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GACETA MUNICIPAL

PRESENTACION

El Comité de Adquisiciones y Servicios del Municipio de Timilpan de conformidad con lo
establecido en el articulo 22 de la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y
Municipios, articulo 45 fraccion | de su Reglamento y el articulo sexto transitorio, el Acta
Constitutiva del Comité de Adquisiciones y Servicios de fecha 16 de octubre del Dos Mil
Veinticinco, con Acta Ordinaria numero 33, mediante la cual se determin¢ integrar e instalar
formalmente el Comité de Adquisiciones y Servicios del Ayuntamiento 2025-2027 del
Municipio de Timilpan.

Tiene entre sus funciones, expedir un Manual de Operacion, que le permita actuar como un
6rgano colegiado comprometido con los principios de eficiencia, eficacia, imparcialidad,
legalidad, transparencia y honestidad, en la tramitacidn, sustanciacién y realizacién de los
procedimientos adquisitivos y asuntos sometidos al Comité.

Con este propdésito, fue necesario la elaboracion de un instrumento administrativo dinamico
y confiable, que precise las funciones y responsabilidades de cada uno de los integrantes
del Comité de Adquisiciones y Servicios del Ayuntamiento de Timilpan, como una
herramienta que permitira la realizacion satisfactoria de los trabajos que coadyuven de
manera coordinada y colegiada, conduciendo metodoldégicamente la base normativa en el
que se instrumentara el desarrollo de sus actividades, fortaleciendo las atribuciones,
funciones y politicas que regulan su actuacion, permitiendo a esta Administracion Publica
Municipal, garantizar que los diversos procedimientos adquisitivos y de servicios que se
tramitan bajo el auspicio de este Organo Colegiado de opinién, se desarrollen estrictamente
bajo los lineamientos y disposiciones normativas aplicables.

Asi mismo, este Manual de Operacién del Comité de Adquisiciones y Servicios del
Ayuntamiento 2025-2027 del Municipio de Timilpan del Estado de México, debe quedar
sujeto a un proceso permanente de analisis y actualizacion, que le permita operar de
manera eficiente, eficaz, incorporando las modificaciones normativas que tengan incidencia
en los asuntos de su competencia.

En tal sentido, el presente Manual de Operacién, fue revisado y validado por el comité de
Adquisiciones y Servicios, del Ayuntamiento 2025-2027 del Municipio de Timilpan, Estado
de México en términos de la Normatividad vigente, expidiéndose para su aplicacion,
considerando que se dispone de los elementos legales en términos de lo estipulado en el
Capitulo Quinto de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios, para
lo cual se procede a la expedicion actualizada del Manual de Operacion del Comité de
Adquisiciones y Servicios del ayuntamiento 2025-2027 del Municipio de Timilpan, del
Estado de México, mismo que se presenta para su aprobacién y aplicacién correspondiente.
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Los ordenamientos juridicos que integran el marco legal del Comité de Adquisiciones y
Servicios del Ayuntamiento de Timilpan de manera enunciativa mas no limitativa son los
siguientes:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley Organica Municipal del Estado de México

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

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

Ley de Ingresos del Estado de México, para el ejercicio fiscal del afo
correspondiente.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de México y Municipios.

Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios.

Cddigo Administrativo del Estado de México.

Cadigo Fiscal de la Federacion y su Reglamento

Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.
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o Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

e Bando Municipal de Timilpan.

e Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México.

o Presupuesto de Egresos del Municipio de Timilpan.

e Acuerdo por el que se establecen las politicas, bases y lineamientos en materia de
adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos y servicios de las dependencias,
organismos auxiliares y tribunales administrativos del poder ejecutivo del Estado de
México.

Il. OBJETIVOS DEL COMITE DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS DEL AYUNTAMIENTO
DE TIMILPAN.
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Objetivo General.

Establecer la integracién del comité de Adquisiciones y Servicios del Ayuntamiento 2025-
2027 del Municipio de Timilpan, del Estado de México, conforme a la Ley de Contratacién
Publica del Estado de México y Municipios y su Reglamento, con la finalidad de substanciar
los procesos operativos.

Objetivos Especificos.

Vigilar que los Procesos de Adquisiciones y Servicios se apliquen criterios de transparencia
y se observe el oportuno ejercicio del Presupuesto Autorizado, coadyuvando en el logro de
una mayor eficiencia, eficacia, transparencia y racionalidad en los Procedimientos de
Adquisiciones de Bienes y Contratacién de Servicios, que realice el Organismo, mediante
el aseguramiento de las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad,
financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinente en todo momento, conforme
a los Principios de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria.

ll. ESTRUCTURA FUNCIONAL DEL COMITE DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS DEL
AYUNTAMIENTO DE TIMILPAN.
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IV. INTEGRACION DEL COMITE DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS DEL
AYUNTAMIENTO DE TIMILPAN.

A. Integrantes del Comité.
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El Comité se integrara de la siguiente manera:

I.  Un Presidente, quien sera el Director(a) General de Administracion en este caso
sera el Tesorero, ya que el area administrativa esta dentro de la direccién de
Tesoreria, y tendra derecho a voz y voto.

II. Un Representante del area financiera, con caracter de vocal, quien sera el
Tesorero(a), en este caso sera una auxiliar del area de tesoreria, y tendra derecho
a voz y voto.

lll.  Un Representante de cada una de las Unidades Administrativas Interesadas en la
adquisicion o contratacién, quien recaera en sus respectivos titulares y tendran el
caracter de vocales con derecho a voz y voto.

IV.  Un Representante del area juridica con caracter de vocal, quien sera el Consejero(a)
Juridico y tendra derecho a voz y voto.

V.  Un Representante del Organo de Control Interno con caracter de vocal y inicamente
con derecho a voz.

VI.  Un(a) Secretario(a) Ejecutivo(a), quien sera designado por el Presidente del Comité
y unicamente tendra derecho a voz.

Los integrantes titulares del Comité designaran por escrito a sus suplentes y solo
participaran en ausencia de su titular. Dichos suplentes deberan ser aquellos que tengan
nombramiento de director de area o equivalente, y cuando la estructura organica de la
unidad administrativa no lo permita, podra ser designada cualquier otra persona adscrita a
dicha area, siempre y cuando tenga conocimiento del tema a tratar en la sesion
correspondiente a efecto de emitir opinion y voto, cuando este sea el caso.

Los invitados, seran los servidores publicos que, a consideracion del secretario ejecutivo,
deberan participar para aclarar aspectos técnicos o administrativos relacionados con los
asuntos sometidos al Comité, sin derecho a voto.

10
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V. FUNCIONES DE LOS INTEGRANTES DEL COMITE DE ADQUISICIONES Y
SERVICIOS DEL AYUNTAMIENTO DE TIMILPAN.

