AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE
TIMILPAN 2025 - 2027

GACETA
MUNICIPAL

ORGANO OFICIAL DEL AYUNTAMIENTO DE TIMILPAN

NORMAS Y POLITICAS, EN MATERIA DE
ADQUISICIONES Y SERVICIOS DEL
MUNICIPIO DE TIMILPAN

ANO SEGUNDO | NO. 112 TIMILPAN, MEXICO. 24 DE FEBRERO DE 2026.

e



AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE N I rTIMI LPAN
TIMILPAN 2025 - 2027 Al TIMILPAN

22222222

NORMAS Y POLITICAS, EN MATERIA DE
ADQUISICIONES Y SERVICIOS DEL
MUNICIPIO DE TIMILPAN

TESORERIA MUNICIPAL
2025-2027

e



GACETA MUNICIPAL

INDICE
INTRODUCGCCION ..cuueteuetnencrenerenserencsteasistssscrsesctsssersssssssssstssssrsssetssssssssssssssstssssssssssssssssssssssssstssssssssssssssssnsessnssns 2
MARCO JURIDICO — ADMINISTRATIVO. ceeuuereeeereacsseanssranscrsnscrsnseressssrssserssscrssssresssssssssssssssssscsssssssnssssssssssssssssscssnss 3
OBJETIVIO uuteuiiieuiireninennireneiereeietsnscreneteasisessietsssetssssssssetsssssessssssssstssssssssersssstsssesesssstssssssssstsssstsssersnssssnsssenssssas 5
NORMAS Y POLITICAS, AREAS ADMINISTRATIVAS ......eeererrerserserseeserseessessessessessessesssesssssassssssssessessesssesssssassasasnns 6
DISPOSICIONES GENERALES: ...coiiiitiiiiiitii ittt ittt ettt e s s sba e e s s sabat e s s eabas e s ssabaaessensaseessans 6
COMITE DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS. «.ecvveveeereeeererereieesaesesesesssesassesesessssssassesesessssassesessssssassssesesssssnssssesessssans 7
REQUERIMIENTO ..euvttttteiiiiiiniiittiee ettt e e s sesiatt et e s s s aa s e e e e s s e be e te e e s s s e ssbe e te e e e s s e nsnbeaaeeessseasnsreatseeesssasannne 9
SUFICIENCIA PRESUPUESTAL ....cuttiiiiiteet ittt ettt sttt ettt st e s st e s bt e e s smbe e e s smbeeessmbeeessmbeeesennsens 11
ESTUDIO DE MERCADAOD ...ciiiiiitiiiiiiiteeiiittee sttt e sttt e s eiatee st e s esaa s e s e saas e s s maa s e s ssaa e e s ssbasessmbasessamsasessnbanessansnneess 11
CONTRATO PEDIDO ...uvtieiiiieeetiiiteetiitee sttt e sttt e sttt e s st e s sttt e s s embeeessasbteesssbteessambeeesembeeeseanbeeessnseeessnnbenessnnnens 14
(01O LN YN O 1 N = L PP 15
A D DDA G T R O e T e et e e e e tees e 17
INVITACION A CUANDO MENOSTIRESTPERSONAS. ......c.fuiiiiesfieiieiieiiiieiiiieieneiieseiasiosenunssesonuassesessassesnsasse siaaniies 19
LIGITACIONESRUBLICAS. . 8 .. TN & et L L i T T 20
EXCERGIONEA LA LICIACIONSRUBLICA. ..... 2 ..eeieiiiiereeiesteriiiieteeieeeneetenenreidonereesenaueresessnnnessnnenee oo sotttesnnnsees s 23
(OO N RN O N e T T T T o o LT LT L IR .0000000000000600000000000 LT 24
COMPROBACION DE LAS ADQUISICIONES Y DE LOS SERVICIOS. ..cooouiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeisiieeesiieessssnineessnneeesennees 27
RAGES.........  ————————————NTI— ... . S . | 28
POLITICAS GENERALES DE OPERACION ....ccceueeeitteneecrtennciereonensestonnsscssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssssnsssssssnes 29




AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE N %+ 18 (TIMILPAN
TIMILPAN 2025 - 2027 X1 TIMILPAN

INTRODUCCION

En cumplimiento a la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios, y
Reglamento de la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios se han
elaborado las siguientes Normas y Politicas, en materia de Adquisiciones y Servicios, que tiene
como proposito normar y homogenizar las actividades de adquisiciones y servicios, contenida en
los procedimientos, asi como apoyar el cumplimiento de los objetivos establecidos y servir como
fuente de informacion y consulta para una mejor precision y claridad de interpretacion y aplicacion
de la norma especifica en materia de adquisiciones, el personal responsable de dichas
actividades y el de otras Unidades Administrativas del Ayuntamiento de Timilpan.

El presente documento es de observancia obligatoria para todas las areas que conforman el
Ayuntamiento de Timilpan, que directa o indirectamente intervengan en las operaciones que
regula.

Este documento contiene, el Marco Juridico — Administrativo, que fundamenta las Normas y
Politicas, asi como el Objetivo, Politicas Generales de Operacién.

Cabe sefialar la importancia de mantener permanentemente actualizado el presente Manual, a
través de revisiones periodicas derivadas de la Modernizacion Administrativa en la materia que
ocupa al presente, lo cual se lograra con la activa participacion de los responsables de las areas
a las que sirve.
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MARCO JURIDICO — ADMINISTRATIVO.

Constitucion.

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 143

. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Leyes.

. Ley Organica Municipal del Estado de México.

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

. Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios.

. Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México.

. Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y

Municipios.

. Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios.
Caédigos.

« Cddigo Administrativo del Estado de México.

« Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.

« Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

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

Documentos Normativos Administrativos.

« Bando Municipal de Timilpan.
* Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México.

» Presupuesto de Egresos del Municipio de Timilpan.
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OBJETIVO

Describir detalladamente las Normas y Politicas, en materia de Adquisiciones y Servicios, para
dar cumplimiento a las normas y politicas establecidas, para las adquisiciones y servicios, en las
areas administrativas las cuales sefialan que los recursos econdmicos deberan administrarse
con eficiencia, eficacia y honradez, que se deberan observar para el desarrollo de los
procedimientos a fin de asegurar las mejores condiciones de compra en cuanto a precio, calidad,
financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes, asi como contratacion en un
ambito de simplificacion administrativa y de cumplimiento a la normatividad vigente.
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NORMAS Y POLITICAS, AREAS ADMINISTRATIVAS

DISPOSICIONES GENERALES:

Las actividades relacionadas con las adquisiciones y servicios, deberan efectuarse en estricto
apego a las disposiciones de La Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios,
y su Reglamento y la demas normatividad aplicable.

La Jefatura de Recursos Materiales (area encargada) el cual se realizara coordinadamente entre
las areas administrativas y dicha jefatura, siendo esta ultima el area responsable de integracion
y consolidacion; formulara el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios,
conforme al articulo 11 de la Ley de Contrataciéon Publica del Estado de México y Municipios,
mismo que debera integrar y someter a la autorizacion del Comité de Adquisiciones y Servicios
a fin de dar cumplimiento a el Capitulo primero de la Ley de contratacion Publica del Estado de
México y Municipios y Titulo Segundo de su Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del
Estado de México y Municipios.

Las adquisiciones de bienes y servicios, se atenderan mediante las requisiciones de compra que
cumplan con todos sus requisitos establecidos en el procedimiento que le corresponda, los cuales
deberan ser validadas por los titulares de las Areas Administrativas usuarias.

Los originales de las requisiciones de compra deberan formar parte del expediente de adquisicion
y/o contratacion de la Jefatura de Recursos Materiales.

Los licitantes de bienes y/o servicios gozaran de las mismas oportunidades, condiciones y
tendran igual acceso a la informacion relacionada con los procedimientos de adquisiciones y
servicios a fin de presentar sus proposiciones libremente.

La Jefatura de Recursos Materiales, tendran la responsabilidad de contratar adquisiciones de
bienes y contratacion de servicios, mediante los procedimientos que a continuacion se sefialan:

l. Licitacion Publica.
Il. Invitacién a Cuando Menos Tres Personas
lll. Adjudicacion Directa en sus Tres Modalidades

Los servidores publicos facultados para aceptar o desechar las propuestas y en general, para
tomar todas las decisiones durante la realizacion de los actos de presentacion y apertura de



GACETA MUNICIPAL

proposiciones en los procedimientos de licitacion publica, invitacion a cuando menos tres
personas y adjudicacion directa en sus tres modalidades sera:

El Comité de Adquisiciones y Servicios del Municipio de Timilpan.

