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Dra. Victoria Aurelia Viquez Vega

Presidenta Municipal Constitucional de
Melchor Ocampo, Estado de México,

A sus habitantes hace saber:

Que, el H. Ayuntamiento Constitucional de Melchor Ocampo, Estado de México,
2025-2027, en cumplimiento a lo dispuesto en los articulos 115 fraccién | parrafo |
y Il de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 116, 117,121, 123,
128 fracciones |, Il y Il de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
México; 31 fracciones | y XXXVI, 48 fracciones |, Il y lll; y 91 fracciones |, I, lIl, IV, V y
VIl de la Ley Organica Municipal del Estado de México, tiene a bien publicar la
presente Gaceta Municipal, como Organo Oficial informativo de la Administracién
Publica, que da cuenta de los acuerdos tomados por el H. Ayuntamiento en Sesiones
de Cabildo, asi como de los Reglamentos, Circulares y demas disposiciones juridicas

y administrativas de observancia general, dentro del territorio municipal.
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION DEL MUNICIPIO DE MELCHOR OCAMPO, MEXICO

PRESENTACION

El pasado 16 (dieciséis) de enero del ano en curso, en la Cuarta Sesidon Extraordinaria Publica de Cabildo Resolutiva el Honorable
Cabildo del Ayuntamiento de Melchor Ocampo, Estado de México aprobd por unanimidad el Bando Municipal 2025, en el cual se
establecieron, entre otras cosas, las direcciones y entidades de la Administracion Pablica Municipal, y en especifico el articulo 73 senala
que la Direccién de Administracion es el area de la Administracion Publica Municipal encargada de proporcionar los recurso humanos,
materiales y servicios, brindar soporte técnico y tecnolégico a las diversas dependencias, asi como atender relaciones laborales en
coordinacion con la Direccién de Juridico, el pago de remuneraciones con la Tesoreria Municipal, llevar a cabo los procedimientos de
adquisiciones de bienes y servicios, entre otras.

Bajo este contexto, y en funcion de las atribuciones otorgadas a la Direccion de Administracion, se crea el presente Manual de
Organizacién; documento de orden administrativo e induccion institucional donde se describe y establecen las responsabilidades,
relaciones de autoridad, dependencia y coordinacion, la base legal, atribuciones, estructura organica, organigrama, y el objetivo y
funciones de las unidades administrativas que integran las Dependencias de la administracion municipal.

Este, tiene como propdsito ser una herramienta de consulta diaria para facilitar el conocimiento y desempefio de las funciones de los
servidores publicos, al permitir tener una mayor certidumbre en el desarrollo de sus actividades y la adecuada coordinacién entre las
areas; delimitando sus responsabilidades y precisando las funciones correspondientes a cada puesto, a efecto de que sea utilizado
como una herramienta de consulta de caracter técnico administrativo que aumente la capacidad de coordinacién entre Unidades
Administrativas, sin rebasar el ambito de competencia, en el ejercicio de sus funciones, al contribuir en el cumplimiento de los objetivos
de la Direccion.

La Direccion de Administracion es la Dependencia encargada de administrar, comprobar y controlar los recursos humanos, materiales
y técnicos, necesarios para el desarrollo de las funciones de las Dependencias de la Administracion y encuentra sus atribuciones
generales en el Bando Municipal vigente, asi como las especificas en el Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal
del Municipio de Melchor Ocampo, Estado de México

ATRIBUCIONES
Bando Municipal de Melchor Ocampo, Estado de México 2025.

“Articulo 50.- Para el despacho de los asuntos municipales, el Ayuntamiento se auxiliard con las siguientes direcciones y entidades de la
Administracién Publica:
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V. Direccion de Administracion;

()"

Articulo 73.- La Direccion de Administracion, proporcionara los recursos humanos, materiales y servicios, asi como el soporte
técnico y tecnolodgico a las diversas Dependencias que conforman la Administracion Pablica Municipal, ademas asignara a estas, previa
autorizacion de Presidencia, al personal capacitado que se requiera para el cumplimiento de las atribuciones de cada area, llevando el
registro del mismo; atendera las relaciones laborales en coordinacién con la Direccién de Juridico; realizara pago de remuneraciones
en coordinacion con la Tesoreria Municipal; establecera programas de capacitacion; llevara a cabo los procedimientos de adquisiciones
de bienes y servicios y de manera general cumplira con sus funciones y ejercera sus atribuciones conforme a las disposiciones legales
que regulen sus actividades. Para el adecuado cumplimiento de sus funciones, esta dependencia contara con una Jefatura de Recursos
Humanos, la Coordinacion de Adquisiciones y Servicios, Coordinacion de Tecnologias de la informacién y Soporte Técnico,
Coordinacion de Recursos Materiales y Servicios Generales y Coordinacion de Control Vehicular.