A. El Presidente, tendra como funciones inherentes a su designacion, las
siguientes:

I.  Representar legalmente al Comité y emitir su voto, como lo prevé el art. 46
Fraccion. | del RLCPEMyM.



VL.

VII.

VIII.
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Informar al Comité sobre el cumplimiento de los acuerdos tomados al seno del
mismo.

Presidir las sesiones ordinarias y extraordinarias de Comité, verificando que se
desarrollen en la hora programada, con el quérum requerido, orden, respeto y
bajo los valores y principios establecidos.

Participar en todas las sesiones que celebre el Comité, procurando que las
opiniones o comentarios de sus integrantes, se cifian al asunto correspondiente.

Vigilar la correcta aplicacion de las normas que regulen las adquisiciones.

Autorizar la convocatoria y el orden del dia para la celebracién de las sesiones
del Comité de las sesiones ordinarias y extraordinarias.

Convocar a sus integrantes cuando sea necesario.

Revisar las actas de Sesién de Comité y verificar que se hayan desahogado todos
los puntos del orden del dia validandolas con sus firmas.

Participar en el analisis y evaluacion cualitativa de propuestas técnicas y
econdmicas aceptadas en el acto de presentacion apertura de propuestas,
emitiendo su voto particularizando su sentido en el caso de presentarse,
pronunciando opiniones o comentarios para que en la adquisicion de bienes o en
la contratacidon de servicios se aseguren las mejores condiciones disponibles en
cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias
pertinentes.

Revisar que el dictamen de adjudicacion se emita de conformidad con el analisis
y evaluacion de propuestas realizadas por el comité ratificando con su firma el
contenido del mismo.

12
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XII.

XIV.

XV.
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Informar al comité sobre el cumplimiento de los acuerdos tomado al seno del
mismo.

Solicitar asesoria técnica cuando asi se requiera, a las camaras de comercio, de
la industria, de servicios o de las confederaciones que las agrupan.

Verificar, en su caso, que su representante suplente asista a las sesiones hasta
su conclusion.

Establecer las medidas necesarias en caso de que alguno de los integrantes del
Comité no asista a las sesiones convocadas, abandone la sesion, no se presente
en las etapas del procedimiento adquisitivo o dejen de firmar las actas
correspondientes.

Las demas que sean necesarias para el buen desempefio de sus funciones, que
no se contrapongan a la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y
Municipios, su Reglamento y demas disposiciones aplicables en la materia.

B. El Secretario Ejecutivo, tendra como funciones inherentes a su designacion, las
siguientes:

Sera designado por el presidente.

Vigilar la elaboracién y expedicién de la convocatoria a sesion, orden del dia y
de los listados de los asuntos que se trataran, integrando los soportes
documentales necesarios, asi como remitirlos a cada integrante del Comité, via
electrénica o impresa, cuando menos tres dias de anticipacion para sesiones
ordinarias y un dia para el caso de sesiones extraordinarias.

Asistir puntualmente a las sesiones del Comité.

Informar mensualmente al Presidente de los asuntos que no hayan sido
atendidos por el Comité, en los términos acordados.

Registrar en el acta correspondiente, los asuntos generales que presenten los
integrantes del comité que consideren necesarios.
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Solicitar a los integrantes del comité e invitados, registren su asistencia a las
sesiones ordinarias o extraordinarias, en el formato de asistencia dentro del
horario establecido para su celebracion.

Presentar, en las sesiones ordinarias o extraordinarias del Comité, los
expedientes que contienen los asuntos que seran tratados.

Designar al personal de su area que considere necesario para asistirlo en las
sesiones del Comité.

Auxiliar al Comité en el desarrollo del Acto de Presentacién, Apertura y
Evaluacién de Propuestas, Dictamen y Fallo.

Estara facultado para tomar las medidas necesarias para el cumplimiento de los
acuerdos del Comite, verificando el seguimiento de los mismos.

Levantar el acta de cada una de las sesiones, asentando cada uno de los
acuerdos del Comité, asegurandose que el archivo de documentos se integre y
se mantenga actualizado, asi como firmar y recabar las firmas de los integrantes
del Comité en las actas correspondientes.

Emitir sus opiniones o comentarios para que en la adquisicion de bienes o en la
contratacion de servicios se aseguren las mejores condiciones disponibles en
cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias
pertinentes.

Elaborar en su caso los listados de los asuntos que se trataran y que seran
presentados en las sesiones ordinarias o extraordinarias del Comité e integrar la
carpeta con los documentos soporte.

Convocar a las sesiones del Comité, a personas cuya intervencion considere
necesaria, para aclarar aspectos de caracter técnico administrativos
relacionados con los asuntos sometidos al Comité.

14
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Obtener de los integrantes del Comité e invitados participantes, la suscripcion
del acta de sesion en la que intervengan y en su caso del dictamen de
adjudicacion para la emision del fallo correspondiente.

Verificar, en su caso, que su representante suplente asista a las sesiones hasta
su conclusion.

Acondicionar el lugar en el que se llevaran a cabo las sesiones del Comité, asi
como tomar las medidas necesarias para el buen desarrollo de los
procedimientos.

Llevar el control del archivo de los nombramientos y cambios tanto de los
integrantes titulares como de sus respectivos suplentes, asi como de las
sesiones ordinarias y extraordinarias que celebre el Comité.

Someter a consideracion del Comité, en la primera sesion de cada ejercicio
fiscal, el calendario de sesiones ordinarias y el volumen anual autorizado para la
adquisicion de bienes y contratacion de servicios.

Las demas que sean necesarias para el buen desempeno de sus funciones, que
no se contrapongan a la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y
Municipios, su Reglamento y demas disposiciones aplicables en la materia.

C. El Representante del Area Financiera, ademas de las que sefialan los
ordenamientos juridicos en la materia, tendra como funciones inherentes a su
designacion, las siguientes:

Analizar el orden del dia y los asuntos a tratarse en la sesion, emitiendo las
opiniones y comentarios fundados y motivados que estime pertinentes.

Asistir puntualmente a las sesiones del Comité.
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Verificar, en su caso, que su representante suplente asista a las sesiones hasta
su conclusién.

Acreditar el presupuesto autorizado y disponible para la adquisicion de bienes o
la contratacion de servicios, en todos los procesos adquisitivos, cuidando que no
se rebase la capacidad econdémica en la adjudicacién y en caso de ser necesario,
proponer alternativas para obtener la suficiencia presupuestal en apoyo a las
areas usuarias.

Revisar, analizar y emitir su opinién respecto a la documentacion de tipo
financiero y fiscal, que presenten los oferentes en los actos de presentacion,
apertura y evaluacién de propuestas, dictamen y fallo, conforme a lo requerido
en las bases respectivas, en los diversos Procedimientos Adquisitivos y toda la
demas derivada de éstas.

