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1. PRESENTACION

El presente Manual Administrativo de Procedimientos de la Coordinacion de Adquisiciones
del Municipio de Coyotepec, Estado de México, tiene como objetivo principal establecer, de
manera clara y ordenada, los lineamientos, procesos y responsabilidades que rigen la
gestion de adquisiciones dentro de la administracién municipal.

Este documento constituye una herramienta administrativa sistematizada y de facil
comprension, disefiada para servir como guia normativa que oriente el adecuado uso de
los recursos publicos en materia de compras, suministros y contrataciones, garantizando la
transparencia, la eficiencia y la rendicién de cuentas.
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2. OBJETIVO GENERAL

Establecer un ordenamiento administrativo y normativo de ejecucion interna, en el cual se
establezca la aplicacion de los mecanismos de trabajo, facilitando el cumplimiento de las
funciones de los entes publicos municipales; convirtiéndose en un elemento fundamental y
de facil interpretacion para los servidores publicos lo cual permitird conocer el
funcionamiento de cada dependencia, el alcance de sus facultades y atribuciones, asi como
las responsabilidades que deriven de cada una de ellas.
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3. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

1.1 INTEGRACION DE CATALOGO Y CEDULA DE PROVEEDORES DE BIENES Y
SERVICIOS

1.2 OBJETIVO

Establecer el proceso para la integracién del Catalogo de proveedores de bienes y
servicios, garantizando que éstos cumplan con los requisitos establecidos en la
normatividad en la materia para llevar a cabo procesos adquisitivos.

1.3 ALCANCE

Ciudadania en General, asi como los Servidores Publicos que laboran en el H.
Ayuntamiento que por su cargo o competencia sean inherente a la materia de
procedimientos adquisitivos.

1.4 FUNDAMENTO LEGAL

Reglamento de la ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios en los
articulos 29, 30, 31, 32, 33 y 36.

1.5 DEFINICION

CATALOGO DE PROVEEDORES Y PRESTADORES DE SERVICIOS: Lista de
caracter publico en la que se registran los proveedores y prestadores de servicios que
han acreditado cumplir con los requisitos establecidos por el Ayuntamiento a través de
la Coordinaciéon de Recursos Materiales, de conformidad con la legislacién aplicable y
con la finalidad permitir mediante los procedimientos adquisitivos la presentacion de los
documentos relacionados con su informacién administrativa, legal y financiera.

CEDULA: Es el documento que acredita que una persona o empresa que esta
registrada en el Catalogo de Proveedores y Prestadores de Servicios del gobierno
municipal del Municipio de Coyotepec Estado de México.

PERSONA FiSICA: Hace referencia a un individuo que realiza actividades econdmicas,
comerciales, politicas y sociales con capacidad juridica (Profesionales independientes,
Comerciantes, Trabajadores independientes. empleados, profesionistas, etc.), es decir,
puede adquirir derechos, responsabilidades y obligaciones, como por ejemplo Expedir
facturas electronicas, Llevar un registro contable, Presentar declaraciones y pagar
impuestos.
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PERSONAS JURIDICO COLECTIVAS: Se refiere al conjunto de personas fisicas que
se unen para realizar un fin colectivo especifico, como formar una empresa o asociacion
civil. Se trata de una entidad legal que tiene derechos y obligaciones, y que puede ser
de caracter comercial o no lucrativo, no tienen una realidad material o corporal (no se
pueden tocar como tal como en el caso de una persona fisica).

PROVEEDOR: Persona que provee o abastece bienes y/o servicios a otras personas,
empresas, instituciones, etc. Sujeto a contrato como parte del proceso adquisitivo.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Area a la que se le confieren atribuciones especificas en
el reglamento interno; ésta tiene funciones propias que le distinguen de las demas en
la institucion.

1.6 INSUMOS
Formato de Solicitud (abierta)
Documentacién de proveedores interesados.
Cédula de Proveedor
1.7 RESULTADOS

Realizar de forma correcta la estructuracion del Catalogo de Proveedores de Bienes y
Servicios del Municipio de Coyotepec, Estado de México, que dé certeza de legalidad,
imparcialidad y transparencia a los procedimientos adquisitivos que celebra el
Ayuntamiento a través de la Coordinacioén de Recursos Materiales.

1.8 POLITICAS

Se realizara el registro en el Catalogo de Proveedores, a aquellos que reunan los
requisitos solicitados por la Coordinacién de Recursos Materiales, conforme a lo
establecido en el articulo 32 del Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del
Estado de México y Municipios.

Se expedira la Cédula de Proveedor a los interesados que cumplan con los requisitos
establecidos para ello.

La cédula tendra vigencia de un afo a partir de su expedicion.
La cédula podra expedirse por alta, modificacién, renovacion, reposiciéon o duplicado.

