planes de
programas, el cumplimiento de los objetivos, mediante la revision, anélisis y evaluacion de sus actividades, para lo cual tendra las siguientes:
Atribuciones
Planear, organizar, coordinar, dirigir y controlar el mantenimiento de la infraestructura que comprende el alumbrado publico del municipio;
Recibir, analizar y evaluar el otorgamiento del visto bueno para los proyectos y obras que impliquen modificacién o instalacion de infraestructura y equipos de alumbrado publico en parques y jardines,
avenidas, vialidades y desarrollos habitacionales dentro del territorio del municipio;
Proponer proyectos que permitan mejoras tecnolégicas a través de la sustitucion y mantenimiento de luminarias en las diferentes delegaciones municipales acorde con el Plan de Desarrollo Municipal;
Planear, organizar, coordinar, dirigir y controlar el mantenimiento de la infraestructura que comprende el alumbrado publico del municipio;



Planear, organizar y dirigir la limpieza frecuente de postes y pintura de los mismos a fin de mantenerlos en éptimas condiciones para la prestacion de servicio;
Recibir, registrar, evaluar y determinar la procedencia de las peticiones de mantenimiento de la red de alumbrado publico;
Recibir las peticiones, fichas de turno y solicitudes emitidas al area, asi también solicitar de manera respetuosa una identificacién oficial, croquis y un nimero telefénico, esto con la finalidad de poder
proporcionar un mejor servicio;
Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su competencia.
Obligaciones
Rendir informe diario de actividades y su acumulado mensual a la Direccién con la comprobacién del material utilizado y del combustible;
Proporcionar a la Direccién fichas de turno, oficios de peticién ciudadana, solicitudes para la prestacion del servicio, identificacién oficial, croquis de zona, regién o asentamiento humano y todo tipo de
documentacién necesario para la correcta la prestacion del servicio de alumbrado publico;
Proporcionar a la Direccién cuando esta la requiera la integracion de las rutas de reparacion, brigadas de alumbrado o cualquier actividad relacionada con la prestacion del servicio a su cargo; y
Todas aquellas que le sean designadas por su superior jerarquico.
DEL SERVICIO DE ALUMBRADO PUBLICO
Articulo 14. La prestacién del servicio de alumbrado publico del municipio comprendera:
La planeacion estratégica de este servicio publico acorde a lo previsto en el Plan de Desarrollo Municipal;
La instalacién de mantenimiento con sistema electromecanico o electrénico que genere la iluminacién en calles, calzadas, edificios publicos, y lugares de uso comun;
La realizacién de todas las obras de instalaciones, trabajos que requieran la planeacién, ejecucion, operacién y mantenimiento del sistema de alumbrado publico;
La aplicacion de politicas publicas para implantar el sistema de alumbrado publico integral, y de bajo consumo energético en el municipio; y
La ampliacién del servicio cuando las necesidades de la poblacién o comunidad lo requieran, y siempre que exista la infraestructura de la red eléctrica, por parte del organismo suministrador de energia.
Articulo 15. La autoridad municipal vigilard que sea prestado utilizando materiales no contaminantes e impulsaré acorde a la disponibilidad presupuestaria el uso de energias alternativas; asi como la
utilizacién de equipos y materiales ahorradores de energia.
Todas las labores técnicas que realice el Ayuntamiento a través de la Direccion y esta Coordinacién para la prestacion de alumbrado publico, se sujetaran a los lineamientos establecidos por las NOM y la
CFE.
DE LA COORDINACION DE PARQUES Y JARDINES
Articulo 16. Corresponde a esta Coordinacion el mantenimiento y la conservacion de parques, jardines, areas verdes y recreativas municipales ademas de aquellas que le determine la persona titular de la
Direccion.
Articulo 17. Para el cumplimiento de sus funciones la Coordinacién de Parques y Jardines tendra las siguientes:
Atribuciones
Elaborar, gestionar y ejecutar proyectos orientados al mantenimiento de &reas verdes, jardines y otros sitios que se consideren como tal, para su creacién, modernizacién, o en su caso ampliacién acorde
con lo previsto en el Plan de Desarrollo Municipal;
Verificar y evaluar que las acciones de mantenimiento en los parques, jardines, areas verdes y panteones, se ejecuten de manera adecuada, optimizando los recursos humanos y materiales;
Planear, dirigir y evaluar proyectos, asi como la ejecucioén de actividades referentes a la conservacion, proteccién, mantenimiento y mejoras de areas verdes dentro del municipio;
Programar, preparar, y ejecutar las actividades referentes a los trabajos de mantenimiento y riego de las areas verdes en paseos, glorietas, camellones y vialidades;
Dar recepcion a las solicitudes ciudadanas que se relacionen con sus atribuciones;
Coadyuvar con las dependencias administrativas facultadas en solicitudes o actividades de poda y derribo de arboles con el propésito de mejorar la imagen urbana y prevenir posibles dafios en los bienes
y las personas, asi como también aquellos trabajos de poda de arboles en paseos, glorietas, camellones y vialidades;
Coadyuvar con las dependencias administrativas facultadas en lineamientos que contemplen los aspectos de seguridad, referentes a la poda y retiro de arboles en areas de uso comdn; y
Todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al &rea de su competencia.