Asesorar técnicamente al Comité, respecto a las partidas presupuéstales de las
areas usuarias, conforme a los programas de adquisiciones y contratacion de
servicios.

Informar e implementar las politicas de pago que dicte la Tesoreria Municipal,
en cuanto a forma de pago y plazos.

Emitir su voto y/o pronunciamiento que estime pertinente en las sesiones del
Comité, para que en la adquisiciéon de bienes o en la contratacion de servicios
se aseguren las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad,
financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

Participar hasta su conclusién en las sesiones del Comité, revisando y
suscribiendo las actas derivadas de la realizacion de los procedimientos
adquisitivos, en la parte de los procesos que le correspondan, asi como el
dictamen de adjudicacion.

Asentar su firma en el formato de evaluacion de propuestas técnicas y
econémicas, con los aspectos evaluados en materia financiera, asi como en
todos los Actos que deriven de la celebracién de los Procesos Adquisitivos.
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Las demas que sean necesarias para el buen desempefo de sus funciones, que
no se contrapongan a la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y
Municipios, su Reglamento y demas disposiciones aplicables en la materia.

D. EI Representante del Area Juridica, ademas de las que sefalan los
ordenamientos juridicos en la materia, tendra como funciones inherentes a su
designacion, las siguientes:

VI.

VII.

VIII.

Analizar el orden del dia y los asuntos a tratarse en la sesion, emitiendo las
opiniones y comentarios pertinentes.

Asistir puntualmente a las sesiones del Comité.

Verificar, en su caso, que su representante suplente asista a las sesiones hasta
su conclusion.

Revisar y analizar la documentacion juridica relativa a la celebracion de los
procedimientos adquisitivos, manifestando la opinién correspondiente.

Asesorar al Comité en el acto de andlisis y evaluacion de propuestas, y emision
del dictamen de adjudicacion, en el caso de documentos de orden juridico.

Asesorar juridicamente al Comité, en la interpretacion y aplicacion correcta de la
normatividad, en materia de adquisicion de bienes o contratacion de servicios.

Emitir su voto y/o pronunciamiento en las sesiones del Comité, que estime
pertinentes para que en las adquisiciones o en la contratacién de servicios, se
aseguren las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad,
financiamiento oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

Asesorar y apoyar al Comité, en la fundamentacion y motivacion de Actas,
Convenios, Contratos, Dictamenes y de cualquier otro documento que se
deriven de los procedimientos adquisitivos y de las sesiones de Comité.

Revisar y analizar la documentacion legal que presenten las empresas en las
propuestas solicitas, durante todas las etapas y actos derivado de los Procesos
Adquisitivos.
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Revisar en las bases de Licitacién Publica, Invitacion Restringida o Adjudicacion
Directa, los requisitos juridicos y legales que deban cumplir los oferentes
interesados en los Procesos Adquisitivos.

Validar la evaluacién de propuestas técnicas y econémicas, con los aspectos
que considere en materia juridica.

Conocer en su aspecto juridico los asuntos que se someten a consideracion del
Comité, para coadyuvar a la realizacion agil y eficiente de las sesiones
correspondientes.

Tramitar hasta su total conclusién, los asuntos que se deriven de actos de
inconformidad o incumplimiento de obligaciones contractuales, por parte de
proveedores o prestadores de servicios.

Participar hasta su conclusién en las sesiones del Comité, asi como firmar
revisar y suscribir las actas derivadas de la realizacion de los procedimientos
adquisitivos.

Manifestar sus opiniones y argumentos, con respecto al analisis, evaluacién de
propuestas, y emision del dictamen de adjudicacion, fundada y motivada y
asentada por escrito dentro del dictamen.

Las demas que sean necesarias para el buen desempefo de sus funciones, que
no se contrapongan a la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y
Municipios, su Reglamento y demas disposiciones aplicables en la materia.

E. El Representante de la Unidad Administrativa interesada en la adquisicion de
bienes o contratacion de servicios, ademas de las que seinalan los
ordenamientos juridicos en la materia, tendra como funciones inherentes a su
designacion, las siguientes:

Analizar el orden del dia y los asuntos a tratarse en la sesion de Comité,
emitiendo las opiniones y comentarios pertinentes.

Asistir puntualmente a los procedimientos licitatorios personal capacitado que

conozca del requerimiento y firmar las actas correspondientes.

Verificar, en su caso, que su representante suplente asista a las sesiones hasta
su conclusion.

18
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Firmar las actas correspondientes de las reuniones a las que hubiese asistido.

Elaborar y validar requisiciones y remitirlas a la Jefatura de Recursos Materiales,
para que esta a su vez emita las convocatorias correspondientes.

Definir detalladamente las caracteristicas especificas de los bienes y servicios
que requieran, para garantizar las mejores condiciones de calidad, cantidad,
oportunidad, financiamiento y precio, observando la optimizacién de recursos,
imparcialidad y transparencia.

Remitir al Presidente por lo menos cinco dias habiles anteriores a la fecha de
celebracion de las sesiones, los documentos relativos a los asuntos que se
someteran a consideracion del Comité.

Analizar y valorar técnicamente las ofertas presentadas en los diferentes
procesos licitatorios, a fin de determinar si cumple con las especificaciones
sefaladas en su requerimiento, el cual debera ser firmado, revisado y autorizado
por las personas que lo elaboran, conforme a las especificaciones técnicas y
normas oficiales correspondientes.

Establecer los parametros bajo los cuales se llevara a cabo la revision de las
muestras fisicas que se solicitan en las bases correspondientes, asi como
elaborar el dictamen de evaluacion de las muestras, ratificando con su firma el
contenido, requiriendo la firma de todos y cada uno de los participantes.

Emitir su voto en las sesiones del Comité, particularizando su sentido en el caso
de presentarse, pronunciando sus opiniones o comentarios en los aspectos
técnicos de la adquisicidon o contratacion de servicios de que se trate.

Conocer ampliamente de los asuntos que se someten a consideracion del
Comité en cuanto a su aspecto técnico, para coadyuvar a la realizacion agil y
eficiente de las sesiones correspondientes.

Participar hasta su conclusién en las sesiones del Comité, revisando y
suscribiendo las actas derivadas de la realizacion de los procedimientos
adquisitivos, en la parte de los procesos que le correspondan, asi como el
dictamen de adjudicacion.
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Manifestar sus opiniones y argumentos, con respecto al analisis, evaluacion de
propuestas y emisién del dictamen de adjudicacion, fundada y motivada y
asentada por escrito dentro del dictamen.

Remitir al secretario ejecutivo antes de cada sesion, los documentos relativos a
los asuntos que deban someter a la consideracion del Comité.

Las demas que sean necesarias para el buen desempeno de sus funciones, que
no se contrapongan a la Ley de Contrataciéon Publica del Estado de México y
Municipios, su Reglamento y demas disposiciones aplicables en la materia.