Los tramites se realizaran de lunes a viernes en un horario de 09:00 a 17:00 horas y
sabados de 09:00 a 12:00 horas.
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1.9 DESARROLLO

Namero: Persona que Actividad que realiza:
interviene:
Acude a las instalaciones de la Coordinacion de
Recursos Materiales con el propdsito de solicitar los
Proveedor y/o o . .
requisitos correspondientes para personas fisicas y/o
1 Prestador de ; .
Servicios morales segun sea el caso, que le brinde la
posibilidad de acreditarse como proveedor del
Municipio de Coyotepec, Estado de México.
o - H nt isi ici
Eoordinacién’ Auditar ace entrega a Io§ requisitos al sohcﬂant.e. de
2 . ; acuerdo con los términos que marca la normatividad
Administrativo . .
aplicable vigente.
Proveedor y/o Entrega documentos correspondientes al tramite en
3 Prestador de cuestion a la Coordinadora de Recursos Materiales
Servicios para su revision.
Revisa la documentacién presentada por el
4 Coordinacion/ Auxiliar | Proveedor y  puntualiza las observaciones
Administrativo detectadas en los mismos.
¢ Existen observaciones?
. Si, Solicita al Proveedor solvente las inconsistencias,
8 Auliler ara realizar poder dar continuidad | proceso
Administrativo P . P . nLiERa Son &L @
del registro correspondiente.
No, Genera la orden de pago correspondiente al
Goordinacién. Ausdiiar provee@or para que éste realice el pago por concepto
6 i ; de registro ante el catalogo de proveedores y
Administrativo - -
prestadores de servicios del municipio de Coyotepec
Estado de México , ante la Tesoreria Municipal.
Recibe orden de pago y procede a emitir el pago
Proveedor y/o correspondiente ante la Tesoreria Municipal, acto
7 Prestador de seguido entrega el recibo a la Coordinacion de
Servicios Recursos Materiales para generar el respectivo
registro del proveedor .
Coordinacién/ Auxiliar Genera la Cédula_de Proveedor gorraspgndtente,
8 e turnandola a la Directora de Administracion para
Administrativo - .
revision y visto bueno.
Revisa el documento para emitir el respectivo visto
9 Directora de bueno del mismo y lo regresa a la Coordinacién de
Administracién Recursos Materiales para proceder con la validacion
oficial del mismo.
10 Coordinaciéon/ Auxiliar | Cita al solicitante en la oficina de recursos

Administrativo

materiales para proceder a firmar la cédula que lo
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acredita como proveedor y realiza el registro
correspondiente en el Catalogo de Proveedores y
Prestadores de Servicios del Municipio de
Coyotepec Estado de México.

Proveedor y/o

Acude a la oficina de la Coordinacion Recursos
Materiales y procede a firmar la cédula

11 Prestador de 4 . . ;
. correspondiente, dejando cumplir el plazo de cinco
Servicios : e
dias habiles para recibirla
Pasado el plazo de tres dias habiles hace entrega
12 Coordinaciéon/ Auxiliar | de la cédula al proveedor acreditado en las

Administrativo

instalaciones de la Coordinacion de Recursos
Materiales

Fin del procedimiento
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1.10 DIAGRAMA

INTEGRACION DE CATALOGO Y CEDULA DE PROVEEDORES DE BIENES Y SERVICIOS

Proveedor y/o Prestador de Auxiliar Coordinadora de Directora de
Servicios Administrativo Recursos Materiales Administracién
‘ Inicio , 2
Hace enfrega a los
requishtos al soficitante

Acude a las instalaciones de la
Coordinacidn de Adquisiciones
con el proposito de solicitar los

requisitos comespondientes para
personas fisicas ylo morales
s6QUn sea el caso, que le brinde

Ia posiblidad de acreditarse
como proveeduor del Municiplo de 8I,  Solicita al
Coyolapec, Estado de México. Provesdor  solvents
las inconsistancias
para realzar poder
3 dar continuidad con el
Entrega documentos proceso del registo
comespondientes al cerrespondients
tramite en cuestion a
la Coordinadora de
Recursos Matariales 8
Dara su revision.

realice el pago por
concepto de registro ante &l
catalogo de proveedores y
prestadores de servicios
del municipio de Coyotepsc
Estado de México, ante la
Taanraria Municinal

Ganara la Cédula de Proveedor

turnandola a

cormespondients,
la Directora de Ad

Acude a la oficina de la
Coordinacion Recursos Materiales
y procede a firmar la cédula

para revision y visto buena.

Cita @ solictante en la oficina de

] comespondients, dejando cumplir
ol plazo de cinco dlas habiles para
racibirla.

12

Pasado & plazo de cinco dias
hablles hace entraga de la
¢édula al proveedor acreditado

en las instalaciones de la
Coordinaclon de  Recursos
Materiales.