Obligaciones
Rendir informe diario de actividades y su acumulado mensual a la Direccién con la comprobacién del material utilizado;
Proporcionar a la Direccién bitacoras de actividades y demas evidencia necesaria a efecto de acreditar o sustentar los trabajos y actividades que le competen; y
Aquellas que le sean designadas por su superior jerarquico.
Articulo 18. Para autorizar el derribo y la poda de arboles que se refiere al articulo anterior, la Coordinacién de Parques y Jardines a través de la Direccién podra enterar a las dependencias
administrativas facultadas.
Son de interés publico los parques, jardines, camellones, glorietas y fuentes que compete al municipio, por lo que queda estrictamente prohibido para toda persona habitante, residente o visitante destruir
la jardineria de la via publica. Asi mismo las y los habitantes del municipio tienen la obligacién de cuidar su conservacion, colaborando con las autoridades municipales en su restauracion y fomento.
DE LA COORDINACION DE LIMPIA
Articulo 19. El servicio pablico de limpia en el municipio seré prestado por la Direccién mediante la Coordinacion de Limpia, la cual tendré las siguientes:
Atribuciones
Disefiar e implementar programas para regular la prevencion, separacion, transporte, almacenamiento, manejo, tratamiento y disposicion final de los residuos sélidos urbanos no peligrosos, en observancia
de las NOM y Normas Técnicas y el Plan de Desarrollo Municipal;
Planear, organizar e implementar operativos de limpieza y recoleccién de residuos sélidos antes, durante y después de la realizacién de eventos civicos, culturales, deportivos o de cualquier otra indole
dentro del territorio del municipio;
Planear, organizar, proponer, establecer y controlar mejoras en las rutas para la recoleccion de residuos sélidos, con la finalidad de especificar las paradas y tiempos de recorridos con base en el
incremento poblacional;
Prestar el servicio de transporte de residuos sélidos generados por industrias, comercios y prestadores de servicios previo pago de derechos que se encuentran previstos en el Cédigo Financiero;
Otorgar conforme a lo establecido por el Cédigo Financiero el servicio de limpia de solares o predios baldios en zona urbana los cuales comprendera la recoleccion y transporte del producto de la limpia;
Recibir, registrar, y dar seguimiento a los reportes y solicitudes ciudadanas relacionados con la prestacion del servicio de limpia; y
Todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables a su competencia.
Obligaciones
Registrar, supervisar y vigilar el destino de los residuos sélidos que se recolecten diariamente en el territorio municipal, a fin de evitar el manejo inadecuado de sustancias que representen un peligro para
la sociedad o el medio ambiente;
Rendir informe diario de actividades y su acumulado mensual a la Direccién con la comprobacién del material utilizado;
Proporcionar a la Direccién bitacoras de actividades y demas evidencia necesaria a efecto de acreditar o sustentar los trabajos y actividades que le competen;
Entregar a la Direccién de manera periédica una bitacora con propuestas de vehiculos utilizados para la recoleccion de restudios sélidos urbanos que requieran de reparacién o mantenimiento; y
Aquellas que le que sean inherentes y aplicables a su competencia, ademas de aquellas que le sean designadas por su superior jerarquico.
Articulo 20. El servicio de limpia y aseo publico que realiza la Coordinacion de Limpia comprende:
El Barrido de via publica y plazas publicas;
La Recoleccion de contenedores; y
Las demas acciones que determine la Direccién y su Coordinacion de Limpia.