F. El Representante del Organo de Control Interno, ademas de las que sefialan los
ordenamientos juridicos en la materia, tendra como funciones inherentes a su
designacion, las siguientes:

VI.

VII.

Analizar el orden del dia y los asuntos a tratarse en la sesion, emitiendo en su
caso, las opiniones y comentarios pertinentes.

Asistir puntualmente a las sesiones del Comité.

Verificar, en su caso, que su representante suplente asista a las sesiones hasta
su conclusion.

Verificar en la esfera de su competencia, el cumplimiento de las obligaciones
adquiridas por las y los proveedores con el Municipio.

Supervisar la ejecucion de procedimientos de contratacion publica, para
garantizar que se lleve a cabo en los términos de las disposiciones establecidas.

Participar en la revision del analisis y evaluacién de los asuntos del comité, asi
como de las propuestas técnicas y econdmicas que se reciban en los actos
adquisitivos

Emitir sus opiniones o comentarios, con el objeto de substanciar el
Procedimiento de Adquisicion de bienes o contratacion de servicios, se aseguren
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las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento,
oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

VIIl.  Manifestar sus opiniones y argumentos, con respecto al analisis, y evaluacion
de propuestas y emision del dictamen de adjudicacién, para que su adjudicacion
o descalificacion quede debidamente fundada y motivada.

IX.  Vigilar el adecuado ejercicio del presupuesto asignado, conforme a los principios
de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria.

X. Participar hasta su conclusion en las sesiones del Comité, revisando y
suscribiendo las actas derivadas de la realizacion de los procedimientos
adquisitivos, en la parte de los procesos que correspondan, asi como el dictamen
de adjudicacion.

XI.  Las demas que sean necesarias para el buen desempeno de sus funciones, que
no se contrapongan a la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y
Municipios, su Reglamento y demas disposiciones aplicables en la materia.

V. OPERATIVIDAD DEL COMITE DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS DEL
AYUNTAMIENTO DE TIMILPAN.

Las Sesiones del Comité de Adquisiciones y Servicios, se desarrollaran en los términos
siguientes:

A. El Comité se reunira en sesiéon ordinaria conforme al calendario anual de sesiones
autorizado al inicio del afo, sélo en casos justificados se podran realizar sesiones
extraordinarias.

B. Las sesiones ordinarias y extraordinarias se llevaran a cabo cuando estén presentes
la mayoria de sus integrantes con derecho a voz y voto, en caso de empate quien
preside tendra voto de calidad.
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C. EI Comité sera convocado a sesion por el presidente o cuando lo solicite alguno de
sus integrantes, en ausencia del presidente del Comité o de su suplente, las
sesiones no podran llevarse a cabo.

D. El orden del dia y los documentos correspondientes de cada sesion, se entregaran
previamente a los integrantes del Comité para su conocimiento y analisis.

E. Enla celebracion de las sesiones, se levantara el acta correspondiente, que debera
incluir cada una de las etapas del procedimiento adquisitivo, describiendo las
circunstancias y hechos presentados durante su realizacion.

F. EI Comité atendera la realizacion de los procedimientos adquisitivos, manifestando
su opinidn acerca de las bases, condiciones y demas aspectos.

G. ElI Comité podra apoyarse en subcomités o grupos de trabajo, los cuales seran
integrados por acuerdo de sus miembros y con base en la estructura operativa que
se determine.

H. Para el cumplimiento de sus funciones, deberan estar presentes los miembros del
Comité y de las areas, como representantes de las unidades administrativas
interesadas en la adquisicidn de bienes o contratacion de servicios.

I. En la primera sesién de cada ejercicio fiscal, se presentara a consideracion del
Comité, el Calendario de Sesiones Ordinarias y el volumen anual autorizado para la
adquisicion de bienes y contratacion de servicios.

VII. FUNCIONES DEL COMITE DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS DEL MUNICIPIO DE
TIMILPAN.

A. Tramitar los procedimientos de Licitacidon Publica, Invitacion Restringida y
Adjudicacion directa, hasta dejarlos en estado de Dictar el fallo correspondiente.

B. Verificar que los procedimientos adquisitivos que se lleven a cabo, se encuentren
debidamente requisitados, para que su celebracion se ajuste a la normatividad
aplicable en la materia, emitiendo la opinion que cada miembro juzgue pertinente.

C. Analizar y evaluar las propuestas técnicas y econdmicas que se reciban en los
procedimientos adquisitivos, seleccionando las mejores condiciones disponibles de
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compra en cuanto a precio, calidad, oportunidad, forma de pago y demas
circunstancias pertinentes para el Ayuntamiento de Timilpan y valorar la contraoferta
en su caso.

. Expedir su Manual de Operacién, como lo prevé el art. 45 fraccion | del RLCPEMyM.

. Revisar los Programas y Presupuestos de Adquisiciones y Servicios, asi como

formular las observaciones y recomendaciones que estimen convenientes.

Dictaminar sobre la procedencia de los casos de excepcion al procedimiento de
licitacion publica, de acuerdo a lo establecido en art. 23 fraccion | de la LCPEMyM.

. Solicitar asesoria técnica cuando asi se requiera, a las camaras de comercio, de

industria, de servicios o de las confederaciones que las agrupan, como lo prevé el
art. 45 fraccion 1l del RLCPEMyM.

. Emitir dictamen de adjudicaciones directas siempre y cuando la peticion se

encuentre acreditada mediante lo establecido en el articulo 93 del Reglamento de
la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios, consistente en:

a. La descripcién general de los bienes a adquirir o el servicio a contratar;
b. La justificacién o conveniencia de llevar a cabo la adjudicacion directa; y
c. Suficiencia presupuestaria.

Emitir los Dictamenes de Adjudicacion, verificando que se ajusten a los términos
juridicos y técnicos, que soporten la adjudicacion, para los procedimientos de
Licitacion Publica, Invitacién Restringida y Adjudicacion Directa.

Revisar y constatar que las actas y el dictamen de adjudicacion, se encuentren
debidamente elaborados y contengan la informacién y fundamentacion correcta, de
manera previa a su firma.

. Analizar y opinar acerca de los expedientes de compra que se someten a

consideracion del Comité.
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Analizar la documentacion relativa a los actos de adquisiciones y contrataciéon de
servicios, y emitir la opinion correspondiente.

. Tomar decisiones colegiadas fundadas y motivadas en los asuntos tratados en el
seno del Comité, segun la responsabilidad de cada integrante.
Intervenir en los asuntos presentados, expresando sus opiniones para su desahogo.

Revisar y aprobar con la firma correspondiente, los acuerdos que se deriven de la
realizacion de las sesiones ordinarias o extraordinarias en las que participen.

Identificar, elaborar y proponer permanentemente acciones para mejorar los

procesos del sistema de adquisiciones del Ayuntamiento de Timilpan.