Fin del
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1.11 MEDICION

(Solicitudes de proveedor completas/Solicitudes Programadas) *100)

1.12 FORMATO

CEDULA DE PROVEEDOR DE BIENES YV/O PRESTADOR DE 3ERVICIOS

CONGTANCIA

NOMBME MATOM O DF ROWNNLT ION

RFrL

OUMICH =) MISCAL

REPHESERTANTE LESAL

SIND COMMENC AL U ORSETO SOCIAL

TELEFOND

CONNED PLECTAORICO

CLANE NTZRBANC AR A

IGTNCIA

LY sl

ALTONITFA
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2.1 ADQUISICION DE BIENES MATERIALES Y CONTRATACION DE SERVICIOS
(ADJUDICACION DIRECTA, INVITACION RESTRINGIDA Y LICITACION PUBLICA
NACIONAL)

2.2 OBJETIVO

Establecer los procedimientos de adjudicacién directa, invitacion restringida y licitacion
publica nacional.

2.3 ALCANCE

La Direccion de Administracion, la Coordinacion de Recursos Materiales y las
Dependencias que integran la Administracion Publica Municipal del Municipic de
Coyotepec, Estado de México.

2.4 FUNDAMENTO LEGAL

Articulo 26 al 42 y del 44 al 50 Ley de Contratacion Publica del Estado de México y
Municipios, articulos del 61 al 95 del reglamento de la Ley Contratacion Publica del
Estado de México y Municipios.

2.5 DEFINICION

AREA USUARIA: Unidad Administrativa solicitante de la adquisiciéon o contratacién de
bienes y/o servicios.

ADJUDICACION DIRECTA: Es un procedimiento de contratacién de un proveedor o
prestador de servicios, para la adquisicion de bienes y servicios sin competir con otros
ofertantes, es decir se trata de una excepcién a la licitacién publica o invitacién
restringida, por el alcance del monto del bien o servicio, sin las formalidades que
implican una licitacion publica, pero con apego a la legislacién aplicable.

BASES: Documento publico expedido unilateraimente por la autoridad convocante,
donde se establece la informacién sobre el objeto, alcance, requisitos, términos y demas
condiciones del procedimiento para la adquisicion, enajenacion o el arrendamiento de
bienes y la contratacién de servicios.

CATALOGO DE PROVEEDORES Y PRESTADORES DE SERVICIOS: Lista de
caracter publico en la que se registran los proveedores y prestadores de servicios que
han acreditado cumplir con los requisitos establecidos por el Ayuntamiento a través de
la Coordinacién de Recursos Materiales, de conformidad con la legislacién aplicable y
con la finalidad permitir mediante los procedimientos adquisitivos la presentacion de los
documentos relacionados con su informacion administrativa, legal y financiera.

COMITE DE ADQUISICIONES: Se refiere al cuerpo colegiado que se encarga de
analizar y decidir sobre las contrataciones de bienes y servicios con la finalidad de
cumplir con la substanciacién de los procedimientos de adquisicion regulados en la Ley
de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios, obteniendo mejores
condiciones de precio, calidad y financiamiento.
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CONTRATANTE: Secretaria, dependencia, entidad, tribunal administrativo o municipio,
que celebra contrato con un proveedor de bienes o prestador de servicios que haya
resultado adjudicado en un procedimiento para la adquisicién, enajenacion o
arrendamiento de bienes o servicios, en téerminos de la Ley y del presente Reglamento.

CONVOCANTE: Secretaria, entidad, tribunal administrativo o municipio, que
instrumenta un procedimiento de adquisicion, enajenacion o arrendamiento de bienes o
de contratacién de servicios, en el cual convoca, invita o elige a personas con interés
juridico y capacidad para presentar propuestas, en términos de la Ley y del presente
Reglamento.

CONVOCATORIA PUBLICA: Documento publico por el que la convocante llama a
participar en un procedimiento de licitacion publica, a todas aquellas personas con
interés juridico y capacidad para presentar propuestas, en términos de la Ley y del
presente Reglamento.

CUADRO COMPARATIVO: Documento mediante el cual la Coordinacién de Recursos
Materiales realiza el estudio de mercado para determinar los precios de referencia
mediante el promedio de al menos dos cotizaciones de los proveedores existentes en
el catalogo de proveedores y prestadores de servicios, o de los que se encuentren en
el mercado, mediante el estudio de precios, forma de pago, tiempo y lugar de entrega y
vigencia de las cotizaciones proporcionadas por los interesados.

ESTUDIO DE MERCADO: A la investigacion, sustentada en informacion proveniente
de fuentes confiables y serias, que permita tomar decisiones informadas sobre el mejor
procedimiento de adquisicién, asi como determinar los precios de referencia.

INVITACION RESTRINGIDA: Procedimiento de adquisicion, a través de la invitacién a
cuando menos tres personas, para obtener las mejores condiciones en cuanto a precio,
calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes, en términos
de la legislacion aplicable.

LICITACION PUBLICA: Modalidad de adquisicién de bienes y contratacién de
servicios, mediante convocatoria publica, por la que se aseguran las mejores
condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas
circunstancias pertinentes.