BASE LEGAL
LEGISLACION FEDERAL

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

o Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su reglamento.
¢ Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

o Ley Federal del Trabajo.

e Ley Federal de Derechos. - Ley del Impuesto Sobre la Renta.

e -Ley del Impuesto al Valor Agregado.

LEGISLACION ESTATAL

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios y su reglamento.

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

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y su Reglamento.
Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de México.

Codigo Administrativo del Estado de México.

Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Coadigo Civil del Estado de México.

Cédigo de Procedimientos Civiles del Estado de México. - Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

LEGISLACION MUNICIPAL

o Articulos 50 fraccion V y 73 del Bando Municipal de Melchor Ocampo 2025, Estado de México.
e Articulos 5,6,7,8,9, I1,22 inciso e), 50, 51, 52, 53, 54, 55 y 56 del Reglamento Organico de la Administracion Publica
Municipal del Municipio de Melchor Ocampo, Estado de México.

OBJETIVO GENERAL

Definir las atribuciones y funciones que desarrolla la Direccion de Administracion, la estructura organizacional establecida para el logro
de objetivos, asi como el grado de responsabilidad, eficiencia y eficacia que le correspondan a la ejecucion de las actividades que
desarrolla el personal de las Unidades Administrativas adscritas a la Dependencia.

OBJETIVOS ESPECIFICOS -
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e Divulgar y determinar los objetivos, el marco juridico, las atribuciones, la estructura organica y funciones de las Unidades
Administrativas.

e Ser la herramienta que sirva como guia para el personal adscrito a las Areas, asi como el de nuevo ingreso, para el
desempeno de sus funciones, reconociendo la estructura organica de la Dependencia, las atribuciones, asi como los niveles de
autoridad y responsabilidad.

e Crear canales de comunicacion y coordinacion existentes, con el fin de evitar duplicidad de funciones, definiendo el ambito
de competencia de cada Unidad Administrativa.

CONCEPTUALIZACION

El presente manual es indispensable debido a la complejidad de las estructuras de las organizaciones, el volumen de sus operaciones
y la demanda de sus servicios, en tal virtud estan orientados a proveer elementos organizacionales que nos permiten:

e Integrar la informacion sistematizada del quehacer cotidiano de la institucion.
o Especificar criterios de actuacion.

e Contribuir a mejorar el desempeno de la institucion.

e Relacionar las estructuras jerarquicas funcionales con los procesos de trabajo.
e Mostrar el enfoque funcional de la institucion.

e Coadyuvar a la uniformidad de las labores encomendadas.

e Presentar una vision de conjunto de la organizacion.

o Fortalecer la cadena de valor de la organizacion.

e Precisar las funciones asignadas a cada Dependencia.

o Facilitar el desarrollo profesional de las Unidades Administrativas.

e Evitar duplicidades y detectar omisiones.

e Servir como fuente de informacion para conocer la institucion.

e Mostrar el grado de autoridad y responsabilidad.

MISION

Garantizar que la administracién en materia de recursos humanos, materiales, servicios generales y de tecnologias de la informacion
y soporte técnico, permita a las dependencias de la Direccion de Administracién operar de manera eficaz, eficiente y transparente,
con apego a la normatividad aplicable en la materia.

VISION

Ser una Dependencia que, en el ambito de su competencia, genere valor publico a la poblacion, mediante la administracién de los
recursos humanos, materiales, servicios generales y de tecnologias de la informacion, siendo punta de lanza entre las Dependencias
homologas municipales, estatales y federales.

VALORES
Interés publico: Actuar buscando en todo momento la maxima atencién de las necesidades y demandas de la sociedad por encima de
intereses y beneficios particulares, ajenos a la satisfaccion colectiva.

Respeto: Conducirse con austeridad y sin ostentacion, y otorgar un trato digno y cordial a las personas en general y companeros de
trabajo, superiores y subordinados, considerando sus derechos, de tal manera que se propicie el didlogo cortés y la aplicaciéon armoénica
de instrumentos que conduzcan al entendimiento, a través de la eficacia y el interés publico.