Las demas que establezca el Reglamento de la Ley de contratacion Publica del
Estado de México y Municipios.

Implementar acciones que considere necesarias para el mejoramiento del
Procedimiento Adquisitivo y la contratacién de servicios.

Crear Subcomités y Grupos de trabajo de orden administrativo y técnico que
considere necesarios para eficientar los Procedimientos Adquisitivos de
contratacion de Servicios.

Sugerir las sanciones que, con apego al Coddigo, deban imponerse a los
proveedores o prestadores de servicios.

Las demas que sean necesarias para el cumplimiento de su objeto.
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VIIl. POLITICAS DE OPERACION DEL COMITE DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS DEL
MUNICIPIO DE TIMILPAN.

A. De los integrantes del comité.

l. Los integrantes del Comité, tendran derecho a voz y voto, a excepcion de los
indicados en las fracciones V y VI del punto IV Integracion del Comité, quienes
s6lo participaran con voz, en caso de empate, el presidente tendra voto de
calidad.

II. A las Sesiones del Comité, podra invitarse a servidores publicos, cuya
intervencion se considere necesaria por el secretario ejecutivo, para aclarar
aspectos técnicos o administrativos, relacionados con los asuntos sometidos al
Comité.
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Cuando los titulares de las areas que integran el Comité sean removidos de su
cargo, el suplente podra participar en las sesiones hasta que sea nombrado el
nuevo titular.

Los suplentes de los integrantes del Comité podran ser removidos a solicitud
escrita de los titulares, dirigida al presidente del Comité.

La incorporacion de nuevos integrantes, se formalizara en la sesion ordinaria o
extraordinaria inmediata a la fecha de recepcion del oficio del nombramiento,
qguedando registrada formalmente en el acta de sesion respectiva.

El nombramiento como integrante, comprendera solo un titular y un suplente
designado por escrito por el titular de cada unidad administrativa.

La falta de los titulares, solo debera ser cubierta por el respectivo suplente; quien
tendra la responsabilidad de representarlo en las sesiones convocadas, teniendo
las mismas funciones y responsabilidades.

Los titulares de las areas usuarias podran nombrar y remover libremente a los
integrantes y suplentes, asi como el Presidente del 6rgano colegiado al
Secretario Ejecutivo.

Todos los requerimientos de bienes, insumos y servicios que soliciten las areas
solicitantes, deberan ser sometidos a la autorizacion de la Jefatura de Recursos
Materiales, por lo menos 5 dias habiles de anticipacion al inicio del Proceso de
Adquisiciones, para revisar que se apeguen y que contengan todas las
especificaciones técnicas necesarias y cumpla con las normas oficiales
expedidas para tal efecto.

Es responsabilidad del presidente, autorizar con su firma la convocatoria, las
bases y suscribir los contratos derivados de los Procedimientos Adquisitivos y
de Contratacién de Servicios.

La informacién y documentacién que se presente a consideracion del Comité de
Adquisiciones y Servicios, sera responsabilidad de quien la formule.
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Los cargos de los integrantes del Comité seran Honorificos.

Para las Adquisiciones que se realicen con cargo total o parcial a fondos del
Gobierno Federal, se estara a lo dispuesto por la Legislacién Federal, por lo que
las funciones del Comité se ajustaran a la misma.

B. De la celebracion de las sesiones del Comité.

V.

27

Las sesiones ordinarias seran celebradas en los dias, horarios oficiales y
periodos que se determinen en la primera sesion del ejercicio correspondiente,
mediante el calendario anual autorizado.

Las sesiones extraordinarias, seran celebradas cualquier dia de la semana sélo
en casos justificados.

Se llevara a cabo cuando asista la mayoria de los integrantes, con derecho a
voto, en caso de empate quien preside tendra voto de calidad.

Las sesiones ordinarias o extraordinarias, requeriran de la convocatoria escrita
del Presidente y del orden del dia, previa a la fecha de su celebracion, la cual se
ajustara como minimo a los puntos siguientes:

Registro de participantes.

Lista de asistencia y verificacion del quérum legal.

Desahogo de los asuntos.

Seguimiento de acuerdos anteriores (solo en caso de sesiones
ordinarias)

Asuntos generales (solo en caso de sesiones ordinarias).

Firma del acta.

Qo oo

54 (1)

Los plazos minimos para convocar a sesiones, seran los siguientes:

a. Tres dias anteriores a la fecha de su celebracién, como minimo para
sesiones ordinarias.
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b. Un dia habil antes de su celebracién, para sesiones extraordinarias, y en
casos de extrema urgencia, en el mismo dia.

La celebracion de sesiones iniciara a la hora programada, por lo que sus
integrantes deberan registrarse antes del inicio o de la hora fijada para tratar el
asunto correspondiente a cada caso.

El registro de asistencia de los integrantes del Comité, posterior a la hora
programada en el orden del dia, no debera aceptarse por el Secretario Ejecutivo,
entendiéndose como inasistencia.

Verificado el quérum por parte de quien presida, se dara por iniciada la sesion
del Comité o el asunto correspondiente a cada unidad administrativa, debiendo
permanecer en el desarrollo de la misma los miembros del érgano colegiado.

Las sesiones ordinarias o extraordinarias, se realizaran de conformidad a los
asuntos y horarios contenidos en el orden del dia.

En la realizacion de las sesiones ordinarias o extraordinarias, se debera elaborar
el acta correspondiente en la fecha de su celebracién, la que contendra los
acuerdos tomados para cada uno de los asuntos.

Se convocara a sesion extraordinaria siempre que se requiera cuando exista un
asunto prioritario que atender o adquisiciones urgentes que realizar, para lo cual
las Unidades Administrativas solicitantes, deberan justificar plenamente dichas
circunstancias.

Todo asunto incluido en el orden del dia, sera tratado mediante el analisis
conjunto, argumentacion y participacion de los integrantes del Comité.

C. De la preparacioén de las sesiones.

Unicamente en la preparacion de las sesiones ordinarias del Comité, debera
integrarse de manera invariable la carpeta correspondiente.

La carpeta de las sesiones ordinarias del Comité, debera contener el orden del dia
y en su caso integrando los soportes documentales necesarios. Para las sesiones
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extraordinarias, bastara el oficio de convocatoria y el orden del dia en el que se
indique el asunto a tratar.

Toda solicitud escrita dirigida al Presidente del Comité, debera incluirse como
asunto a tratar en el orden del dia.

Todo asunto a tratarse por el Comité debera contener el soporte documental
suficiente y necesario para su analisis, evaluacion y dictaminaciéon adecuada,
presentandose en la sesion el expediente correspondiente.

Las solicitudes al Presidente del Comité que se reciban posterior a la integracion de
la carpeta, no podran tratarse en la sesion programada, debiéndose incluir en la
siguiente sesion.