PRESTADOR DE SERVICIOS: Persona que celebra contratos de prestacion de
servicios con la Secretaria, las dependencias, organismos auxiliares, tribunales
administrativos o municipios.

PRESTADOR DE SERVICIOS PROFESIONALES: Persona que celebra contratos de
consultoria, asesoria, estudios e investigaciones con la Secretaria, las dependencias,
organismos auxiliares, tribunales administrativos 0 municipios.

PROVEEDOR: Persona que provee o abastece bienes y/o servicios a otras personas,
empresas, instituciones, etc.

PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION: Conjunto de etapas por las que la Secretaria,
las dependencias, organismos auxiliares, tribunales administrativos o municipios,
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adquieren bienes, contratan servicios o adquieren en arrendamiento bienes inmuebles
para el cumplimiento de sus funciones, programas y acciones.

REQUISICION: Documento con el que las Unidades Administrativas realizan un
requerimiento para la compra de insumos, bienes y/o servicios, para realizar sus
actividades.

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

2.6 INSUMOS:
Requisicion
2.7 RESULTADOS

Adquisicion de materiales de uso general solicitados por las Dependencias y Unidades
Administrativas, para el desempefio de sus funciones, mediante Proceso de
adjudicacion directa, invitacion restringida y licitacién publica.

2.8 POLITICAS

Los Montos de Actuacion para los Procedimientos de Adjudicacion Directa, Invitacion
Restringida y Licitacién Publica, deberan obedecer a lo establecido en el 55 del
Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el ejercicio Fiscal
2025.

Articulo 55. Las Dependencias y Entidades Publicas en sus procesos adquisitivos,
deberan observar lo establecido en la Ley de Contratacién Publica del Estado de México
y Municipios. Los montos maximos de adjudicacién directa, mediante concurso por
invitacién restringida, para la adquisicion o arrendamiento de bienes y la contratacion
de servicios que se realicen durante el Ejercicio Fiscal 2025, seran los siguientes:

Presupuesto autorizado! de adquisiciones, | Monto méximode | Monto maximo total

arrendamientos y servicios a las cada operacion que | de cada operacion

Dependencias y Entidades Publicas (miles | podrd realizarse por | que podra

de pesos adjudicacion directa | adjudicarse por
{miles de pesos) Invitacion restringida

(miles de pesos)

Mayor de Hasta

0 6,5000 1500 4000

65000 13.000.0 1750 6000

130000 195000 2000 800.0

19,5000 260000 2500 10000

26,0000 5000 15000
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2.9 DESARROLLO

Namero:

Persona que
interviene:

Actividad que realiza:

Area Usuaria

Elabora el formato de requisicién de compra de bienes y servicios,
puntualizando, la especificacion del producto o servicio a requerir,
cantidad, unidad de medida, fecha de emision y fecha de uso, la
clave presupuestal, correspondiente al control y ejecucion del
gasto, asi como el concepto y justificacion que motiva a la solicitud
del mismo, ingresandolo a la Direccién de Administracion.

Direccion de
Administracion

Revisa la requisicion de compra y canaliza a la Coordinacion de
Recursos Materiales para su atencién y seguimiento.

Coordinacion/
Auxiliar
Administrativo

Verifica si el articulo o servicio se encuentra registrado en el
Programa Anual de Adquisiciones, realizando las cotizaciones
correspondientes.

Coordinacion/
Auxiliar
Administrativo

Realiza estudio de mercado, para preparar la adquisicion bajo las
modalidades de; Licitacion Publica, Invitacion Restringida o
Adjudicacion Directa, respetando los montos de actuacion de
acuerdo con el Presupuesto de Egresos del Estado de México,
para el ejercicio fiscal correspondiente.

4.1

Coordinacion/
Titular

Licitacién Publica: En caso de ser Licitacion Publica, se realizara
una convocatoria a través de medios de comunicacion de
circulacién local y nacional, de acuerdo con el articulo 33 de la Ley
de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios.
Posteriormente, el Comité de Adquisiciones, adjudicara la compra
o servicio al proveedor que tenga la mejor oferta técnica y
econémica y que cumpla con los requisitos solicitados en las
bases.

4.2

Coordinacién/
Auxiliar
Administrativo

Invitacién Restringida: En caso de ser Invitacion Restringida, se
realiza una seleccién de cuando menos 3 proveedores, que estén
en posibilidad de cotizar el bien o servicio requerido, de acuerdo
con su giro comercial, mismos que seran autorizados por el
Comité de Adquisiciones conforme a lo establecido en el articulo
45 de la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y
Municipios.