Tolerancia: Respeto a las opiniones, ideas o actitudes de las demas personas, aunque no coincidan con las propias.

Honradez: Conducirse con rectitud sin utilizar empleo, cargo o comisién para obtener o pretender obtener alglin beneficio, provecho
o ventaja personal o a favor de terceros, ni buscan o aceptan compensaciones, prestaciones, dadivas, obsequios o regalos de cualquier
persona u organizacion, debido a que estan conscientes que ello compromete sus funciones y que el ejercicio de cualquier cargo
publico implica un alto sentido de austeridad y vocacién de ser\/1').
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Lealtad: Correspondencia a la confianza que el Estado confiere; el servidor publico debe tener una vocacion absoluta de servicio a la
sociedad, y satisfacer el interés superior de las necesidades colectivas por encima de intereses particulares, personales o ajenos al
interés general y bienestar de la poblacién.

Cooperacion: Colaboracion entre si que propicia el trabajo en equipo para alcanzar los objetivos comunes previstos en los planes y
programas gubernamentales, generando asi una plena vocacion de servicio publico en beneficio de la colectividad y confianza de los
ciudadanos en sus instituciones.

Compromiso: Grado de esfuerzo con el que una persona se conduce para cumplir las obligaciones que ha asumido en el desempeno
de su puesto, cargo o comision.

Respeto a los Derechos Humanos: Garantizar, promover y proteger de conformidad con los Principios de Universalidad que establece
que los derechos humanos corresponden a toda persona por el simple hecho de serlo; de Interdependencia que implica que los
derechos humanos se encuentran vinculados intimamente entre si; de Indivisibilidad que refiere que los derechos humanos conforman
una totalidad de tal forma que son complementarios e inseparables, y de Progresividad que prevé que los derechos humanos estan en
constante evolucion y bajo ninguna circunstancia se justifica un retroceso en su proteccion.

Igualdad y no discriminacion: La prestacion de servicios debera proporcionarse a todas las personas sin distincion, exclusion,
restriccion, o preferencia basada en el origen étnico o nacional, el color de piel, la cultura, el sexo, el género, la edad, las discapacidades,
la condicidn social, econdmica, de salud o juridica, la religién, la apariencia fisica, las caracteristicas genéticas, la situacion migratoria,
el embarazo, la lengua, las opiniones, las preferencias sexuales, la identidad o filiacién politica, el estado civil, la situacion familiar, las
responsabilidades familiares, el idioma, antecedentes penales o cualquier otro motivo.

Integridad: Llevar una conducta que permite actuar siempre de manera congruente con los principios que se deben observar en el
desempeno de un empleo, cargo, comision o funcion, convencidos en el compromiso de ajustar su conducta para que impere en su
desempeno una ética que responda al interés publico y generen certeza plena frente a todas las personas con las que se vincule u
observen su actuar.

Equidad de Género: Garantizar que tanto mujeres como hombres accedan con las mismas condiciones, posibilidades y oportunidades
a los bienes y servicios publicos; a los programas y beneficios institucionales, y a los empleos, cargos y comisiones gubernamentales.

Responsabilidad social: Marco ético bajo el cual se deben conducir los servidores publicos, en su deber y actuar en beneficio de la
sociedad en su conjunto.

ESTRUCTURA ORGANICA

Direccion de Administracion

I.I  Jefatura de Recursos Humanos
1.2 Coordinacion de Adquisiciones y Servicios
1.3 Coordinacion de Tecnologias de la Informacién y Soporte Técnico
1.4 Coordinacion de Recursos Materiales y Servicios Generales
1.5 Coordinacién de Control Vehicular
ORGANIGRAMA

Direccién de
Administracién

Jefatura de Recursos
Humanos Coordinacién de
Coordinaciénde Tecnologias de la Coordinacionde
Adquisiciones Informacién y Soporte Mantenimiento
Técnico

Coordinacién de Control Coordinacién de Recursos
Vehicular Materiales y Servicios

Generales
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FUNCIONES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

I.DIRECCION DE ADMINISTRACION

OBJETIVO:

Vigilar y coordinar las actividades de administracion de los recursos humanos, materiales, tecnoldgicos y de servicios generales
mediante la gestion del personal adscrito, asi como la adquisicion, almacenamiento, suministro de bienes y contratacion de servicios
generales, para el desarrollo de las funciones de las Dependencias en términos de la normatividad aplicable.