D. Del seguimiento de acuerdos tomados por el Comité.

Corresponde al Secretario Ejecutivo realizar el seguimiento de acuerdos tomados
en las sesiones celebradas por el Comité, estando facultado para implementar las
medidas necesarias para su adecuado y total cumplimiento.

Los acuerdos deberan cumplirse durante el plazo fijado por el Comité, informando
el responsable su avance por escrito al Secretario Ejecutivo para su inclusién en el
orden del dia.

Los integrantes del Comité que por algun motivo dejen de atender el asunto
asignado dentro del plazo establecido, deberan explicar los motivos en la sesion
correspondiente.

E. De la suspensién de las sesiones del Comité.

La suspension de las sesiones del Comité tendra efecto cuando:

29

En la hora programada para su inicio no se encuentre presente el Presidente o
su Suplente.

No exista quérum legal para su celebracion, es decir cuando no se encuentre la
mayoria de los miembros con derecho a voz y voto.
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No este presente el Representante de la Unidad Administrativa interesada en la
adquisicidn o contratacion del servicio.

Los asuntos del orden del dia seran cancelados, cuando el representante del
area usuaria interesada en la adquisicion de los bienes o contratacién de los
servicios y/o el representante de la Unidad Administrativa ante el Comité no se
encuentre presente.

F. De la participacion y actuacion de los miembros del Comité.

VL.

VILI.

La asistencia y participacion de los titulares o suplentes del Comité, sera obligatoria.

Los integrantes del Comité deberan asistir puntualmente a las sesiones, asi como
presentarse a tiempo cuando se acuerde continuar en hora o fecha posterior.

La presencia de los miembros del Comité en las sesiones, debera ser durante el
tiempo programado para su desarrollo.

Los miembros del Comité deberan comportarse con la debida seriedad y solemnidad
en el desarrollo de las sesiones.

Es obligacién de los miembros del Comité analizar previamente a la sesion los
asuntos contenidos en la carpeta, a efecto de que se lleve a cabo de manera agil y
dentro del horario establecido.

La actuacion de los miembros del Comité debera apegarse a las responsabilidades
y funciones establecidas.

Los asuntos del orden del dia y la emision del dictamen de adjudicacion, se
acordaran por mayoria de votos o unanimidad; correspondiendo a cada Vocal con
derecho, expresar su voto y los que participan Unicamente con derecho a voz,
manifestaran, en su caso, sus opiniones.
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Los integrantes del Comité deberan firmar de manera autografa al término de la
sesion, los acuerdos tomados en el desahogo de los asuntos, mediante el acta que
los contiene.

En la actuacion de cada uno de los integrantes debera prevalecer un desempeno
responsable como un érgano colegiado que actia en beneficio del Ayuntamiento de
Timilpan.

Ningun integrante del Comité en su actuacion, podra estar por encima de los
intereses institucionales.

Es obligacion de cada integrante, exponer lo que a su juicio resulte procedente para
el desahogo de cada uno de los asuntos tratados en el seno del Comité.

La responsabilidad de cada integrante del Comité quedara limitada al voto o
comentario que emita u omita en lo particular respecto al asunto sometido a su
consideracion con base en la documentacidon que le sea entregada.

G. Delaintervencion del Comité, en los actos de analisis y evaluacion de propuestas

y emision del dictamen de adjudicacion.

La intervencion de los integrantes del Comité en el acto de andlisis y evaluacién de
propuestas y emision del dictamen de adjudicacién debera formalizarse mediante el
acta de sesion.

La intervencion de los integrantes del Comité en el acto de analisis y evaluacion de
propuestas y emisién del dictamen de adjudicacion, se hara mediante la
convocatoria del presidente, enviandose copia de la orden del dia y de las bases
correspondientes.

El Comité debera conforme a los criterios establecidos en las bases, revisar, analizar
y evaluar las propuestas técnicas y econdmicas aceptadas en el acto de
presentacion y apertura de propuestas en la misma fecha de recepcion o bien
posteriormente al acto, tomando en cuenta que la emision del fallo se debera emitir
dentro de los quince dias habiles siguientes a la publicacion de la convocatoria.
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Correspondera al Comité, recibir colegiadamente las propuestas revisadas y
analizadas cuantitativamente en el acto de presentacion y apertura de propuestas
para su analisis y evaluacion cualitativa de propuestas y emision de dictamen de
adjudicacion.

Es responsabilidad del Comité, formular el dictamen de adjudicacion que se deriven
del andlisis y evaluacién de propuestas.

Cuando se tenga que realizar la evaluacién de muestras en los procedimientos
adquisitivos, se llevara a cabo mediante las opiniones de los representantes
técnicos de las unidades administrativas, cuyos resultados deberan constar por
escrito. Estas opiniones, independientes de los precios mas bajos, deberan tomarse
en cuenta, a juicio del Comité, para la adjudicacién correspondiente.

H. De la emision del dictamen de adjudicaciéon por el Comité.

En el analisis de adjudicacion, el Comité tomara en cuenta al oferente que presente
certificado de Empresa Mexiquense, segun el diferencial determinado de las bases
respectivas con relacion a oferentes foraneos.

Corresponde al Comité de manera colegiada y con base al analisis y evaluacion de
propuestas, la emisién del dictamen de adjudicacion que servira para la emisién del
fallo debiendo contener lo siguiente:

a. Laresenfa cronoldgica de los actos del procedimiento.

b. El analisis de las propuestas, invocando las razones y el fundamento de su
desechamiento o descalificacion, asi como el sefialamiento de las que han
sido aceptadas.

c. La adjudicacion se efectuara a favor del licitante que de entre los
participantes reuna los requisitos solicitados en las bases y haya ofrecido las
mejores condiciones para la convocante.

En el dictamen de adjudicacion, las decisiones del Comité se acordaran por mayoria
de votos o unanimidad, asentandose en el acta los motivos y fundamentos.
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IV. Los importes adjudicados deberan apegarse al presupuesto autorizado,
correspondiendo al representante del Area Financiera en el Comité, verificar que
éstos en ningun caso resulten rebasados.

I. De las sanciones y responsabilidades

El cumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente Manual, dara lugar a las
responsabilidades administrativas que correspondas, de conformidad con la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, sin perjuicio de las
responsabilidades civiles o penales que pudieran derivarse.

Las sanciones seran determinadas por las autoridades competentes, previa substanciacion
del procedimiento correspondiente.

J. De la creacién de subcomités o grupos de trabajo para apoyo del Comité.

I.  Para un mejor desempefio de sus funciones, si se considera necesario, el Comité
podra crear grupos de trabajo o subcomités.