La Jefatura de Recursos Materiales es responsable de elaborar la orden de pago ante los
servicios basicos como luz y teléfono; asi como de la programacion y determinacion de las
necesidades, en lo que corresponde a los servicios de, fotocopiadoras, mensajeria, etcétera.
Dicha solicitud se debera realizar con toda oportunidad y por escrito en el que se incluya toda la
informacion relativa a las especificaciones técnicas del servicio, vigencia y cobertura necesarias
para la contratacién del servicio requerido.

En los Procedimiento de Adquisicion y/o Servicios, en sus contratos establecera que la entrega
de los bienes adquiridos sera en el domicilio del proveedor o donde lo indique el solicitante.

En lo que respecta a los tiempos de respuesta para atender los plazos minimos estimados para
la atencion de requerimientos de bines y/o servicios, seran contados a partir del ingreso del oficio
de solicitud a el area de recursos materiales y hasta la firma del contrato pedido o contrato, y
sera dependiendo de la complejidad y tipo del procedimiento de contratacién a instrumentarse,
los cuales seran aproximadamente veinticinco dias habiles.

COMITE DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS.

El Presidente Municipal de Timilpan instalara el Comité de Adquisiciones y Servicios a fin de
auxiliar a la administracion publica en la regularizacion, tramitacion y dictaminar los
procedimientos de adquisiciones y servicios regulados por la Ley, Reglamentos y Manual de
Operacion.

El Comité de Adquisiciones y Servicios, es la Unica instancia facultada para:

A. Tramitar los procedimientos de Licitacion Publica, Invitacién 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 opinién que cada miembro juzgue pertinente.



AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE N %+ 18 (TIMILPAN
TIMILPAN 2025 - 2027 X1 TIMILPAN

. Analizar y evaluar las propuestas técnicas y economicas que se reciban en los
procedimientos adquisitivos, seleccionando las mejores condiciones disponibles de
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 fraccién | 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
[l 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
Contratacién Publica del Estado de México y Municipios, consistente en:

a. La descripcion general de los bienes a adquirir o el servicio a contratar;
b. La justificacion o conveniencia de llevar a cabo la adjudicacién directa; y
c. Suficiencia presupuestaria.

Emitir los Dictamenes de Adjudicacion, verificando que se ajusten a los términos juridicos
y técnicos, que soporten la adjudicacién, 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 informacion y fundamentaciéon correcta, de
manera previa a su firma.

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

Analizar la documentacion relativa a los actos de adquisiciones y contratacion de servicios,
y emitir la opinién correspondiente.
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M. Tomar decisiones colegiadas fundadas y motivadas en los asuntos tratados en el seno del
Comité, segun la responsabilidad de cada integrante.

N. Intervenir en los asuntos presentados, expresando sus opiniones para su desahogo.

O. 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.

P. Identificar, elaborar y proponer permanentemente acciones para mejorar los procesos del
sistema de adquisiciones del Ayuntamiento de Timilpan.

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

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

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

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

U. Las demas que sean necesarias para el cumplimiento de su objeto.

REQUERIMIENTO

El tramite de contratacion de adquisiciones de bienes muebles y prestacion de servicios requerira
de la elaboracién del Area Requirente de una Requisiciéon (compra), la cual debe contener una
descripcion amplia y suficiente del bien o servicio por contratar, la autorizacién de la persona
servidora publica facultada y la documentacion soporte que garantice las mejores condiciones
de compra de conformidad al resultado del estudio de mercado.

La Requisicion (compra) debe remitirse a la Jefatura de Recursos Materiales, la cual asignara
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un numero de folio que servira como referencia para dar seguimiento al tramite. Seran
rechazadas las solicitudes de compra sin la descripcion completa de los servicios.

La Jefatura de Recursos Materiales procedera a iniciar la contratacion con el procedimiento de
adjudicaciéon correspondiente y, en su caso, a notificar al area requirente la improcedencia
resultante.

El Area requirente definira en la Requisicién (compra) del bien, el nimero de requerimiento,
fecha, identificador por area, finalidad, funcion, subfuncién, programa, subprograma, proyecto,
fuente de financiamiento, partida presupuestal, numero progresivo, cantidad, unidad,
descripcion, motivo del servicio o gasto, observaciones, quien firma: area solicitante, revisa,
autoriza.

En el caso de adquisicion de bienes, la Jefatura de Recursos Materiales, no tiene almacén, ya
que cuando se adquiere el bien, en ese momento se hace la entrega del mismo.

El Area Requirente Unicamente podra solicitar la requisicién (compra) de bienes o contratacién
de servicios indicando una marca determinada o razén social de proveedores, en el caso de que
se trate de productos que unicamente de esta manera sean identificados, o de produccion
exclusiva, cuando se trate de bienes que deban coincidir con otros previamente adquiridos por
el Ayuntamiento, en razon de su compatibilidad técnica, si se trata de componentes de un equipo
mayor o se trate de patentes o regalias cuyo cambio represente gastos adicionales al
Ayuntamiento en virtud de su implementacion.

En estos casos, el area requirente debera justificar, en el requerimiento(compra), la adquisicién
de bienes bajo estas condiciones.

En la Requisicion (compra) se debera senalar si la adquisicion o la prestacion del servicio estan
incluidos en el Programa Anual de Adquisiciones y Servicios; en caso de no estar incluida, se
debe adjuntar un oficio dirigido a la Jefatura de Recursos Materiales con copia a la Tesoreria
Municipal, solicitando la modificacién y/o inclusién al Programa en el trimestre correspondiente.

Los requerimientos de bienes y/o servicios se realizaran conforme a las Reglas para la
elaboracion de las solicitudes de adquisiciones de bienes y contratacion de servicios, establecido.

10
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SUFICIENCIA PRESUPUESTAL.

La Tesoreria Municipal debera proporcionar a la Jefatura de Recursos Materiales el techo
presupuestal para la adquisicion de bienes y contratacidn servicios, con el fin de que no se rebase
el importe autorizado y se realice la jerarquizacion de las adquisiciones en funcion del Programa
Anual de Adquisiciones y Servicios.

Para dar inicio a cualquiera de los procedimientos de las adquisiciones y servicios, se solicitara
a la Tesoreria Municipal, la suficiencia presupuestal, el cual debera contar con el folio, descripcién
del bien o servicio, dependencia y asignacion, unidad de media, cantidad solicitada, costo
unitario, importe, observaciones, y contar con la autorizacion del mismo el cual debera contener
la partida, clave programatica, fuente de financiamiento, asi como la firma de la autorizacion de
suficiencia presupuestal de la partida correspondiente en un formato por aparte, por parte de la
Tesoreria Municipal.

ESTUDIO DE MERCADO

La Jefatura de Recursos Materiales, debera realizar el Estudio de Mercado, con base en las
caracteristicas del bien o servicio por contratar.

Dicha investigacion se realizara con la informacion obtenida de cuando menos tres de las fuentes
siguientes y de acuerdo con el orden de prelacién que se indica:

a) La que se encuentre disponible en la informacién histérica con la que cuente el area
contratante;

b) De organismos especializados, camaras, asociaciones o agrupaciones industriales,
comerciales o de servicios, o bien, de fabricantes, proveedores, distribuidores o
comercializadores del ramo correspondiente;

c) Através de paginas de Internet, por via telefénica o por algun otro medio, siempre y cuando
se lleve un registro de los medios y de la informacién que permita su verificacion, tales como
un registro con los datos minimos de la fuente de consulta, fecha, capturas de pantalla,
pagina web, teléfono, ubicacion, entre otros.
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Para el fortuito o de fuerza mayor, bastara que el area contratante realice las solicitudes de
cotizacién necesarias, para identificar a los proveedores que de manera inmediata realicen la
entrega de los bienes objeto de la adquisicion o la prestacidon de los servicios.

La informacion obtenida en el estudio de mercado se efectuara preferentemente considerando
las mismas condiciones en cuanto a los plazos y lugares de entrega de los bienes o servicios; la
moda a cotizar; la forma y términos de pago; las caracteristicas técnicas de los bienes o servicios
y las demas circunstancias que resulten aplicables y que permitan la comparacién objetiva entre
bienes o servicios iguales o de la misma naturaleza.

El estudio de mercado tendra como propdsito determinar la existencia de bienes o servicios, en
la cantidad, calidad y oportunidad requeridas, asi como verificar la existencia de proveedores o
prestadores de servicios y conocer el precio que prevalece en el mercado, previo al inicio del
acto de presentacion y apertura de propuestas.

El estudio de mercado tendra también como fines, elegir la modalidad adquisitiva que debera
llevarse a cabo, establecer los precios maximos de referencia, proporcionar informacion a las
unidades administrativas solicitantes para la determinacién de la suficiencia presupuestal.

El estudio de mercado debera integrarse con las caracteristicas del bien o servicio obtenidas de
los catalogos de bienes y servicios, o bien, a través de la informacién proporcionada por los
fabricantes, distribuidores o comercializadoras y camaras del ramo correspondiente.