4.3

Coordinacién/
Auxiliar
Administrativo

Adjudicacién Directa: En caso de ser una Adjudicacion Directa, se
realiza una seleccién de cuando menos 3 proveedores que estén
en posibilidad de cotizar el bien o servicio requerido, de acuerdo
con su giro comercial, mismos que seran autorizados por el
Comité de Adquisiciones y a su vez se les informara sobre las
compras adquisiciones que se hayan realizado, de conformidad
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con el articulo 92 del Reglamento de la Ley de Contratacién
Publica del Estado de México y Municipios.

5 Coordinacién/ | Realiza los cuadros comparativos con base en los estudios de
Auxiliar mercado realizados y con las ofertas de
Administrativo | distintos proveedores, considerando; entregas en tiempo, calidad,
costo, crédito y que el proveedor que
resulte adjudicado, de preferencia cuente con la Cédula de
Proveedor, dentro del Catalogo de Proveedores.
6 Coordinacion/ | Remite al area usuaria el cuadro comparativo o en su caso el
Auxiliar dictamen de adjudicacion emitido por el Comité de Adquisiciones
Administrativo | y Servicios realizado para que solicite la suficiencia presupuestal
pertinente a la Tesoreria Municipal.

7 Dependencia Recibe la suficiencia presupuestal emitida por parte de la

Usuaria Tesoreria Municipal y la remite a la Direccién de Administracion.

8 Direccién de La Direccion de Administracion recepciona la suficiencia

Administracion | presupuestal y turna a la Coordinacién de Adquisiciones y
Servicios para continuar con el proceso de adjudicacion directa,
invitacion restringida o licitacion pablica de adquisicion de bienes
o contratacion de servicios.

9 Coordinacion/ | La Coordinacién de Recursos Materiales realiza la orden de
Auxiliar compra y celebra el contrato de adjudicacién de bienes o
Administrativo | contratacion de servicios con el proveedor de bienes o servicios
que acredité tener mejores precios, forma de pago, tiempo de
entrega, lugar de entrega y vigencia de las cotizaciones

proporcionadas por los interesados.

10 Coordinacién/ | Recepciona los bienes adjudicados a través del aimacén y realiza

Auxiliar la entrega de los bienes al area usuaria, o verifica el suministro de
Administrativo | los servicios a través del area requirente.

11 Area Usuaria. Elabora el oficio que certifique la plena satisfaccion con la
adquisicién de los bienes o servicios contratados, incluyendo
evidencia fotografica que respalde el uso de los bienes entregados
o los servicios solicitados. Posteriormente, lo remite a la Direccion
de Administracién junto con la factura, el archivo XML y la
velicacion del comprobante fiscal, debidamente firmados vy
sellados.

12 Direccion de Integra los documentos enviados por el area usuaria al expediente

Administraciéon | y lo turna a la Coordinacién de Recursos Materiales.
13 Coordinacion de | Integra los documentos enviados por el area usuaria al expediente
Recursos y lo turna a la Tesoreria Municipal para su pago
Materiales
14 Fin.
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7 2.2 DIAGRAMA
ADQUISICION DE BIENES MATERIALES Y CONTRATACION DE SERVICIOS
Dependencia Coordinadora de Directora de Proveedor
Usuaria Recursos Materiales Administracion
Inicio :
1 Revisa la requisicion de compra y
3 m ala coaun;:n de
Elabora el formato de 4n de Materiaies 0
ooty sevenscson g | Verta e o o senveio sa encuena —

de emisin y fecha de uso, la clave
presupuestal, comespondiente &l
control y ejecucion del gasto, asi
como el concepto y justficacion que
motiva a la solicitud del mismo,
ingresandoic a la Direccion de
Administracion.

registadc en el Programa Anual de
Adquisiciones, realizando las cotizaciones
comespondientes.

|

T

Realiza estudio de mercado, para
preparar |a adquisicion bajo les 4
modaidades  de;  Licitacion
Publica, Invitacion Restringida o
Adjudicacion Directa, respetando
los montos de actuacion de
acuerdo con el Presupuesto de
Egresos del Estado de México,
para e ejerciclo  fiscal
correspondiente.

41

Licitacibn Pubiica: En cazo de ser Licitacion
Publica, se realizara una conwocaboria a
través de medios de comunicacion de
circulacion local y nacional, de acuardo con
el amiculo 33 de ia Ley de Contratacion
Piiblica de! Estado de Méuxico y Municipios.
Posteriorments, e  Comite  de
Adquisiciones, adjudicars la compra o
servicio al proveedor que tenga la mejor
oferta técnica y econdmica y que cumpla
con los requisitos solicitados en |as bases.