FUNCIONES:

00 N

I
12.
13.
14.

15.
16.

20.
21.
22.
23.
24.

25.
26.

Vigilar la programacion, presupuestacién, administracion y control de los recursos humanos, materiales y tecnologicos, asi como
de los servicios generales que se requieran para el funcionamiento de las Dependencias;

Vigilar el cumplimiento de las normas y politicas aplicables en materia de administracion de recursos humanos y materiales;
Vigilar los procesos de movimientos de altas, bajas, cambios, remociones, licencias y demas permisos de los servidores publicos
previa autorizacion de la Presidenta Municipal;

Coordinar el proceso de calculo de las liquidaciones, indemnizaciones, finiquitos, descuentos, aumentos conforme al tabulador
de sueldos y las normas aplicables para su autorizacién;

Coordinar las actividades de capacitacion, profesionalizacién, adiestramiento y motivacion de los servidores publicos;
Coordinar la elaboraciéon del Programa Anual de Adquisiciones del ejercicio fiscal correspondiente;

Vigilar los procedimientos de contratacion de los bienes, arrendamientos y servicios que soliciten las Dependencias;

Presidir el Comité de Adquisiciones y Servicios de la Administracion Pablica Municipal;

Supervisar el cumplimiento de los contratos de Adquisiciones y Servicios;

Supervisar la administracion y control del Almacén General;

Supervisar la administracién, control y mantenimiento del parque vehicular;

Coordinar el desarrollo, mantenimiento y soporte de los sistemas informaticos;

Supervisar que se realice y actualice el Padron de Proveedores;

Implementar politicas, normas y procedimientos que, en materia de recursos humanos, materiales y de servicios generales se
requieran para la operacién de la Estructura Organica;

Supervisar la asignacion de combustibles y lubricantes del parque vehicular;

Controlar y supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo a los vehiculos que conforman el parque vehicular municipal,
a solicitud de las areas que los tengan asignados.

Planear, programar, organizar, controlar, evaluar y supervisar el desempeno de las labores encomendadas a las Unidades
Administrativas a su cargo;

Supervisar y vigilar que el personal a su cargo, trate de manera atenta y respetuosa al publico en general, realizando de manera
eficiente las funciones encomendadas;

Proponer y en su caso, participar en la organizacion de cursos de capacitacion y conferencias que mejoren el desempeno de
los servidores publicos;

Vigilar la observacion y cumplimiento de las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y demas disposiciones que se relacionen
con el funcionamiento de las Unidades Administrativas a su cargo;

Vigilar en el ambito de su competencia, el cumplimiento de los elementos programaticos contenidos en el Plan de Desarrollo
Municipal vigente y en los programas anuales;

Participar en las sesiones de los Comités en el ambito de su competencia;

Informar a su superior jerarquico, sobre cualquier hecho o conducta que pudiera constituir una falta administrativa grave;
Atender el Mddulo de Informes, en el que se orienta a las personas que acuden al edificio de Palacio Municipal a realizar algln
tramite;

Vigilar el desarrollo de las actividades relacionadas a la emision de la Cartilla del Servicio Militar; y

Las demas previstas en las disposiciones legales y las que le encomiende su superior jerarquico.

I.1 JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO:

Melchor Ocampo
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Aplicar las politicas en materia de Recursos Humanos y desarrollo de personal, la normatividad laboral y relaciones de trabajo, para
garantizar los derechos de los trabajadores en el ejercicio de sus funciones y el logro de los objetivos institucionales.

FUNCIONES:

o

o ©

13.
14.
15.
16.

17.
18.
19.

20.
21.

22.
23.