El Estudio de Mercado tiene como propédsito que el Ayuntamiento de Timilpan:

- Determinar la existencia de bienes o servicios en cantidad, calidad y oportunidad,
requerida por la misma.

- Verificar la existencia de proveedores a nivel nacional con posibilidades de cumplir con
sus necesidades de contratacion.

- Conocer el precio prevaleciente de los bienes o servicios, al momento de llevar a cabo la
investigacion.

- Sustente la procedencia de agrupar varios bienes o servicios en una sola partida.

- Acredite la aceptabilidad del precio conforme al cual se realizara la contratacion
correspondiente.

- Establecer los precios maximos de referencia de bienes o servicios.

- Analice la conveniencia de utilizar la modalidad de ofertas subsecuentes de descuento.

- Determine si existen bienes o servicios alternativos o sustitutos técnicamente razonables.

- Elija el procedimiento de contratacién que podra llevarse a cabo.

Los precios de referencia se determinaran mediante el promedio de al menos tres cotizaciones
de los fabricantes, distribuidores o comercializadoras y camaras del ramo correspondiente, que

12
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se deberan obtener por escrito, o a través de los medios electrénicos disponibles o mediante el
estudio de precios, considerando las mismas condiciones en cuanto a cantidades, plazos y
lugares de entrega de los bienes o prestacion de servicios, la forma y términos de pago, las
caracteristicas técnicas de los bienes o servicios y las demas condiciones que resulten aplicables
y que permitan una comparacion objetiva.

Cuando no se puedan obtener las cotizaciones referidas en el parrafo anterior, por razones de
titularidad de patentes, registros, derechos de autor o derechos exclusivos; mantenimientos
correctivos; o porque las empresas o particulares no tengan interés en emitirlas; o bien, porque
el area usuaria no lo considere conveniente por motivos de confidencialidad de la informacién o
porque ponga en riesgo la seguridad del Municipio se podra utilizar como precio de mercado el
monto comprometido sefalado en las solicitudes de adquisiciones de bienes o servicios, que se
haya determinado con base en documentos de indole comercial, relacionados con bienes o
servicios similares que tengan registrados las unidades administrativas solicitantes.

El estudio de mercado sera responsabilidad de la Jefatura de Recursos Materiales. Dicha
investigacion debera realizarse con la anticipacion que permita conocer las condiciones que
imperan en el mercado al momento de iniciar el procedimiento de contratacion que
corresponda.

Para tal efecto, se considerara como inicio de contratacion lo siguiente:

e En el caso de Licitacion Publica, con la publicacion de la convocatoria respectiva

e En el caso de Invitacion Cuando Menos a Tres Personas, con la entrega de la primera
invitacion

e En el caso de Adjudicacion Directa Modalidad 1 con el requerimiento, Modalidad 2 con
el Contrato-Pedido y Modalidad 3 con la notificacion de adjudicacion.

Los montos establecidos deberan considerarse sin incluir el Impuesto al Valor Agregado y seran
modificados anualmente de acuerdo con el Presupuesto de Egresos del Estado de México
vigente.

Para los procedimientos de contratacién por adjudicacion directa se podra acreditar con al
menos tres cotizaciones obtenidas dentro de los treinta dias naturales previos a la
contratacion.

El resultado del estudio de mercado debera documentarse e integrarse en el expediente de
contratacion correspondiente.
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CONTRATO PEDIDO

Para toda adquisicion de bienes o prestacion de servicio, se requerira la elaboracion previa del
requerimiento.

Los bienes y/o servicios cuya contratacion se requiera de manera reiterada y cuyas cantidades
no puedan ser susceptibles de determinarse en forma especifica, a peticion del area requirente
y bajo su responsabilidad de ésta, seran contratados bajo la modalidad de contrato pedido.

Los cuales deberan tener como minimo lo siguiente:

| Tipo de procedimiento

[l Niumero de Contrato-Pedido

[l Descripcion, clave, numero progresivo, unidad de medida y cantidad de los bienes y/o
servicios,

IV Forma y condiciones de pago de los bienes o servicios

V Fecha, lugar y plazo de entrega de los bienes o de la prestacion de los servicios.

VI Precio unitario de los bienes y/o servicios e importe total

VIl Datos presupuestales

La adjudicacién de contratos pedidos, se hara su totalidad, a los proveedores que reunan las
condiciones legales, técnicas y econdmicas requeridas por Recursos materiales. El proveedor
respondera por los dafos o perjuicios por el incumplimiento del objeto del contrato, por las causas
imputables a él, independientemente de que proceda la recision del mismo.

Los contratos bajo su responsabilidad y previa justificacion documental que debera obrar en el
expediente adquisitivo, podran exceptuar a los proveedores de otorgar la garantia de defectos o

vicios ocultos.

En ningun caso se podra fraccionar el importe de las operaciones con el propdsito de quedar
comprendidas en este supuesto.

La contraloria Interna emitira un reporte mensual de los contratos pedidos, el cual lo remitira
dentro de los cinco primeros dias habiles del mes siguiente al de su celebracion.

Cuando no se puedan obtener las tres cotizaciones, por razones de titularidad de patentes,
registro derechos de autor o derechos exclusivos, mantenimiento correctivo; o bien porque el
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area usuaria no lo considere conveniente por motivos de confidencialidad de la informacién o
porque ponga en riesgo la seguridad municipal, bastara con obtener s6lo una cotizacion.

La firma se realizara de acuerdo al importe sefalado en la siguiente tabla de rangos de los
servidores publicos facultados para la firma de los requerimientos y contratos pedidos:

SIN CONTRATO FIRMAS DE AUTORIZACION
/IPEDIDOS:

(REQUERIMIENTO) PRESIDENTE, TESORERO
SIN CONTRATO $1.00 A MUNICIPAL, RECURSOS MATERIALES Y AREA
$10,000.00 SOLICITANTE

PRESIDENTE, SECRETARIO DEL
CONTRATO PEDIDO AYUNTAMIENTO, TESORERO MUNICIPAL Y EL
$10,000.00 A $50,000.00 PROVEEDOR

El proveedor se obliga a suministrar los materiales y/o productos contratados dentro de los veinte
dias naturales a partir de la firma del contrato pedido.

No se otorgaran anticipos.
La vigencia sera a partir del dia en que se firme el presente contrato pedido y hasta que se
suministre el total de los materiales y/o productos requeridos en el domicilio del proveedor o

donde lo indique el solicitante.

La Jefatura de Recursos Materiales, sera responsable de la elaboracion de los contratos-pedidos
que formalice por adquisiciones y servicios.

CONTRATO ABIERTO

Los bienes y/o servicios cuya contratacion se requiera de manera reiterada y cuyas cantidades
no puedan ser susceptibles de determinarse en forma especifica, a peticion del area requirente
y bajo su responsabilidad de ésta, seran contratados bajo la modalidad de contrato abierto.

Los contratos abiertos deberan tener como minimo los siguiente:
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| La cantidad minima y maxima de bienes por contratar o bien, el presupuesto minimo y maximo
que podra ejercerse.

Para la contratacion de servicios se establecera el plazo minimo y maximo para la prestacion o
bien, el presupuesto minimo y maximo que podra ejercerse.

Il Se tenga la suficiencia presupuestal para cubrir el monto maximo del mismo.

Il Para tal efecto, debera considerarse que se cuente con la totalidad a ejercer, el presupuesto
considerado para ejercer como minimo sera el 60% y el presupuesto considerado como cantidad
maxima sera del 100%, pudiendo dar por terminada la contratacion por parte del Ayuntamiento
de Timilpan, una vez cumplido cuando menos el 60% del monto del contrato, sin responsabilidad
para el mismo.

IV Las previsiones presupuestales para aquellos que rebasen un ejercicio fiscal

V La garantia de cumplimiento debera constituirse considerando el porcentaje que se establezca
como monto maximo total del contrato si es que hubiera dicha garantia.

Cuando se pacte el aumento o decremento en los precios de los bienes o servicios contratados,
el Ayuntamiento de Timilpan, determinara en las bases respectivas los lineamientos de ajuste,
considerando lo siguiente:

e El ajuste no debera ser mayor al incremento o decremento del precio de los bienes o servicios
contratados, o en su caso del INPC.

e Plazos para revisar los precios pactados en el contrato

e En el caso de desfasamiento en el calendario de entrega del bien o servicios, por causas
imputables al proveedor, el ajuste no aplicara después de la fecha pactada para la entrega
del bien o servicio.

e Enelcaso de decremento, el ajuste debera ser conforme a la reduccion al precio de los bienes
o servicios del bien o servicio o en su caso del INPC.