DEL SERVICIO DE LIMPIA Y RECOLECCION DE LOS RESIDUOS SOLIDOS
Articulo 21. Los programas para la prestacion del servicio publico de limpia serén elaborados con base en los lineamientos contenidos en el Programa para la Prevencion y Gestion Integral de Residuos y
contendran, entre otros aspectos:
El listado de las viales y las areas publicas en las que se prestara el servicio de Barrido de manual, asi como el retiro de residuos sélidos;
La relacién de las rutas establecidas para la recolecciéon domiciliaria de residuos sélidos describiendo y en su caso geo referenciado: los tramos de las vialidades atendidas y su localizacién en los planos o
imagenes aéreas, delegaciones: sefialando las modalidades de la recoleccién separada, incluyendo frecuencias, paradas, horarios, equipos y la descripcién necesaria para que la ciudadania pueda
depositar sus residuos soélidos en los vehiculos recolectores;
Los sitios de disposicion final, de cada ruta o vehiculo en la que se le autoriza depositar los residuos sélidos;
Las acciones especiales de la recoleccién de los elementos seleccionados y las unidades habitacionales, asi como el retiro de los objetos voluminosos o cualquier otra accién de la misma indole;
Las acciones de recoleccién de residuos sélidos en productos mercantiles u otros como proveedores de alto volumen;
Las acciones de aprovechamiento o tratamiento de residuos sélidos, establecidos;
El programa de capacitacion y el dominio del personal operativo y administrativo se relaciona con el servicio publico de limpieza de la demarcacion politica;
El programa de capacitacién y el dominio de los responsables de los servicios industriales, mercantiles y servicios, establecidos en sus demarcaciones territoriales para el manejo y separacién de los
residuos sélidos desde la fuente de origen; y
El programa de capacitacion y adiestramiento de los generadores de los residuos de las colonias, fraccionamientos y unidades habitacionales en sus demarcaciones territoriales para la clasificacion y la
separacion de los residuos de la fuente de origen.
Articulo 22. La recoleccion de los residuos sélidos municipales peligrosos debera llevarse a cabo con los métodos, equipo, frecuencia y condiciones necesarias establecidas por la autoridad conforme a lo
dispuesto en la Ley General, el Cédigo y los reglamentos municipales aplicables, de tal manera que no se provogue un impacto negativo al medio ambiente, ni se ponga en riesgo a la poblacién.
Articulo 23. Cuando el Ayuntamiento a través de la Direccion lleve a cabo la limpieza de un predio baldio la persona propietaria debera de pagar los derechos previstos en la Ley de Ingresos municipal y el
Cadigo Financiero, contando con un plazo de diez dias habiles para efectuar el pago voluntario del costo del servicio, vencido este plazo la autoridad municipal podréa solicitar el cobro mediante el
procedimiento administrativo de ejecucion.
DE LA COORDINACION DE PANTEONES
Articulo 24. La Coordinacién de Panteones es la dependencia de la Direccién encargada de llevar a cabo la prestacion de dicho servicio publico, previo cumplimiento de las condiciones y requisitos que,
para tal efecto, establece el Libro Segundo del Cédigo Administrativo, la Ley Organica Municipal, el Bando Municipal y las demas disposiciones y ordenamientos aplicables a la materia.
Para el cumplimiento de los ordenamientos previamente descritos, corresponde a esta dependencia las siguientes:
Atribuciones
Elaborar programas de actividades concernientes a los servicios de inhumacién y exhumacion en el Panteén General y Cementerio Municipal;
Proponer las dependencias facultadas la ampliacion de panteones acorde a lo previsto en el Plan de Desarrollo Municipal;
Registrar y clasificar los servicios de inhumaciones y exhumaciones realizadas en el municipio;
Elaborar y dar seguimiento a las autorizaciones de construccién de lapidas, jardineras y gavetas, lotes familiares en el Pante6n General y Cementerio Municipal, en observancia a la normatividad aplicable;
Elaborar e integrar los expedientes para la regularizacion de fosas y dar seguimiento del procedimiento;
Las demas acciones que determine la Direccién en apego a las disposiciones legales de la materia;
Obligaciones
Determinar y clasificar la administracién, mantenimiento y proteccién de los panteones a cargo del ayuntamiento;
Mejorar la vigilancia y controlar el funcionamiento de los panteones a su cargo;



Llevar en orden los libros de registro siguientes:
Permisos de excavacion;
De inhumaciones: donde conste el nombre, la edad, sexo, fecha, y causa de la defuncién y datos donde fue inhumado el cadaver;
De exhumaciones: donde conste el nombre de la persona a la que pertenecen los restos exhumados, fecha y hora de la exhumacién, datos de la fosa y autoridad que determina;
Organizar, dirigir y controlar la recuperacion de fosas y criptas, a través del procedimiento administrativo comin que prevé el Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México; y
Aquellas que le que sean inherentes y aplicables a su competencia, ademas de aquellas que le sean designadas por su superior jerarquico.
Articulo 25. Corresponde a la Coordinacion de Panteones los siguientes servicios;
Permiso de excavacion;
Inhumaciones;
Exhumaciones;
Permiso de mejora o guarniciones;
Mantenimiento y vigilancia de panteones;
TITULO TERCERO
DE LA DESCONCENTRACION ADMINISTRATIVA
Articulo 26. Para lograr los fines de la administracion pablica municipal, la Direccién podra coordinarse con otras dependencias, organismos auxiliares y fideicomisos publicos que forman parte de la
Administracion Publica Descentralizada Municipal.