Ejecutar la programacion, presupuestacion, administracion y control de los recursos humanos que se requieran para el
funcionamiento de las Dependencias de la Administracion Pablica Municipal;

Participar en la elaboracion del Presupuesto de Egresos, en el ambito de su competencia;

Registrar los movimientos de bajas, altas, cambio de categoria y adscripcion, permisos, licencias de incapacidad entre otras, del
personal, y su correcta aplicacion en el archivo de expedientes;

Integrar, resguardar y mantener actualizados los expedientes del personal, conforme a la normatividad establecida para tal
efecto;

Operar y controlar las incidencias del personal tales como nuevos ingresos, cambio de categorias, cambios de area de
adscripcién, permisos, sanciones, bajas, faltas y retardos;

Administrar, controlar y vigilar el buen uso del registro de asistencia del personal;

Instrumentar, operar y controlar el programa anual de vacaciones para el personal, de conformidad con la normatividad
aplicable;

Elaborar las constancias laborales, asi como la documentacion relacionada con tramites de jubilacion, pension o retiro;

Dar cumplimiento al convenio laboral celebrado entre el Ayuntamiento y el Sindicato Unico de Trabajadores del Estado de
México y Municipios, seccion Melchor Ocampo;

Vigilar que las Dependencias y Unidades Administrativas subalternas cubran las plazas asignadas conforme al perfil del puesto y
las competencias laborales necesarias para el buen funcionamiento del Area;

Tramitar ante la Tesoreria Municipal el recurso financiero a utilizarse para la dispersién de sueldos y salarios de los servidores
publicos;

Elaborar y mantener actualizada la plantilla de personal, de manera confiable y oportuna en estricto apego al tabulador de
sueldos autorizado;

Realizar las conciliaciones de saldos ante el Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios;

Generar en tiempo y forma la némina y el timbrado de los recibos fiscales del pago del personal;

Calcular y generar en el sistema el pago de prima vacacional, aguinaldo y demas prestaciones de los servidores publicos;
Realizar el calculo de las cuotas y aportaciones del régimen de seguridad social que deberan retenerse a los trabajadores, de
conformidad con la normatividad aplicable;

Realizar el calculo del Impuesto Sobre la Renta (ISR) de los trabajadores conforme a las disposiciones legales aplicables;
Determinar la base gravable del Impuesto sobre Erogaciones por Remuneraciones al Trabajo Personal (ISERTP);

Administrar las deducciones o descuentos que se deriven de créditos contraidos por el personal con instituciones publicas
(Fonacot y Créditos al consumo);

Dar cumplimiento a las disposiciones en materia de transparencia y proteccion de datos personales y 21. acordar con su
superior jerarquico el tramite y resolucion de los asuntos de su competencia.

Generar alta de todos los trabajadores servidores publicos en la plataforma DECLARANET

para realizar su manifestacién de bienes.

Generar constancias de no inhabilitacion emitida por la Secretaria de la Funcion Pablica (SFP).

1.2 COORDINACION DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS

OBJETIVO:

Aplicar la normatividad relacionada con la adquisicién, almacenamiento y suministro de bienes, servicios e insumos, que requieran
las Dependencias y Unidades Administrativas subalternas, para el adecuado ejercicio de sus funciones y el uso racional de los
recursos materiales.

FUNCIONES:

2.
3.

Ejecutar la programacion, presupuestacion, administracion y control de los recursos materiales que se requieran para el
funcionamiento de las Dependencias y Unidades Administrativas subalternas;

Cumplir con las normas y politicas aplicables en materia de administracion de recursos materiales;

Integrar el Programa Anual de Adquisiciones, de conforrﬁad con la normatividad vigente en la materia;
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4. Elaborar los procedimientos para la contratacion de los bienes y servicios que soliciten las diferentes Dependencias y Unidades

Administrativas subalterna;

Elaborar contratos de adquisiciones de bienes y servicios;

Elaborar y actualizar el Catilogo de Proveedores de Bienes y Servicios;

Integrar los expedientes de los proveedores, conforme a la normatividad aplicable;

Elaborar las cédulas de proveedores conforme a la normatividad aplicable.

Realizar y actualizar estudios de mercado para la integracion de presupuestos base, para la adquisicion de bienes y servicios;

Llevar a cabo la administracion, control y vigilancia del Almacén General;

I'l. Supervisar el cumplimiento de los contratos de adquisiciones y servicios celebrados;

12. Presentar al Comité de Adquisiciones y Servicios, las propuestas de adquisiciones para su dictamen y autorizacion
correspondiente, asi como llevar el registro y seguimiento de los acuerdos y dictamenes emitidos;

13. Realizar los procesos de adjudicacion directa, invitacion, restringida y licitacion publica o nacional.

4. Supervisar el proceso de adquisicion de los materiales, insumos, bienes y servicios que requieran las Dependencias y Unidades
Administrativas subalternas para el desarrollo de sus funciones;