Cuando se celebre un contrato abierto se observara lo siguiente

1 Se debera determinar, de manera previa a la iniciacion del procedimiento adquisitivo
correspondiente, la cantidad minima y maxima de bienes por adquirir o el plazo minimo y maximo
de la prestacion de servicios, asi como la asignacion presupuestal disponible.

2 El programa de suministro que formara parte del contrato establecera las cantidades minimas
y maximas de los bienes o los plazos minimos y maximos de prestacion de servicios y en su caso

los precios unitarios.

3 Los contratos tendran una vigencia que no excedera del ejercicio fiscal en que se suscriba.
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4 Los proveedores suministrara los bienes y los servicios en las cantidades y en las fechas que
determine la contratante.

ADJUDICACION DIRECTA.

Este procedimiento de adquisiciones y servicios, permite satisfacer las necesidades inmediatas
de las diferentes areas, ya que se podran realizar adjudicaciones directas, siempre y cuando el
importe de cada operacion no rebase los montos establecidos en el Presupuesto de Egresos del
Gobierno del Estado en el ejercicio correspondiente, y cuyo monto sea superior al monto
determinado para el fondo fijo de caja, se deberan celebrar por Contrato Pedido; asi dentro de
los treinta dias naturales a la fecha de la contratacion, al menos tres cotizaciones, que deberan
sujetarse al precio maximo derivado del estudio de mercado.

Las operaciones no se fraccionaran, para quedar comprendidas en el supuesto de excepcién de
invitaciones a cuando menos tres personas ni licitaciones publicas.

Las adquisiciones o el servicio cuando puedan realizarse con una sola persona seran:

1.Puedan realizarse con una determinada persona, por tratarse de obras de arte, titulares de
patentes, registros, marcas especificas u otros derechos exclusivos.

2.Cuando la Adquisicion, solo pueda realizarse con una sola persona, por ser el Unico bien
disponible en el mercado que reuna las caracteristicas, servicios y otros que requiera el
Ayuntamiento de Timilpan, para su buen funcionamiento o para la adecuada prestacién de los
servicios publicos a su cargo.

3.Se trate de servicios que requieran experiencia técnica o equipos especiales, o se trate de
adquisiciones de bienes usados o caracteristicas especiales, que solo puedan ser suministrados
por una sola persona.

4.Sea urgente la adquisicion de bienes o servicios, por estar en riesgo el orden social, la
salubridad, la seguridad publica o el ambiente, de alguna zona o regién del Estado, se paralicen
los servicios publicos, se trate de programas o acciones de apoyo a la poblacién para atender
necesidades apremiantes, o concurra alguna causa similar de interés publico.

5. Existan circunstancias que puedan provocar pérdidas o costos adicionales importantes al
erario.

6.Pueda comprometer informacion de naturaleza confidencial para el municipio, por razones de
seguridad publica.
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7.Existan circunstancias extraordinarias o imprevisibles derivadas de riesgo o desastre, la
adquisicidon o servicio debera limitarse a lo estrictamente necesario para enfrentar tal
eventualidad.

8.Se hubiera rescindido un contrato por causas imputables al proveedor o la persona que
habiendo resultado ganadora en una licitacion, no concurra a la suscripcién del contrato dentro
del plazo establecido.

9.Se hubiere declarado desierto un procedimiento de invitacion restringida.

10.Cuando se aseguren condiciones financieras que permitan que el Ayuntamiento de Timilpan,
cumpla con el pago de manera diferida, sin que ello implique un costo adicional o sea inferiro al
del mercado.

11.El importe de la operacion, no rebase los montos establecidos en el Presupuesto de Egresos
del Gobierno del Estado del ejercicio correspondiente.

12.Se trate de bienes producidos por sociedades cooperativas, de produccion rural, de interés
colectivo, de solidaridad social, sociedades y asociaciones de fin social, cuyo objeto no sea
preponderantemente lucrativo, producidos en el Estado de México y adquiridos directamente a
estas.

Asi mismo se observara para el procedimiento de adjudicacion directa lo siguiente:

a) Las adquisiciones de bienes y contratacion de servicios se efectuaran previa dictaminacion
del comité, a excepcidn de los puntos 4, 7, 9y 11 arriba descritos; los puntos 4 y 7 deberan
corresponder estrictamente para atender las eventualidades urgentes y no se debera,
observar alguna otra formalidad, mas que la suscripcion del contrato respectivo.

b) La persona que atendera el bien o servicio, que pretenda adquirir o contratar, pueda
suministrar o prestarlo en las mejores condiciones disponibles en precio, calidad,
financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

c) La solicitud de participacion contendra como minimo, descripcion y cantidad de los bienes
o servicios requeridos, lugar, plazo de entrega o duracién del servicio y forma de pago.

d) La solicitud de participacion debera senalar el dia, hora y lugar que tendra verificativo el
acto de presentacion y apertura de ofertas.

e) Lanaturaleza de los bienes y servicios, la convocante podra optar entre celebrar o no junta
de aclaraciones.

f) El servicio publico designado por la convocante sera el responsable de llevar a cabo el
acto de presentacion y apertura de propuestas.
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g) Se observaran las disposiciones relativas a la contraoferta.

h) El comité es el responsable de emitir el dictamen de adjudicacion, el cual servira de base
para el fallo de adjudicacion, correspondiendo al convocante emitir dicho fallo, quien hara
de conocimiento a los licitantes.

Deberan de publicarse en el sistema de COMPRAMEX, los incisos referidos.

El municipio solicitara al comité, el dictamen de procedencia del procedimiento de adjudicacién
directa, demostrando previamente:

- La descripcion general del bien a adquirir o servicio a contratar.
- Lajustificacién o conveniencia de llevar a cabo la adjudicacion directa
- La Suficiencia presupuestal

En los procedimientos de adjudicacion directa en cualquiera de sus tres modalidades, previa
dictaminacién del Comité de Adquisiciones y Servicios, la convocante podra adjudicar el contrato
al oferente que reuna el mayor numero de requisitos solicitados.

INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS.

La Jefatura de Recursos Materiales podra realizar la invitacion a cuando menos tres personas
para contratar adquisiciones y servicios, sin sujetarse al procedimiento de licitacion publica,
cuando el importe de cada operacién no exceda de los montos establecidos por el Presupuesto
de Egresos del Estado de Meéxico del ejercicio correspondiente, siempre y cuando las
operaciones no se fraccionen para quedar comprendidas en el supuesto de excepciéon a la
licitacion publica o cuando se hubiere declarado desierto un procedimiento de licitacion.

La convocante procedera adjudicar el contrato al licitante que presente la propuesta que, estando
dentro del precio de mercado, sea la mas baja o haya obtenido el mejor puntaje en la evaluacion
atendiendo al criterio utilizado, debiendo dar preferencia, en igualdad de condiciones a las
presentadas por micro, pequefias y medianas empresas, en el caso de que estas presenten una
misma oferta econdmica, se asignara a juicio del comité de adquisiciones y servicios, represente
mayores ventajas para el convocante, en cuanto a precio, fechas de entrega, financiamiento, asi
como otros criterios de valoracion objetiva.
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Para llevar a cabo la adjudicacion correspondiente, se debera contar con un minimo de tres
propuestas susceptibles de analizarse técnicamente, por cada una de las partidas o conceptos
solicitados, las bases de la invitacion indicaran los aspectos de la adquisicion o contratacion, y
seran aplicables, en lo conducente, las disposiciones de la licitacion publica.

Se declarara desierto, cuando:
a) No se presente propuesta alguna, que cumpla con los requisitos establecidos en las bases.

b) Las propuestas econémicas estén por arriba del precio de mercado, la convocante lo hara de
conocimiento de los participantes, a fin de que reduzcan los precios de sus propuestas hasta
que se presente alguna que esté dentro del precio del estudio de mercado, en caso contrario.

LICITACIONES PUBLICAS.