Se entiende por Administracién Publica Descentralizada a las formas de organizacion de la Administracién Publica Municipal que prevé la Ley Organica Municipal y el Bando Municipal.
TITULO CUARTO
DEL PERSONAL ADSCRITO A LA DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS Y SUS COORDINACIONES
Articulo 27. Para el eficiente y eficaz desempefio de sus funciones la o el Director y las personas titulares de las diversas coordinaciones y unidades administrativas que conforman la Direccién contaran
con los recursos humanos y materiales que resulten necesarios.
Articulo 28. Con el propésito de cumplir con los objetivos del Plan de Desarrollo Municipal y el calendario de labores en materia de servicios publicos, el personal adscrito a esta Direccién, sus
Coordinaciones y aéreas subordinadas se apegaré a la agenda de su respectiva area.
Articulo 29. En caso de que las demés dependencias previstas en el Bando Municipal deban requerir al personal adscrito a la Direccion, coordinaciones y demds aéreas subordinadas estas deberan de
solicitarlo por escrito mediante oficio el cual justifique los motivos y causas para el apoyo técnico, material e intelectual en materia de servicios publicos por parte de las y los servidores publicos
municipales, lo anterior con el objetivo de realizar un ajuste en la agenda de la Direccién a efecto de no interrumpir abruptamente la prestacion de los servicios publico por parte de las y los servidores
publicos municipales.
TITULO QUINTO
DEL REGIMEN DE SUPLENCIAS Y SANCIONES ADMINISTRATIVAS
Articulo 30. Las faltas de la persona titular de la Direccién que no excedan de quince dias naturales se cubriran con el Servidor Publico Municipal que designe la o el Presidente Municipal, teniendo el
caracter de encargado del despacho. Dichas faltas deberan estar debidamente justificadas y ajustadas a derecho.
Articulo 31. Las faltas temporales que excedan de quince dias naturales, pero no de sesenta dias naturales seran aprobadas por el Ayuntamiento a propuesta de la o el Presidente Municipal.
En caso de que la falta temporal se convierta en definitiva se procederé acorde a lo previsto por el articulo 31 fraccion XVII de la Ley Organica Municipal.
Articulo 32. Las faltas temporales de la persona titular de la Direccién o de las Coordinaciones que no excedan de quince dias naturales seran suplidas por el Servidor Plblico Municipal que proponga la
persona titular de la Direccién con la aprobacién de la o el Presidente Municipal.
Articulo 33. La o el Servidor Pablico Municipal designado como encargado del despacho tendrén las mismas funciones que su titular.
La o el Servidor Pablico Municipal designado como encargado del despacho no podra durar mas de sesenta dias naturales en su encargo.
TITULO SEXTO
DE LAS DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
Articulo 34. El Manual de Organizacion y el Manual de Procedimientos Administrativos que realiza la Direccion deberé contener toda disposicion complementaria no prevista en el Reglamento.
Asi mismo para la prestacion de cada servicio publico las Coordinaciones subordinadas a la Direccién podran proponer la modificacion o la creacion de los manuales correspondientes.
TITULO SEPTIMO
DE LAS MODIFICACIONES AL REGLAMENTO
Articulo 35. Toda propuesta de reforma al presente Reglamento se ejercera mediante la persona titular de la Direccion y demés servidores publicos municipales que se encuentren facultados. Las
modificaciones deberan de ser aprobadas conforme al procedimiento legal aplicable.
TITULO OCTAVO
SUPLENCIAS Y SANCIONES ADMINISTRATIVAS
Articulo 36.- Las infracciones al presente Reglamento, seran sancionadas en términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, el Cédigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México y demas disposiciones aplicables.
Articulo 37. Corresponde al Organo Interno de Control del Ayuntamiento aplicar las sanciones que puedan corresponder a los servidores publicos adscritos a la Direccion.
TRANSITORIOS
PRIMERO. Este Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién en el Periédico Oficial del Gobierno Municipal de Xonacatlan, Estado de México “Gaceta del Gobierno Municipal’.
SEGUNDO. Se derogan las disposiciones de igual o menor jerarquia que se opongan a lo establecido en este Reglamento.
TERCERO. Este Reglamento continuaré en vigor en tanto sus disposiciones no sean actualizadas, derogadas o modificadas por las autoridades facultadas de la materia.
CUARTO. Todo lo no previsto en este Reglamento, seré resuelto por el Cabildo o en su caso la Comisién Edilicia de Reglamentacion Municipal y Nomenclatura del H. Ayuntamiento Constitucional de
Xonacatlan.
Lo tendra entendido el Presidente Municipal Constitucional, haciendo que se publique y se cumpla.

Xonacatlan de Vicencio, Estado de México a los dias del mes de dos mil veinticuatro.
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