I15. Vigilar el cumplimiento de los ordenamientos legales vigentes en materia de administracion de recursos materiales y
adquisiciones, asi como expedir las reglas generales a las que deberan sujetarse las Dependencias y Unidades Administrativas
subalternas en la materia;

16. Recibir, administrar y controlar las requisiciones de material con base al presupuesto anual autorizado y suficiencia presupuestal
expedida por la Tesoreria Municipal;

I7. Recibir, archivar, controlar y custodiar toda la documentacion técnica y econémica relacionada con los procedimientos de
adquisicidn de bienes y servicios, en apego a la normatividad aplicable para tal efecto;

18. Solicitar las cotizaciones correspondientes y elaborar los cuadros comparativos, previo al procedimiento de adquisiciones en
cualquiera de sus modalidades;

19. Convocar en su caso, a proveedores para llevar a cabo los procesos licitatorios o de invitacion restringida, conforme a la
normatividad establecida;

20. Integrar la documentacién que soporte las adjudicaciones, para solicitar el dictamen de procedencia al Comité de Adquisiciones
y Servicios;

21. Verificar la existencia de los bienes en Almacén para ser suministrados en las Dependencias y Unidades Administrativas
subalternas;

22. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones normativas en materia de adquisicion de bienes y servicios;

23. Integrar la documentacion para la contratacién de bienes y servicios, que soliciten las diferentes Dependencias y Unidades
Administrativas subalternas;

24. Realizar las cédulas de proveedor de las personas fisicas o juridico colectivas que retinan los requisitos establecidos;

25. Dar cumplimiento a las disposiciones en materia de transparencia y proteccion de datos personales; y

26. Las demas que le sefalen las leyes y reglamentos vigentes y aplicables en el ambito de su competencia.

S0 ®NOo W,

1.3 COORDINACION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y SOPORTE TECNICO

OBJETIVO:

Supervisar, gestionar y ejecutar los servicios de tecnologias de la informacion y comunicaciéon, mediante actividades que permitan
brindar soporte y modernizacion de la infraestructura tecnoldgica que coadyuva en el desempeno de la funcién administrativa.

FUNCIONES:

I. Ejecutar la programacion, presupuestacion, administracion y control de los recursos tecnolégicos que se requieran para el
funcionamiento de las Dependencias y Unidades Administrativas subalternas;

2. Cumplir con las normas y politicas aplicables en materia de administracion de recursos tecnologicos;

3. Ejecutar el desarrollo, mantenimiento y soporte de los sistemas informaticos y dotar a las Dependencias y Unidades
Administrativas subalternas del equipo y sistemas de computo que requieran;

4. Proporcionar mantenimiento correctivo y preventivo al equipo de cémputo, hardware, software, dispositivos de oficina y
periféricos;

5. Establecer mecanismos, acciones o estrategias para el adecuado funcionamiento y uso de los sistemas informaticos;

.
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6. Administrar el servicio de fotocopiado, impresoras, e internet que las Areas requieren para el desempefio de sus funciones;

N

Mantener en éptimas condiciones la infraestructura de la red fisica de computo;

8. Implementar estrategias tecnoldgicas de implantacion, aplicacion y seguimiento de informacion y comunicacion que apoyen la
gestién administrativa;

9. Implementar politicas, procedimientos y recomendaciones asociadas a la seguridad de la informacion y riesgos en tecnologias
de la informacion;

10. Participar en los procesos de seleccion y/o adquisicion de bienes y servicios en materia de tecnologias de la informacion;

I'l. Llevar a cabo las actividades de mantenimiento y actualizacion de los sistemas de informacion;

12. Brindar soporte técnico a los usuarios de los sistemas tecnologicos;

13. Determinar necesidades y gestionar capacitacién en materia tecnologica;

14. Proponer nuevas herramientas o estandares tecnologicos que aporten al desarrollo institucional en términos de mejoras en
los procesos de servicios de los sistemas de informacion;

I15. Dar cumplimiento a las disposiciones en materia de transparencia y proteccion de datos personales; 16. Las demas que le

senalen las leyes y reglamentos vigentes y aplicables en el ambito de su competencia.

1.4 COORDINACION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
OBJETIVO:

Proporcionar a las Dependencias y Unidades Administrativas subalternas, el mantenimiento y servicios generales necesarios, para
conservacion de los bienes inmuebles municipales.