Las adquisiciones y servicios de cualquier naturaleza, conforme a las previsiones y disposiciones
presupuestarias respectivas, podran realizarse, a través de licitaciones publicas, mediante
convocatoria publica, para que libremente se presenten proposiciones solventes por escrito y en
sobre cerrado por separado, sus propuestas técnicas y econdmicas, asi como los demas
documentos requeridos en las bases de la licitacion, la apertura de las propuestas podra
efectuarse cuando se haya presentado una propuesta cuando menos, mismas que seran
abiertas, a fin de asegurar las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad,
financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes, de acuerdo a lo sefialado por el
articulo 36 de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

Las convocatorias podran referirse a la celebracion de una o mas licitaciones publicas, se
publicaran una sola vez, cuando menos en uno de los diarios en la Capital del Estado y en uno
de los diarios nacionales, asi como a través del COMPRAMEX, los cuales deberan contener lo
sefalado en el articulo 33 de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.
Asi mismo es responsabilidad de la Direccion de Recursos Materiales, autorizar con su firma la
convocatoria, bases y suscribir los contratos de los procedimientos de adquisicion; se podran
modificar los plazos y términos establecidos en la convocatoria o en las bases de licitacion hasta
5 dias habiles anteriores a la fecha de la celebracion del acto de presentacion y apertura de
propuestas, las modificaciones no podran limitar el numero de licitantes, sustituir o variar
sustancialmente los bienes o servicios convocados originalmente, ni adicionar otros distintos,
estas modificaciones se haran de conocimiento de los interesados hasta 3 dias habiles antes de
la fecha senalada para el acto de presentacion y apertura de propuestas.
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Las Bases de las licitaciones publica tendran un costo de recuperacion y contendran los requisitos
establecidos en el articulo 70 del Reglamento de la Ley de Contratacién Publica del Estado de
México y Municipios, se pondran a la venta a partir de la fecha de la publicacion de la convocatoria
y hasta el dia habil anterior a la fecha de celebracion de la junta de aclaraciones o en el acto de
presentacion y apertura de propuestas.

Se podra declarar desierta una licitacién cuando:
a) Vencido el plazo de bases, ningun interesado las adquiera.
b) Cuando no reciban propuesta alguna

c) Las presentadas no reunan los requisitos exigidos en las bases de licitacion

Las personas que hayan adquiridos bases y deseen asistir de manera presencial, se deberan
registrar dentro de treinta minutos anteriores a la hora sefialada para la celebracion del acto de
presentacion y apertura de propuestas, tratandose de licitaciones publicas presenciales o mixtas;
los interesados deberan presentar original o copia certificada del acuse de recibo de pago de
bases, a partir de la hora de cierre de registro sefialado para la celebracion del acto, no podra
aceptarse la participacion de otras personas que hayan adquirido bases, aun cuando éste no
haya iniciado.

La junta de aclaraciones tiene como objeto aclarar a los interesado los aspectos y lineamientos
establecidos en la convocatoria y bases, la asistencia es optativa, las personas que deseen asistir
y acrediten haber adquirido las bases, se deberan registrar dentro de los treinta minutos
anteriores a la hora programada para dicha celebracion de la junta; las solicitudes de
aclaraciones deberan entregarlas personalmente al convocante, a mas tardar veinticuatro horas
antes de la fecha y hora cuando se vaya a realizar la junta de aclaraciones; las solicitudes que
se envien con posterioridad al plazo sefalado, no seran contestadas por la convocante; las
solicitudes deberan de plantearse de manera concisa y estar vinculadas con los puntos
contenidos en las bases, indicando el numeral o punto especifico con el cual se relaciona, las
solicitudes que no cumplan con los requisitos podran ser desechadas por el convocante; el
servidor publico que presida la junta de aclaraciones podra suspender la sesion, cuando el
numero de solicitudes de aclaraciones recibidas o del tiempo que emplearia en darle
contestacion, informando a los licitantes la hora y, en su caso, fecha o lugar en que se continuara
con la junta de aclaraciones; cuando se suspenda la junta de aclaraciones por alguna
circunstancia, se modificara la fecha del acto de presentacion y apertura de propuestas, alo que
se asentara en el acta correspondiente, sera responsabilidad del interesado obtener una copia
del acta de la junta de aclaraciones, la cual estara a disposicion en el domicilio que haya sefalado
la convocante.

La junta de aclaraciones se sujetara al orden de acuerdo al articulo 78 del Reglamento de la Ley
de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios, asi mismo debera referir como
minimo lo referente al articulo 79 del Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado
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de México y Municipios; el acta de la junta sera firmada por todos los participantes que acudan
de manera presencial y servidores publicos asistentes, se les entregara copia de la misma, si
faltara la firma de alguno de ellos, no invalidara su contenido y efectos.

Para el acto de presentacion y apertura de propuesta se tiene que seguir el siguiente orden:

-Declaratoria de inicio del acto

-Lectura del registro de asistencia al acto

-Declaratoria de asistencia del numero de licitantes

-Presentacion de propuestas técnicas y econdmicas

-Apertura de propuestas técnicas

-Revision cuantitativa de propuestas técnicas

-Declaratoria de aceptacion o desechamiento de propuestas técnicas
-Apertura de propuestas econdmicas

-Revision cuantitativa de las propuestas econdmicas

-Declaratoria de aceptacion o desechamiento de las propuestas econdmicas
-Lugar, fecha y hora para el procedimiento de contraoferta y

-Lugar, fecha y hora para la comunicacién del fallo

Los cuales deberan documentarse en el acta correspondiente y publicarse en COMPRAMEX.

En este acto podra asistir cualquier persona en calidad de observador sin tener derecho a voz y
s6lo las personas que hayan adquirido bases podran participar de manera activa en dicho
procedimiento, sera dirigido por el servidor publico que designe la convocante y se desarrollaran
de acuerdo al articulo 86 del Reglamento de la Ley de Contratacién Publica del Estado de México
y Municipios; los licitantes se podran registrar hasta el dia y la hora fijados para este acto.

El comité de adquisiciones y servicios sera el encargado de realizar el analisis y evaluacién de
las propuestas, y emitir el dictamen de adjudicacién que servira de base para la emision del fallo
de adjudicacién de la adquisicién de bienes o contratacidon de servicios, analizara y evaluara las
propuestas técnicas y economicas que se reciban en los procedimientos adquisitivos,
garantizando la obtencion de las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento
y demas circunstancias pertinentes para el Ayuntamiento de Timilpan, y valorar la contraoferta
en su caso; ademas verificara que los procedimientos adquisitivos que se lleven a cabo, se
encuentren debidamente requisitados, de acuerdo al articulo 87 del Reglamento de la Ley de
Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

La Direccion de Recursos Materiales, emitira el fallo dentro de los 15 dias habiles siguientes a la
publicacion de la convocatoria, por escrito con base en el dictamen de adjudicacion, emitido por
el comité de adquisiciones y servicios, el cual lo dara a conocer en junta publica, cuya fecha se
informara en el acto de presentacion y apertura de proposiciones, pudiéndose diferir por una sola
ocasion; el fallo de adjudicacion surtird efecto desde la emision, siendo responsabilidad del
licitante enterarse de su conocimiento, las obligaciones derivadas de éste seran exigibles sin
perjuicio de la formalizacion del contrato respectivo, en los términos sefalados en el fallo, se
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publicara en COMPRAMEX de acuerdo al articulo 89 del Reglamento de la Ley de Contratacion
Publica del Estado de México y Municipios.

La evaluacion de las propuestas técnicas estara a cargo del area solicitante o por el area técnica
Yy en su caso, si asi se considera conveniente, por un tercero calificado, que sera determinado
por la Jefatura de Recursos Materiales, unicamente se consideraran los requisitos y
caracteristicas técnicas exigidas en las bases de licitacidon y la evaluacion se realizara en igualdad
de condiciones para todos los participantes. Se elaborara una tabla comparativa de cotizaciones
de los precios de las ofertas que resultaron satisfactorias, que incluira la evaluaciéon econémica,
se considerara también el cumplimiento a las condiciones de vigencia de precios, condiciones de
pago, plazo y condiciones de entrega, solicitados en las bases.

La convocante podra cancelar una licitacién por caso fortuito o por causa de fuerza mayor, o
cuando existan circunstancias debidamente justificadas que produzcan la extincion de la
necesidad de adquirir los bienes y los servicios de que se trate, o de continuarse el procedimiento
de licitacion o contratacion, se pudiera ocasionar un dafio o perjuicio el Ayuntamiento de Timilpan;
la convocante debera comunicar la cancelacion a los interesados, mediante escrito en el que se
justifique la causa de la misma; en este caso, la cancelacién no implicara ninguna responsabilidad
de caracter econdmico para la convocante.

EXCEPCION A LA LICITACION PUBLICA.

La Licitacion publica es el procedimiento general, que busca asegurar las mejores condiciones
para el Ayuntamiento de Timilpan, en cuanto a precios, calidad, financiamiento, oportunidad y
demas circunstancias pertinentes, sin embargo, existen excepciones que permiten a las
dependencias y entidades optar por procedimientos alternativos, como la invitaciéon a cuando
menos tres personas o la adjudicacion directa.

Supuestos de excepcion:
1.Un solo proveedor: Cuando solo existe un oferente para un bien o servicio especifico.

2.Emergencias: Si hay un riesgo para el orden social, la economia, la salud publica o la
seguridad debido a desastres naturales o fuerza mayor.

3.Circunstancias especiales: Cuando se pueden provocar pérdidas o costos adicionales
significativo si no se actua rapidamente.

4 .Licitacion desierta: Si una licitacion publica se declara desierta, se puede optar por un
procedimiento de excepcion.
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5.Bienes o servicios especializados: Cuando se requieren bienes o servicios que son unicos
o especializados y no hay alternativas razonables en el mercado.