II. Los integrantes de los Grupos de Trabajo o Subcomités seran designados por los
titulares de los comités.

lll.  Los Grupos de Trabajo o Subcomités seran responsables de auxiliar a los mismos,
entre otras actividades, en la revision y analisis del cumplimiento de los requisitos,
documentos o lineamientos, en el aspecto técnico y econémico, de acuerdo con lo
solicitado en las bases de licitacion publica e invitacion restringida, asi como en las
invitaciones de adjudicacion directa.

K. CONTROL Y SEGUIMIENTO

La Jefatura de Recursos Materiales, sera responsable de verificar el cumplimiento de los
Contratos, asi como de coordinar la recepcion de bienes y servicios.

Se debera integrar un expediente completo por cada procedimiento de contratacion, el cual
debera contener, entre otros documentos, el Requerimiento del area usuaria, Suficiencia
Presupuestal, Actas de Procedimientos, Contrato y Evidencia de entrega.

El Organo Interno de Control, podra realizar revisiones y Auditorias para verificar el
cumplimiento del presente Manual.
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IX. FORMATOS.

I.  Acta de sesion de comité
II.  Dictamen de sesion del comité
lll.  Acta de junta de aclaraciones.
IV. Acta de presentacion y apertura de propuestas.
V.  Dictamen de adjudicacion.
VI.  Fallo de adjudicacion.
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X. ALCANCE

El presente Manual de Operaciones es de observancia obligatoria para las personas
servidoras publicas que intervienen en los procedimientos de adquisiciones,
arrendamientos y contratacion de servicios, del ayuntamiento de Timilpan, Estado de
México, durante el ejercicio fiscal 2026.

El Alcance del Manual comprende a las siguientes areas y érganos:

El Comité de Adquisiciones y Servicios.

La Jefatura de Recursos Materiales.

La Tesoreria Municipal.

El Area Juridica.

El Organo Interno de Control

Las areas usuarias solicitantes de bienes y servicios.

Asi mismo, el Manual sera aplicable a los Procedimientos de Adjudicacion Directa,
Invitacion Restringida y Licitacion Publica, en los términos establecidos por la Ley de
Contratacién Publica del Estado de México y Municipios y su Reglamento.
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Xl. LINEAMIENTOS GENERALES DE OPERACION

Los procedimientos de contratacion que realice el ayuntamiento de Timilpan, deberan
sujetarse a los siguientes Lineamientos Generales de Operacion:

1 Las adquisiciones, arrendamientos y servicios, deberan estar debidamente planeados y
en su caso, contemplados en el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios.

2 Queda estrictamente prohibido el fraccionamiento de adquisiciones o servicios, con el
objeto de evadir los montos maximos establecidos para cada modalidad de contratacion.

3 Toda contratacién debera contar previamente con suficiencia presupuestal autorizada por
la Tesoreria Municipal.

4 Los procedimientos deberan garantizar los principios de Legalidad, Eficiencia, eficacia,
Economia, Imparcialidad, Transparencia y Honradez.
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5 Las Convocatorias, Invitaciones, Actas y Fallo, deberan difundirse a través de los medios
oficiales, incluyendo la Plataforma Institucional del Ayuntamiento y los Estrados Fisicos,
cuando asi corresponda.

6 Los bienes y servicios contratados, deberan cumplir con las especificaciones técnicas y
condiciones establecidas en las Bases o Contrato respectivo.

XI.REGLAS OPERATIVAS POR MODALIDAD DE CONTRATACION
ADJUDICACION DIRECTA

La Adjudicacién Directa, procedera unicamente en los supuestos y montos permitidos por
la Ley y su Reglamento, debiendo justificarse plenamente la eleccion del proveedor y
documentarse la excepcién correspondiente.

INVITACION RESTRINGIDA

La Invitacion Restringida, se realizara cuando el monto de la contratacién lo permita y se
invitara al numero minimo de proveedores que establezca la normatividad, garantizando
condiciones de competencia y equidad.

LICITACION PUBLICA

La Licitacién Publica sera la modalidad preferente y se llevara a cabo mediante
convocatoria publica, junta de aclaraciones, presentacién y apertura de proposiciones y
fallo, conforme a las disposiciones legales aplicables.
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FORMA CRONOLOGIA EL DESARROLLO DE ACTIVIDADES A LLEVAR A
CABO PARA LAS SESIONES ORDINARIAS Y EXTRAORDINARIAS

SESIONES ORDINARIAS

ANTES DE LA SESION:

1.

2.
3.
4

ELABORACION DEL CALENDARIO ANUAL DE SESIONES.
CONVOCATORIA FORMAL (CON FECHA, HORA, LUGAR O MEDIO)
ENVIO DEL ORDEN DEL DIA

DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS DE APOYO

DURANTE LA SESION:

© o N oo

REGISTRO DE ASISTENCIA

VERIFICACION DEL QUORUM LEGAL

DECLARACION DE APERTURA

LECTURA Y APROBACION DEL ORDEN DEL DIA

DESAHOGO DE LOS PUNTOS DEL ORDEN DEL DiA

A) CASOS DE DICTAMINACION PARA LAS ADQUISICIONES DE BIENES Y
CONTRATACION DE SERVICIOS
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B) INFORMES
C) ANALISIS DE ASUNTOS
D) DISCUSION
E) TOMA DE ACUERDOS
10. ASUNTOS GENERALES
11. CLAUSURA DE LA SESION

DESPUES DE LA SESION:

12. ELABORACION DEL ACTA

13. FIRMA DEL ACTA POR LOS INTEGRANTES DEL COMITE
14. DIFUSION DE ACUERDOS

15. SEGUIMIENTO Y EJECUCION DE LOS ACUERDOS

SESIONES EXTRAORDINARIAS

ANTES DE LA SESION:
1. IDENTIFICACION DEL ASUNTO URGENTE O ESPECIFICO
2. CONVOCATORIA
3. ORDEN DEL DIA (LIMITADO AL ASUNTO A TRATAR)
4. ENVIO DE DOCUMENTACION RELACIONADA

DURANTE LA SESION:

REGISTRO DE ASISTENCIA

VERIFICACION DE QUORUM

DECLARACION DE APERTURA

LECTURA Y APROBACION DEL ORDEN DEL DIA

. ANALISIS Y RESOLUCION DEL ASUNTO ESPECIFICO
10. TOMA DE ACUERDOS

11. CLAUSURA DE LA SESION

O 0010 O

DESPUES DE LA SESION:

12. ELABORACION DEL ACTA EXTRAORDINARIA

13. FIRMA DEL ACTA POR LOS INTEGRANTES DEL COMITE
14. NOTIFICACION INMEDIATA DE ACUERDOS

15. EJECUCION Y SEGUIMIENTO DE LO ACORDADO
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XIV.VIGENCIA Y ACTUALIZACION

El presente Manual de Operacion, entrara en vigor a partir de su Aprobacion y Publicacion
en la Gaceta Municipal y sera aplicable durante el ejercicio fiscal 2026.