42

Invitacion Restringida En caso de ser
Invitacién  Restringida, se realiza una
saleccion de cuando menos 3 proveedores,
que estén en posibilidad de cotizar el blen o
senvicio requerido, de acuerdo con su giro
comercial, mismos que seran autorizados
por & Comité de Adquisiciones conforme a
lo estabiecido en el articulo 45 de la Ley de
Contratacion Publica del Estado de México y

Municiplos.
[ e

Adjudicacion Directa: En caso de ser una
Adjudicacion Directa, se realiza una seleccion
de cuando menos 3 proveadores que estén en
posibilidad de cotizar el blen o servicio
requerido, de acuerdo con su giro comercial,
mismos que serén autorizades por el Comite
de Adquisicicnas y a su vez se les informard
sobre las compras adquisiciones que se hayan
realizado, de conformidad con e articulo 92 del
Reglamento de la Ley de Contratacion Piblica
dei Estado da México y Municipios

Pag. 2
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ADQUISICION DE BIENES MATERIALES Y GONTRATACIéN DE SERVICIOS

Area Usuaria

Coordinadora de Directora de Proveedor
Recursos Materiales Administracién
(] |
Realiza los cuadros comparativos con las
ofertas de los distintos proveedores,
considerando; entrega puntual da los bienes,
calidad, costo, crédito y que el proveador
que results acreditado, cuents con la Cédula
de Proveador, dentro del Catslogo de
Provesdores y Prestadores de Servicios.
I
Remite al drea usuaria ol cuadro L |
camparativo o en su caso el dictamen La Direccidn de
: lﬂ]:iﬂ <o n;m;l:nM:r.m becd Mmmwu"acimmmala
; para que solicle la  suficiencia "“ﬂd“"":: c‘::;f’““"' d:
urna a nacion
Mﬂ RS Adgquisiciones y Servicios ““"‘?‘ et oot
! v coniir G & sarvicics, bajo los criterios y
Recibe la suficiencia gl

presupuestal emitida por parte
de la Tesoreria Municipal y la
remite a la Direccion de
Administracion.

"

La Coordinacion de Recursos
Materiales realizs la orden de
compra y calebra el contrato de
adjudicacion de bienes o
contratacion de servicics con el
proveador de bienes o servicios
que acreditd lener mejoras
precios, forma de pago, lismpo de
entrega, lugar de entregs y
vigencia de las colizaciones
proporcionadas pot los
interesados

procese de adjudicacion
directa, invitacion restringida
o licitacién publica de
adquisicion de bienes o
contratacion de servicios

contrato de adquisicion, junto con el
Comprobante Fiscal Digital por
Internet (CFDI)

| bl

Recepciona los blenes
adjudicados a través del aimacén
y realiza la entrega da los bianes
al drea usuaria, o verifica el
suministro de |os servicios a
través del drea requirente.

Elabora el oficio que certifique
la plena satisfaccién con la
adquisicion de los bienes o
servicios contratados,
incluyendo avidencia
fotogréfica que respaide el
uso de los bienes eniregados
o los servicios solicitados
Posteriormente, 10 remite a la
Direccién de Administracion
junto con la factura, el

archivo XML y la verificacion
del comprobante fiscal,
debidamente  firmados  y
sellados

Integra los expedientes y
lo turna a la Tesoreria
Municipal para su pago.

Fin del
procedimiento

Integra los documentos
enviados por el area
usuaria al expediente y lo
turna a la Coordinacién
de Recursos Materiales.

13
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H. AYUNTAMIENTO DE .
O L FECHA DE EXPEDICION
e 2025-2027.
DIRECCION DE .
ey REQUISHION, HOLA
REQUNSICION DE BIEN Y/O SERVICIOS ide:
Dependencia general
Dependencia Auxiliar
Nombre del Proyecto
; e 2 i e QCanti
NO. Descrpcion y caracteristicas del {os) bien (es) Umd‘,’ de a',“,“'ad
medida Jsolicitada
JUSTIFICACION O ACLARACION DEL GASTO:
SOLICITD DIRECCION DE ADMINISTRACION TESORERIA MUNICIPAL
NOMBRE, FIRMA Y SELLD
AREA SOULICITANTE | NOMBRE, FIRMA Y SELLO NOMBRE, FIRMA Y SELLO
DIRECCION SOLICITANTE COORDINACION DE RECURSOS
MATERIALES
NOMBRE, FIRMA Y SELLO NOMBRE, FIRMA Y SELLO
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MEDICION

(Solicitudes que cumplen con los requisitos establecidos/Solicitudes Programadas)
*100).

3.1 PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION DE ADJUDICACION DIRECTA POR
EXCEPCION

3.2 OBJETIVO
Informar sobre el procedimiento de adjudicacion directa por excepcién
3.3 ALCANCE

Aplica a los servidores publicos adscritos a la Direccion de Administracion y Coordinacion
de Adquisiciones y Servicios, las areas usuarias y a los prestadores de bienes y servicios
que participen en el proceso de adjudicacion directa por excepcion

3.4 FUNDAMENTO LEGAL

Articulo 48 Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios y del Articulo 91
al 95 del Reglamento de la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios

3.5 DEFINICION

Adjudicacién directa: Excepcion al procedimiento de licitacion publica para la adquisicion
de bienes, enajenacién o arrendamiento de bienes, o la contratacion de servicios en el que
se 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 Usuaria: Unidad Administrativa solicitante de la adquisicion o contratacion de bienes
y/o servicios.