La seleccion del procedimiento que se realice, la Jefatura de Recursos Materiales, invitara o
adjudicara de manera directa a personas que cuenten con capacidad de respuesta inmediata,
asi como los recursos técnicos, financieros y demas que sean necesarios, de acuerdo con las
caracteristicas y magnitudes de las adquisiciones; se asegurara que se cumplan los principios
de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad y honradez, esto garantiza que a pesar de no
seguir el procedimiento de licitacion publica se aseguren las mejores condiciones de contratacion
para el Ayuntamiento de Timilpan.

El acreditamiento de los criterios mencionados y la justificacion de las razones para el ejercicio
de la opcion, debera constar por escrito y ser firmado por el titular del area solicitante, debiendo
previamente presentar los casos al Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios para
su dictamen.

Las excepciones a la licitacidon publica son herramientas importantes que permiten a las
entidades, actuar con rapidez y eficacia en situaciones criticas, ser justificadas adecuadamente
para evitar abusos y asegurar la transparencia en el uso de recursos publicos.

CONTRATOS

Para toda adquisicion de bienes o prestacion de servicio, se requerira la elaboracion previa del
requerimiento.

La adjudicacion de los contratos derivados de los procedimientos de adquisiciones de bienes o
servicios, obligara al convocante y al licitante ganador a suscribir el contrato respectivo dentro de
los diez dias habiles siguientes al de la notificacion del fallo.

Los derechos y obligaciones que se deriven del contrato no podran cederse en forma parcial ni
total, con excepcion de los derechos de cobro, en cuyo caso se debera contar con el
consentimiento del Ayuntamiento de Timilpan.

La adjudicacion de contratos, se hara su totalidad, a los proveedores que reunan las condiciones
legales, técnicas y econdmicas requeridas por Recursos materiales. El proveedor respondera por
los defectos y vicios ocultos de los bienes y servicios, asi como se estipularan las diversas
consecuencias de la cancelaciéon de la terminacion anticipada o de rescision por causa
imputables al él o por el incumplimiento del objeto del contrato, independientemente de que
proceda la recision del mismo.

Los contratos mencionaran como minimo lo siguiente:

e Objeto
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¢ Fecha de suministro de los bienes o periodo de prestacion del servicio.
e Datos del procedimiento que dio origen al contrato
e Importe total
e Porcentaje anticipo, en caso de excepcidon y si se especifica en el apartado de
observaciones.
e Formalidades para el otorgamiento y cobro de garantias
e Penas convencionales por causas imputables al proveedor o prestador del servicio, las
que se determinaran en funcion del incumplimiento de las condiciones convenidas, las
cuales no podran ser superiores, en su conjunto, al monto de garantia de cumplimiento.
e Términos en que el proveedor o prestador de servicio, reintegrara las cantidades, en
cualquier forma, hubiere recibido en exceso por la contratacion.
e Causales por las que el Ayuntamiento de Timilpan, podra dar por rescindido el contrato y
sus efectos.
e Las consecuencias de la cancelacion o terminacion anticipada por causas imputables al
proveedor o prestador de servicios.
e Domicilio de las partes,
e Renuncia expresa al fuero que les pudiera corresponder en funcion de su domicilio
En los contratos debera pactarse la condiciéon de precio fijo, el proveedor se obliga a suministrar
los materiales y/o productos contratados en las condiciones pactas, dentro de los veinte dias
naturales a partir de la firma del contrato.

No se otorgaran anticipos, en caso de excepcidn se especificara en el apartado de
observaciones.

La vigencia sera a partir del dia en que se firme el presente contrato pedido y hasta que se
suministre el total de los materiales y/o productos requeridos en el domicilio del proveedor o
donde lo indique el solicitante.

La Jefatura de Recursos Materiales, sera responsable de la elaboracién de los contratos y
pedidos que formalice por adquisiciones y servicios.

Los contratos pueden ser rescindidos:

|.Sin responsabilidad para el contratante, cuando el proveedor o prestador de servicios incumpla
con alguna de las obligaciones a su cargo.

I1.Sin responsabilidad para el proveedor o prestador de servicios, cuando el contratante incumpla
con las obligaciones contractuales a su cargo.

El Ayuntamiento de Timilpan puede dar por terminado anticipadamente los contratos cuando:

1 Concurran razones de interés general.
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2 Cuando por causas justificadas, se extinga la necesidad de requerir los bines o0 servicios
originalmente contratados.

3 Se demuestre que de continuar con el cumplimiento de las obligaciones pactadas, se
ocasionara dafo o perjuicio a el Ayuntamiento de Timilpan.

4 Cuando determine la nulidad de los actos que dieron origen al contrato, con motivo de la
resolucién de una inconformidad.

El Ayuntamiento de Timilpan se abstendra de recibir propuestas o celebrar contratos con las
siguientes personas:

I.En las que el servidor publico, intervengan en cualquier etapa del procedimiento de adquisicion
o contratacion, tenga interés personal, familiar o de negocios, incluyendo las que pueda obtener
algun beneficio para él, conyuge o parientes consanguineos hasta el cuarto grado, ya sea por
afinidad o civiles, o terceros por los que tenga relaciones profesionales, laborales o de negocios
0 socios o sociedades de las que las personas antes mencionas formen parte, durante los dos
afnos previos a la fecha de la celebracidn del procedimiento de que se trate.

ll.Los proveedore o prestadores de servicios, por causas imputables a ellos, tengan un atraso en
la entrega de los bines o prestacion de servicios.

lll.Las que, por causas imputables a ellas mismas, no formalicen, en el plazo que se establece,
los contratos que se le hayan adjudicado.

IV Las que, por causas imputables a ellas mismas, se les hubiera rescindido un contrato.

V.Las que se encuentren en situacion de mora o adeudo en la entrega de los bienes o prestacion
de servicios, o hayan incumplido con sus obligaciones contractuales.

Vl.Las que hubieren proporcionado informacion falsa, hayan actuado con dolo o mala fe en
alguna etapa del procedimiento para la adjudicacién del un contrato, en su celebracion, durante
su vigencia o tramite de alguna inconformidad administrativa.

Vll.Las que en virtud de la informacion con que cuenten los érganos de control interno, hayan
celebrado contratos en contravencion a los dispuesto.

Vlll.Las que hayan sido declaradas en suspensién de pagos, estado de quiebra o sujetas a
concurso de acreedores.

IX.Las que participen en un procedimiento de adquisicién perteneciendo a un mismo grupo
empresarial o se encuentren vinculados por algun socio o socios comunes.

X.Las que desemperfien un empleo, cargo o comision en el servicio publico o las sociedades de
las que dichas personas formen parte.
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Xl.Las que se encuentren inhabilitadas por resolucion de la autoridad competente.

Xll.Aquellas que presenten propuestas en una misma partida de un bien o servicio, en uj
procedimiento de contratacion que se encuentren vinculados entre si por algun socio o asociado
comun.

Xlll.Las que previamente hayan realizado o se encuentren realizando, a través de empresas que
formen parte del mismo grupo empresarial, trabajos de analisis y control de calidad, preparacién
de especificaciones, presupuesto o elaboracién de cualquier documento vinculado con el
procedimiento en que se encuentre interesados en participar, cuando hubiere tenido acceso a
informacion privilegiada que no se diera a conocer a los licitantes para la elaboracion de sus
propuestas.

XIV. Aquellas que a través de empresas que formen parte del mismo grupo empresarial,
pretendan ser contratadas para elaboracion de dictamenes, peritajes o avaluos, cuando éstos
hayan de ser utilizados para resolver discrepancias derivadas de los contratos en los que dichas
personas o empresas sean parte.

XV.Las que hayan utilizados informacion privilegiada, proporcionada indebidamente por
cualquier medio.

XVI.Los proveedores, contratistas o particulares, sujetos a procedimiento por responsabilidad
administrativa, resarcitoria, con independencia de que se afecten recursos econdémicos, los
concertados o convenidos con el municipio, que se traduzcan en dafios y perjuicios causados a
la Hacienda Publica del municipio o al patrimonio.

XVIl. Los proveedores, contratistas o particulares, a quienes se les haya impuesto
responsabilidades administrativas resarcitoria, entre tanto no realicen la indemnizacion
respectiva.

COMPROBACION DE LAS ADQUISICIONES Y DE LOS SERVICIOS.