Cualquier modificacion o actualizacion al contenido del Manual, debera ser aprobado por el
Comité de Adquisiciones y Servicios y Publicada conforme a la Normatividad vigente.

40



41

GACETA MUNICIPAL

XV. GLOSARIO DE TERMINOS

Adjudicacion Directa: Procedimiento mediante el cual la convocante a través del Comi‘te
de Adquisiciones y Servicios, designa al proveedor de bienes o prestador del servicio, con
base en las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y
demas circunstancias pertinentes.

Area Contratante: Area encargada de administrar, coordinar y supervisar el abastecimiento
de los bienes y/o servicios, asi como suscribir contratos con proveedores de bienes y/o
servicios, que hayan resultado adjudicados en un procedimiento relativo y vigilar el
cumplimiento de los mismos.

Bases: Documento publico expedido unilateralmente por la autoridad convocante, donde
se establece la informacién sobre el objeto, alcance, requisitos, términos y demas
condiciones que deban cumplir los licitantes, para presentar proposicién técnica y
econdmica dentro del proceso de licitacion, para la adquisicion de bienes o la contratacién
de servicios.

Cédigo: Codigo Administrativo del Estado de México.
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Comité: Al Comité de Adquisiciones y Servicios del Municipio de Timilpan, como un érgano
colegiado integrado por los servidores publicos, nombrados por escrito, que tiene por objeto
regular, tramitar y dictaminar los procesos operativos y administrativos en materia de
adquisiciones de bienes y contratacidén de servicios.

Contratante: Dependencia, entidad, tribunal administrativo o municipio, que celebra
contratos con un proveedor de bienes o prestador de servicios que haya resultado
adjudicado en un procedimiento para la adquisicion de bienes y la contratacién de servicios.

Contrato / Pedido: Documento que formaliza la adquisicion de bienes y/o prestaciéon de
servicios, entre la contratante y una o varias personas fisicas o morales, en el que se obliga
la primera, a sufragar una suma establecida, por la adquisiciéon de un bien o prestacion de
un servicio, donde sus clausulas regulan las relaciones entre los firmantes.

Convocante: Unidad Administrativa que instrumenta un procedimiento de adquisicion,
enajenacion o arrendamiento de bienes o de contratacion de servicios, en el cual convoca,
invita o elige a personas con interés juridico y capacidad para presentar propuestas, en
términos de la Ley.

Convenio: Acuerdo de voluntades de dos o mas personas fisicas 0 morales, para generar,
transferir, modificar o extinguir derechos y obligaciones.

Convocatoria Publica: Documento publico por la que la convocante llama a participar en
un procedimiento de licitacién publica, a todas aquellas personas con interés y capacidad
para presentar propuestas.

Contraoferta: Procedimiento a través del cual los licitantes 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.

Dictamen Técnico: Documento que suscribe el Desarrollo del Procedimiento Adquisitivo
en relacion al analisis de propuestas técnicas y econdmicas, presentadas por los oferentes
y su resultado, mismo que servira de base para la emision del fallo correspondiente.

Fallo: Documento que formaliza el Resultado del Procedimiento Adquisitivo y la
Adjudicacién de bienes y/o Prestacién de servicios a los oferentes.

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

Ley: Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

Licitacién Publica: Procedimiento para la contratacion de bines o servicios, mediante
convocatoria publica, para que libremente se presenten proposiciones solventes en sobre
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cerrado, que sera abierto publicamente, a fin de asegurar al Ayuntamiento de Timilpan, las
mejores condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y
demas circunstancias pertinentes.

Manual: Al Manual de Operacion del Comité de Adquisiciones y Servicios del Ayuntamiento
de Timilpan.

Municipio: Municipio de Timilpan del Estado de México.

Oferente: Persona que presenta propuesta técnica y econdémica para participar en un
procedimiento adquisitivito, contratacion de servicios o de arrendamiento de bienes.

Organo de Control: Organo de control interno de las dependencias, entidades, tribunales
administrativos o municipios (Contraloria Municipal).

Pena convencional: Cantidad monetaria que es impuesta a los proveedores o prestadores
de servicio por incumplimiento en los contratos o retraso en la entrega de los bienes o
prestacion de servicios.

Prestador: Persona que celebra contratos de prestacién de servicios y se obliga a realizar
un servicio a favor de las dependencias, entidades, tribunales administrativos o municipios.

Procedimiento Adquisitivo: Conjunto de etapas por las que las dependencias, entidades,
tribunales administrativos o municipios, adquieren bienes o contratan servicios para el
cumplimiento de sus funciones, programas y acciones.

Propuestas Solvente: Proposicion presentada por una persona en un procedimiento de
licitacion o de invitacién restringida, que cumpla con las bases del concurso, garantice el
cumplimiento del contrato y considere costos de mercado.

Proveedor: Persona que celebra contratos de adquisicion de bienes y se obliga a la entrega
de estos, con la contratante.

Reglamento: Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y
Municipios.

Servicios: Las acciones que en forma especializada, realiza a solicitud del Ayuntamiento
2025-2027 del Municipio de Timilpan, una persona fisica 0 moral que adquiere obligaciones
a través de Contrato Administrativos del Ayuntamiento.
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DE CONFORMIDAD:

LOS INTEGRANTES DEL COMITE

PRESIDENTE DEL COMITE VOCAL DEL COMITE
DR. RUBEN DARIO ZEPEDA L.A. EDITH ESPINOZA OLMOS
SANCHEZ AUXILIAR DE TESORERIA
TESORERO MUNICIPAL MUNICIPAL
(RUBRICA) (RUBRICA)
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VOCAL DEL COMITE VOCAL DEL COMITE

LIC. SERGIO MARTINEZ DOMINGUEZ
TITULAR DE LA CONSEJERIA JURIDICA

MTRO OMAR HERRERA FRANCISCO
TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE
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(RUBRICA) CONTROL
(RUBRICA)
VOCAL DEL COMITE VOCAL DEL COMITE

ARQ. EDGAR SANCHEZ

C.NOLBERTO CUEVAS

FLORES BECERRIL
TITULAR DE OBRAS PUBLICAS Y TITULAR DE SERVICIOS PUBLICOS
DESARROLLO URBANO (RUBRICA)

(RUBRICA)
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VOCAL DEL COMITE VOCAL DEL COMITE
PROFA. ABIGAIL MORA ARQ. MARICELA MONROY
SALDANA ESCOBAR
TITULAR DE CASA DE AUXILIAR DE OBRAS PUBLICAS Y
CULTURA ] DESARROLLO URBANO
(RUBRICA) (RUBRICA)

SECRETARIO EJECUTIVO DEL COMITE

L.C.F.P. HECTOR MARTINEZ MARTINEZ
JEFE DE RECURSOS MATERIALES
(RUBRICA)
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