Catalogo de Proveedores y Prestadores de Servicios: Listado que contiene los
proveedores y prestadores de servicios que han acreditado cumplir con los requisitos
establecidos por el Municipio, con la finalidad de que se les permita participar en los
procedimientos de adquisiciéon y omitir la presentacion de documentos

Cuadro comparativo: Documento mediante el cual la Coordinacion de Adquisiciones de
Bienes y Servicios realiza el estudio de mercado para determinar los precios de referencia
mediante el promedio de al menos dos cotizaciones de los proveedores existentes en el
catalogo de proveedores y prestadores de servicios, o de los que se encuentren en el
mercado, mediante el estudio de precios, forma de pago, tiempo y lugar de entrega y
vigencia de las cotizaciones proporcionadas por los interesados.

Estudio de mercado: A la investigacién, sustentada en informacion proveniente de fuentes
confiables y serias, que permita tomar decisiones informadas sobre el mejor procedimiento
de adquisicién, asi como determinar los precios de referencia.
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Ley: A la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

Prestador de servicios: Persona que celebra contratos de prestacién de servicios con el
municipio.

Prestador de servicios profesionales: Persona que celebra contratos de consultoria,
asesoria, estudios e investigaciones con el municipio.

Procedimiento de adquisiciéon: Conjunto de etapas por las que las areas usuarias
adquieren bienes o contratan servicios para el cumplimiento de sus funciones, programas
y acciones.

Proveedor: Persona que celebra contratos de adquisicion de bienes o servicios con el
municipio.

Proceso adquisitivo: Procedimiento que las Unidades Administrativas llevan a cabo para
efectuar adquisiciones de bienes y/o servicios.

Proveedor: Persona que provee o abastece bienes y/o servicios a otras personas,
empresas, instituciones, etc. Celebrando un contrato como parte del proceso adquisitivo.

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

3.6 INSUMOS
Requisicion
3.7 RESULTADOS
Proceso de Adjudicacion directa por excepcion
3.8 POLITICAS

El procedimiento de adjudicacién directa es una excepcion al procedimiento de licitacion
publica para la adquisicion de bienes o la contratacion de servicios en el que la convocante,
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.

Se podran llevar a cabo procedimientos de adquisicion de bienes y contratacion de servicios
en cualquiera de los supuestos establecidos en el articulo 48 de la Ley.

Para adquisicién de bienes o contratacion de servicios se debera celebrar un contrato
pedido.
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3.9 DESARROLLO

Namero: Persona que Actividad que realiza:
interviene:

1 Area Usuaria Realiza un oficio Justificatorio dirigido a la Direccién de
Administraciéon junto con la requisicion de bienes o servicios, con
suficiencia presupuestal.

2 Direccién de Recepciona el oficio y lo turna a la Coordinacién de Adquisiciones

Administracion y Servicios para el seguimiento de la solicitud del Area Usuaria.
3 Coordinacion/ Recibe el oficio oficio justificatorio y analiza la requisicién de
Auxiliar adjudicacion de bienes o contratacion de servicios y realiza el
Administrativo. estudio de mercado pertinente
4 Coordinacién/ Realiza el cuadro comparativo con la informaciéon obtenida del
Auxiliar estudio de mercado realizado y determina si la adquisicion de
Administrativo. bienes o contratacion de servicios corresponde a un procedimiento
de adjudicacion directa.
Si la adquisicién de bienes o contratacion de servicios obedece a
los supuestos establecidos en los articulos 48 fracciones IV, VII, IX
y Xl de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y
Municipios se llevara a cabo un procedimiento de adjudicacién
directa por excepcion.

5 Coordinacion/ Realiza la orden de compra y celebra el contrato de adjudicacion

Auxiliar de bienes o contratacion de servicios con el proveedor de bienes
Administrativo o servicios que acreditd tener mejores precios, forma de pago,
tiempo de entrega, lugar de entrega y vigencia de las cotizaciones
proporcionadas por los interesados, con base a la suficiencia

presupuestal localizada en la tesoreria municipal.

6 Coordinacion/ Recepciona los bienes adjudicados a través del almacén y realiza

Auxiliar la entrega de los bienes al area usuaria, previa autorizacién de la
Administrativo Direccion de Administracién o verifica el suministro de los servicios
a través del area requirente.

7 Area usuaria. Elabora documento que certifique la plena satisfaccion con la
adquisicion de los bienes o servicios contratados, incluyendo
evidencia fotografica que respalde el uso de los bienes entregados
o los servicios solicitados. Posteriormente, lo remite a la Direccion
de Administracion junto con la factura, el archivo XML y la
verificacion del comprobante fiscal, debidamente firmados vy
sellados

8 Coordinacioén/ Integra los documentos enviados por el area usuaria al expediente

Auxiliar
Administrativo

y lo turna a la Tesoreria Municipal para su pago.