Una vez realizadas las adquisiciones y servicios a través de cualquiera de los procedimientos
mencionados, se debera acreditar mediante la documentacion original, la entrega o recepcion
del bien o del servicio a satisfaccion del area o persona solicitante, de conformidad con los
compromisos contraidos por los proveedores o prestadores de servicios con Recursos
Materiales. Este requisito se cumplira mostrando el Acta de Entrega — Recepcion de Bienes y/o
Servicios, si se trata de bienes; y para el caso de servicios, el mismo formato mediante la firma
de recepcion, nombre del prestador del servicio, fecha en que se haga constar que se otorgo el
servicio a satisfaccion.
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Las areas administrativas usuarias, deberan informar por escrito a la contratante, dentro de los
cinco dias habiles siguientes contados a partir de la fecha indicada para el suministro de los
bienes o prestacién de servicios, sobre el cumplimiento o incumplimiento del requerimiento
solicitado.

PAGOS

La fecha de pago por la contratacidén de bienes y/o servicios, no podra exceder de 30 dias habiles
posteriores a la presentacion de las facturas debidamente requisitadas.

Por regla general el Ayuntamiento de Timilpan no otorgara anticipos, salvo en los siguientes
casos:

« Tratandose de bienes cuyo proceso de fabricacion sea superior a 90 dias, EI Ayuntamiento
de Timilpan, otorgara por lo menos el veinte por ciento de anticipo, salvo la existencia de
causas que le impidan hacerlo.

» Atendiendo las caracteristicas de los bienes y servicios a contratar, previa autorizacion del
Presidente Municipal, se podran otorgar anticipos hasta por el 20%.
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POLITICAS GENERALES DE OPERACION

e POLITICA DE PROGRAMACION

La Tesoreria Municipal elaborara un anteproyecto de presupuesto en base al techo de gasto
presupuestal que reciba para el afio siguiente. Dicho anteproyecto servira de base para la
elaboracion del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

Para la actualizacién del Programa del Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, las
areas administrativas podran enviar mensualmente a la Direccion de Administracion, dentro de
los diez dias habiles previos a que termine el mes, la modificacidon que, en su caso, requieran
efectuar al Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, el cual registraran la
informacion relativa, en COMPRAMEX, a mas tardar el treinta y uno de enero del 2026.

Para determinar el procedimiento a seguir en la forma de la adquisicion de un bien o contratacion
de servicio, se debera observar lo siguiente:

1.- Cuando las adquisiciones o contratacion de servicios no rebasen los $10,000.00 (Diez Mil Pesos
00/100 M.N.) sin incluir el impuesto al valor agregado (I.V.A.), no se elaborara Contrato-Pedido
alguno, BASTARA solo con la presentacion:
¢ Requerimiento
Tres cotizaciones del proveedor y/o contratista
Suficiencia Presupuestal
Estudio de Mercado y cuadro comparativo
Orden de Compra
Acta Entrega-Recepcion del bien y/o servicio
Recibo y /o Remision para las areas usuarias
Factura, XML y verificacion
Orden de Pago
Oficio de Conformidad area usuaria
Evidencia y/o Bitacora del bien o servicio
Spei o ficha de transferencia

Los montos de $1.00 (Un Peso 00/100 M.N.) hasta $2,000.00 (Dos Mil Pesos 00/100 M.N.) podran
ser pagadas en efectivo con el fondo fijo o revolvente y en sumas mayores sera a través de
transferencia electrénica de fondos o cheque nominativo

2.- Para adquisiciones directas de un monto de $10,001.00 (Diez Mil Pesos 00/100 M.N.), hasta
$50,000.00 (Cincuenta Mil Pesos 00/100 M.N.), sin incluir el impuesto al valor agregado (I.V.A.),
no se requerira de la elaboracion de procedimiento alguno, solo se elaborara un Contrato-Pedido,
y debe contar como minimo con:

e Requerimiento del bien o contratacion de servicio.
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Suficiencia Presupuestal

Tres Cotizaciones del proveedor y/o contratista
Estudio de Mercado y Cuadro comparativo
Verificacién con OIC

Elaboracion de Orden de Compra

Factura, XML y verificacion

Excepciodn a la licitacion

Elaboracion Contrato-Pedido

Acta Entrega-Recepcion del bien o servicio del proveedor o contratista
Elabora Orden de pago

Recibo y/o Remisién para las areas usuarias
Bitacora y/o evidencia

Oficio de conformidad del area usuaria

Indice y caratula

Expediente del proveedor

Spei y/o cheque

Para la Adquisicion y/o contratacion de servicios, con un monto mayo a $50,000.00 (Cincuenta
Mil Pesos 00/100M.N.), hasta $500,000.00 (Quinientos Mil Pesos 00/100 M.N.), sin incluir el
impuesto al valor agregado (1.V.A.), se realizara el procedimiento de Adjudicacién Directa, que
marca la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios y su Reglamento, donde
participara el Comité de Adquisiciones y Servicios en todos los Actos, realizando:

Requerimiento del bien o contratacion de servicio.
Tres Cotizaciones del proveedor y/o contratista
Suficiencia Presupuestal

Estudio de Mercado y Cuadro comparativo
Verificacion con OIC

Elaboracion de Orden de Compra

Factura, XML vy verificacion

Acta Entrega-Recepcion del bien o servicio del proveedor o contratista
Elabora Orden de pago

Recibo y/o Remision para las areas usuarias

Bitacora y/o evidencia

Oficio de conformidad del area usuaria

Indice y caratula

Expediente del proveedor

Spei y/o cheque
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Para evitar inventarios excedentes, las adquisiciones de bienes de consumo, podra realizarse
bajo las tres modalidades, con entregas programadas de acuerdo a las necesidades que se
vayan presentando.

Las areas administrativas no podran realizar compras de bienes y/o contratacion de servicios,
de ninguna indole, Recursos Materiales sera la unica area facultada para realizar las
adquisiciones de bienes.

e POLITICAS SOBRE LAS BASES A LA LICITACION PUBLICA Y LAS INVITACIONES
RESTRINGIDAS.

Recursos materiales contara con modelos de bases, a fin de que con ellos se elaboren los
proyectos de las convocatorias.

Los proyectos de bases a la licitacion publica y de invitacidn restringida, invariablemente deberan
ser sometidas a consideracion del Comité de Adquisiciones y Servicios.

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

La Licitacion Publica sera la modalidad preferente y se llevara a cabo mediante convocatoria publica, junta
de aclaraciones, presentacion y apertura de proposiciones y fallo, conforme a las disposiciones legales
aplicables.

e POLITICA DE PAGO

Los pagos derivados de los bienes o servicios contratados o adquiridos, se efectuaran mediante
transferencia electronica del sistema financiero que utilice el Ayuntamiento de Timilpan, a la
cuenta bancaria del beneficiario o con cheque a nombre del beneficiario, mismos que se
realizaran dentro de los 30 dias habiles posteriores a la aceptacion de las facturas debidamente
requisitadas en la Tesoreria Municipal del Ayuntamiento de Timilpan.

En los casos que la normatividad lo permita, por excepcion se podra cubrir el pago de
adquisiciones y servicios mediante el fondo de caja autorizado.
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e POLITICA SOBRE EL ESTUDIO DE MERCADO

Para la adquisicion de bienes o para la contratacién de servicios a través de licitacion publica,
invitacion a cuando menos tres personas o adjudicacion directa en sus tres modalidades, la
jefatura de recursos materiales realizara el estudio de mercado, tomando como base sus
caracteristicas del bien o servicio por contratar, con la finalidad de proporcionar un punto de
referencia para la Jefatura de Recursos Materiales para que determine el tipo y caracter del
procedimiento de contratacion.

Para tal efecto, el estudio de mercado invariablemente debera realizarse previo al inicio del
procedimiento de contratacion, tres cotizaciones obtenidas de proveedores o prestadores de
servicios, y de acuerdo a las Reglas para la elaboracién de las solicitudes de adquisiciones de
bienes y contratacidon de servicios.

e POLITICAS PARA LA ELABORACION DEL REQUERIMIENTO DE ADQUISICION DE
BIENES Y/O CONTRATACION DE SERVICIOS.

Los requerimientos para la adquisicion de bienes y/o contratacion de servicios, deberan
realizarse por las areas requirentes, de acuerdo a las caracteristicas del bien o servicio por
contratar y de acuerdo a las Reglas para la elaboracién de las solicitudes de adquisiciones y
bines y contratacion de servicios, y a las normas establecidas en el presente documento.

o POLITICAS SOBRE ADJUDICACION DIRECTAS FORMALIZADAS SIN CONTRATO,
CONTRATO-PEDIDO O CONTRATO ABIERTO.

Para las adjudicaciones directas, bastara para su contratacion, la obtencién de al menos tres
cotizaciones de los bienes y/o servicios a adquirir, los cuales no deberan tener una antigiedad
mayor a 30 dias naturales previos a la contratacion o suscripcion del contrato-pedo, contrato
abierto o sin contrato.
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o POLITICAS SOBRE LA ELABORACION DE CONTRATOS.

Para la elaboracién, revision y validacidn de los contratos-pedidos, contratos y convenios
modificatorios, éstos deberan ser realizados por la Jefatura de Recursos Materiales y los tiempos
de elaboracién y formalizacion se sujetaran a un plazo no mayor de cinco dias habiles contados
a partir del dia natural siguiente a la fecha de notificacién del fallo o bien de la notificacion de
adjudicacién, documento que podra ser modificado por la jefatura de Recursos Materiales de
acuerdo a sus necesidades.

e POLITICAS SOBRE LA INTEGRACION DE LOS EXPEDIENTES DE LOS PROCESOS
DE CONTRATACION

La Jefatura de Recursos Materiales debera mantener debidamente actualizados y soportados los
expedientes que realice con motivo de las adquisiciones de viene y/o servicios, por lo que dentro
de los mismos, debera garantizar que se cuente con la documentacion inicial, como es el
requerimiento para la adquisicidon de bienes y/o contratacion de servicios, realizadas por las areas
requirentes, suficiencia presupuestal y hasta el contrato-pedido o contrato debidamente
formalizado, asi como su constancia de situacion fiscal y opinion de cumplimiento del proveedor
o prestador del servicio, Cédula de proveedores de bienes y/o prestadores de servicios vigente.

e POLITICAS SOBRE DOCUMENTACION PARA INICIO DE PROCESOS LICITATORIOS

La adquisicion de bienes o contratacion de servicios, deberan efectuarse utilizando los principios
de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad, honradez y transparencia, que aseguren las
mejores condiciones para el Ayuntamiento de Timilpan.

En las adquisiciones de bienes y/o contratacion de servicios, se debera privilegiar el
procedimiento de licitacidon publica, salvo que se encuentre el algunos de los supuestos
establecidos.

Las areas administrativas deberan reportar sus requerimientos en tiempo y forma, asi como
proporcionar para el caso de los procesos de licitacion publica, invitacidon a cuando menos tres
personas o adjudicacion directa, toda la informacién completa y debidamente integrada,
conforme a lo solicitado en este documento y previendo indubitablemente los tiempos.
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e VIGENCIA Y ACTUALIZACION

Las presentes Normas y Politicas, en Materia de Adquisiciones y Servicios, 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 Las Normas y Politicas, en Materia de
Adquisiciones y Servicios, debera ser aprobado por el Comité de Adquisiciones y Servicios y
Publicada conforme a la Normatividad vigente.
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TERMINOLOGIA

Adquisicion: Acto o hecho en virtud del cual una persona obtiene el dominio o propiedad de un
bien mueble, o algun derecho real sobre él. Puede tener efecto a titulo oneroso o gratuito, a titulo
singular o universal, mortis causa o Inter vivos.

Administrador del contrato: La persona responsable de administrar y verificar el total
cumplimiento del contrato, a través del control y seguimiento del mimo hasta la aprobacion de su

pago.

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

Area requirente: Area que solicita y/o requiere la adquisicién de un bien o contratacién de
servicio.

Adjudicacion Directa: Procedimiento mediante el cual la convocante a través del Comité 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.

Bases: Documento que contiene los requisitos y condiciones que deben cumplir los licitantes,
para presentar proposicion técnica y econémica dentro de un proceso de Licitacion.

Bienes de consumo: Los que por su utilizacién en el desarrollo de las actividades que realizan
las areas del Ayuntamiento de Timilpan, tienen desgaste parcial o total y son controlados a través
de un registro global en los inventarios, dada su naturaleza y finalidad en el servicio.

Bienes intangibles: Pueden ser: la propiedad intelectual, patentes y derechos de
comercializacién; las licencias, concesiones y derechos de autor, entre otros.

Bienes muebles: Son los considerados como muebles o vehiculos, entre otros.
Comité: Comité de Adquisiciones de bienes y Servicios; Organo Colegiado que tiene como

objetivo regular, tramitar y dictaminar los procesos operativos y administrativos en materia de
adquisiciones y servicios.
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COMPRAMEX: Sistema Electrénico de Contrataciéon Publica del Estado de México, vinculado al
SEITS.

Contrato o Contrato-Pedido: Documento que forma la adquisicién de bienes y/o contratacién
de servicios entre la contratante y una o varias persona fisicas o morales, en el que se obliga la
primera, a sufragar una suma establecida, por la adquisicién de un bien o prestacién de un
servicio.

Contrato abierto: Son aquellos instrumentos que permite adquirir bienes o contratar servicios
por una cantidad y plazo indeterminado, fijando minimos y maximos, dentro de las disposiciones
legales correspondientes.

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

Convocante: Unidad administrativa que instrumenta un procedimiento de adquisicion 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.

Cotizacion: Proposicion que se ofrece a través de un procedimiento de contratacién donde se
asigna el precio de un valor en el mercado de los bienes o servicios que se requieren.

Especificacion Técnica o Descripcion del bien: Caracteristica especifica e individualizada, que
distingue un bien mueble o servicio de otro, sin la cual no podria cumplir con los fines para los
que se requiere utilizar, la cual es determinada y precisada por el area y ofrecida por los licitantes.

Evaluacion: Es el analisis detallado y sistematico de una propuesta, con objeto de verificar el
cumplimiento de los aspectos técnicos y econdmicos solicitados.

Invitacion a Cuando Menos Tres Personas: Procedimiento para la contratacién de bienes o
servicios, mediante invitacion a cuando menos tres personas, para que presten proposiciones
solventes.

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

Licitante: La persona que celebre contratos de adquisiciones o contratacion de servicios.

Licitacion Publica: Procedimiento para la contratacion de bienes 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, las mejores
condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas
circunstancias pertinentes.

Pago: cumplimiento de las obligaciones pecuniarias que se sefialan en los contratos-pedido o
contrato.

Plazo de entrega: Lapso de que se dispone el proveedor para el suministro de bienes muebles
o servicios a satisfaccion del Ayuntamiento de Timilpan, de acuerdo a lo establecido en el
contrato-pedido o contrato correspondiente.

Proveedor: La persona que celebre contratos de adquisiciones o servicios.
Reglamento: Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

Requisicion: Documento en el que consta la solicitud de adquisicién de bienes o servicios que
presenta el area requirente.

Socio o Asociado Comun: Aquella persona fisica o moral que es reconocida como tal en las
actas constitutivas, estatutos o en sus reformas o modificaciones de dos o mas empresas
licitantes, por tener una participacion accionaria en el capital social, que le otorgue el derecho de
intervenir en la toma de decisiones o0 en la administracion de dichas personas morales.
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DE CONFORMIDAD: LOS INTEGRANATES DEL COMITE DE ADQUISICIONES

DE BIENES Y SERVICIOS

NOMBRE Y PUESTO

FIRMA Y RUBRICA

DR. RUBEN DARIO ZEPEDA SANCHEZ
Presidente del Comité y Tesorero Municipal.

(RUBRICA)

L.C.F.P. HECTOR MARTINEZ MARTINEZ
Secretario ejecutivo del comité y Jefe de
Recursos Materiales

(RUBRICA)

L.A. EDITH ESPINOZA OLMOS
Representante del area Financiera y auxiliar de
Tesoreria Municipal

(RUBRICA)

LIC SERGIO MARTINEZ DIMINGUEZ.
Vocal del Comité y Titular de la Consejeria
Juridica

(RUBRICA)

MTRO OMAR HERRERA FRANCISCO
Vocal del Comité y Titular del Organo de Control
Interno

(RUBRICA)

ARQ EDGAR SANCHEZ FLORES
Vocal del Comité y Titular de Obras Publicas vy,
Desarrollo Urbano

(RUBRICA)

C.NOLBERTO CUEVAS BECERRIL
Vocal de Comité y Titular de Servicios Publicos|

(RUBRICA)

PROFA. ABIGAIL MORA SALDANA
Vocal del Comité y Titular de Casa de Cultura.

(RUBRICA)
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ARQ. MARICELA MONROY ESCOBAR (RUBRICA)
Vocal del Comité y auxiliar de Obras Publicas y|

Desarrollo Urbano

Las presentes Normas y Politices constituye un documento normativo y de consulta.
Los titulares de las Areas involucradas son responsables de su observancia y
difusion entre el personal bajo su cargo. Asimismo, forma parte de los instrumentos
permanentes de trabajo del Area, de tal manera que, el titular es sélo el depositario
del manual, mismo que se hara cargo de su conservacion dentro del area, de su
cuidado material, asi como de su actualizacién en coordinacién con la Jefatura de
Recursos Materiales.

Las Areas usuarias son responsables del contenido de este documento, por lo tanto,
cuando por necesidades de la operacién requiera hacer cambios, se debera
informar a la Jefatura de Recursos Materiales, a fin de que proceda a su

actualizacion.