Fin
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3.10 DIAGRAMA
ADQUISICION DE BIENES MATERIALES Y CONTRATACION DE SERVICIOS
Dependencia Coordinadora de Directora de Proveedor
Usuaria Recursos Materiales Administracion
Inicio ?
1 Recepciona el oficio y lo
3 tuna & la Coordinacién de
Realiza un oficio Justificatorio Adquisiciones y  Servicios
dirigido @ la Direccion de para el seguimiento da Ia
Administracién junto con la Recibe al oficio oficio justificatorio y solicitud del Area Usuaria,
requisicidn de bienes © analiza la  requisicion  de i
servicios, con suficiencia adp:lmcidn de“ ‘ _blanesm’“ o I
contratacion sServicios za -
prompuses @ estudio de mercado poni):!omn
4
Realiza el cuadro comparativo
con la informacién obtenida
del estudio de mercado i
realizado y determina sl Ia =
adquisicion de bienes o
contratacion de  servicios &1
corresponde a un
procedimiento de
adjudicacion directa,

Si la adquisicion de bienes o
contratacién  de  servicios
obedece a los supuestos
establecidos en los articulos
48 fracciones IV, VII, IX y XI
de la Ley de Contratacion
Publica del Estado de México
y Municipios se llevara a cabo
un procedimiento de
adjudicacién  directa  por
excepcion

Realiza la orden de
compra y celebra el
contrato de adjudicacion
de bienes o contratacion
de servicios con el
proveedor de blenes o
servicios que acreditd
tener mejores precios,

Recepciona la suficiencia
presupuestal y turma a la

) coordinacion de
forma de pago, tiempo de Adquisiciones y Servicios
entrega, lugar de entrega

e para continuar con el

proceso de adjudicacion
directa por excepcién de
adquisicion de blenes o
contratacién de servicios.

cotizaciones
proporcionadas por los
interesados, en base a la
suficiencia presupuestal
localiza en la tesoreria
Municipal.
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ADQUISICION DE BIENES MATERIALES Y CONTRATACION DE SERVICIOS

Dependencia
Usuaria

Coordinadora de
Recursos Materiales

Directora de
Administracién

Proveedor

Recepciona los  bienes

adjudicados a través del
almacén y realiza la entraga
de los bienes al drea usuaria,
pravia autorizacién de la
direccién de administracion o
verifica el suministro de los
servicios a través del drea
requiranta.

Elabora documento que
certifique la plena
satisfaccion con la
adquisicion de los bienes
0 servicios contratados,
incluyendo evidencia
fotografica que respalde
el uso de los bienes
entregados [¢] los
servicios solicitados.
Posteriormente, lo remite
a la Direccién de
Administracién junto con
la factura, el archive XML
y la verificacion del
comprobante fiscal,
debidamente firmados vy
sellados

Integra los documentos
enviados por el area
usuaria al expediente y lo
turna a la Tesoreria
Municipal para su pago.

Realiza la entrega de los bienes y/o

Cﬂ'ﬂﬂfm
Internet {CFDI).
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‘

4. SIMBOLOGIA

SIMBOLO SIGNIFICADO

Establece el inicio o el fin del
@ procedimiento.

Numero de actividad y secuencia
“1” de los pasos del procedimiento.

Indica el extracto de actividad por
parte de las personas que
intervienen en el procedimiento.

Secuencia de flujo en el
procedimiento.

<> Establece la decisién que se
determina.
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5. REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion (julio del 2022); elaboracion del presente manual.
Segunda edicién (octubre del 2023); modificacion del presente manual.

Tercera edicion (octubre del 2025); actualizacion del presente manual.
6. DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder de la Coordinacién de
Recursos Materiales.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

1- Presidencia.

2- Secretaria del Ayuntamiento.

3- Direccion de Administracion.

4- Direccion Juridica Consultiva

5- Organo Interno de Control.

6- Coordinaciéon General de Mejora Regulatoria.
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7. VALIDACION

22 2 PRI R - MEH

Bidloga Marisol Luna Cruz,
Presidenta Municipal Constitucional de
Coyotepec, México.

Secretaria del Ayuntamiento de -~
Coyotepec, México.

Vo. Bo.

Vo. Bo.

R R R R R R R

SEET

Mtra. Yessi¢a Félix Melquiadez, Ciudad ’rﬂ- Lel!f Remw
Titular de la Direccién de Administracion

Titular de la Coordihacién de, Rﬁ&urso
del Gobierno Municipal de Coyotepec, )

México. CoyotepMéxlco . mé
 ——

Aprobado mediante acuerdo COY/AYTO/ORD/070 derivado del punto nimero cuatro del
orden del dia de la Trigésima Cuarta Sesion Ordinaria de Cabildo del Ayuntamiento de
Coyotepec, Estado de México 2025-2027, de fecha treinta de octubre de dos mil veinticinco.
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