FUNCIONES:

I. Proveer a las Dependencias y Unidades Administrativas subalternas, de los servicios generales que requieran para el desarrollo
de sus funciones;

2. Llevar a cabo las actividades de intendencia en los inmuebles municipales, garantizando un entorno adecuado para el desempeno
de las funciones de los servidores publicos y de atencién a la poblacion;

3. Dar mantenimiento preventivo y correctivo a los edificios pUblicos, para conservar en 6ptimas condiciones los espacios en que
se prestan servicios a la poblacion y;

4. Contribuir a mantener los espacios de trabajo en 6ptimas condiciones, para el desempeno de las funciones inherentes a cada
Dependencia y Unidad Administrativa subalterna.

5. Dar cumplimiento a las disposiciones en materia de transparencia y proteccion de datos personales;

6. Las demas que le senalen las leyes y reglamentos vigentes y aplicables en el ambito de su competencia.

1.5 COORDINACION DE CONTROL VEHICULAR

OBJETIVO:

Controlar y asegurar el parque vehicular de la Administracion Pablica Municipal a cargo del personal responsable del resguardo, y
demas datos que sean necesarios para su control, vigilando ademas el correcto suministro de energéticos incluyendo aquellas unidades
en comodato; asi mismo controlar y supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo a los vehiculos que conforman el parque
vehicular municipal a solicitud de las areas que los tengan asignados.

FUNCIONES:

I. Vigilar el correcto funcionamiento del parque vehicular;

2. Controlar y asegurar el parque vehicular a resguardo del responsable del resguardo, y demas datos que sean necesarios para
su control y vigilancia.

3. Controlar y supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo a los vehiculos que conforman el parque vehicular municipal
a solicitud de las areas que los tengan asignados.

4. Coordinar y vigilar todo tipo de reparaciones aun las de caracter extraordinario o las ocasionadas con motivo de accidentes o
siniestros.

.
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5. Realizar las bitacoras de las reparaciones realizadas al parque vehicular, asi como llevar un registro de las mismas.
6. Dictaminar sobre el estado de conservacion de los vehiculos del parque vehicular.

El presente manual de Organizacién de la Direccién de Administracion del H. Ayuntamiento de Melchor Ocampo, deja sin efectos a

sus similares publicados con anterioridad en la Gaceta Municipal.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION DEL
MUNICIPIO DE MELCHOR OCAMPO, ESTADO DE MEXICO

PRESENTACION

El pasado 16 (dieciséis) de enero del afio en curso, en la Cuarta Sesion Extraordinaria Publica de Cabildo Resolutiva el Honorable
Cabildo del Ayuntamiento de Melchor Ocampo, Estado de México aprobd por unanimidad el Bando Municipal 2025, en el cual se
establecieron, entre otras cosas, las direcciones y entidades de la Administracion Publica Municipal, y en especifico el articulo 73 sefala
que la Direccion de Administracion es el area de la Administracion Publica Municipal encargada de proporcionar los recurso humanos,
materiales y servicios, brindar soporte técnico y tecnoldgico a las diversas dependencias, asi como atender relaciones laborales en
coordinacion con la Direccién de Juridico, el pago de remuneraciones con la Tesoreria Municipal, llevar a cabo los procedimientos de
adquisiciones de bienes y servicios, entre otras.

Bajo ese contexto, se llevd a cabo la elaboracion del Manual de Organizacion, instrumento administrativo y normativo, en el que se
identifican las funciones de la Direccién de Administracion y Unidades Administrativas subalternas, siendo una herramienta de consulta
diaria para para facilitar el conocimiento y desempeno de las funciones de los servidores publicos.

En ese sentido, se crea el Manual de Procedimientos de la Direccion de Administracion, que deriva de los documentos administrativos
descritos anteriormente y figura como la herramienta que define los pasos a seguir para llevar a cabo las principales actividades que
ejecutan las Unidades Administrativas.

OBJETIVO

Definir de manera sistematica las acciones, funciones y actividades operativas de la Direccion de Administracion para el logro de sus
objetivos institucionales en funcion de la administracion de los recursos humanos, materiales e informaticos que requieran las
Dependencias de la Administracion Publica Municipal y sus Unidades Administrativas subalternas.

BASE LEGAL

LEGISLACION FEDERAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su reglamento.
Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

Ley Federal del Trabajo.

Ley Federal de Derechos.

Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Ley del Impuesto al Valor Agregado.

LEGISLACION ESTATAL
e Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
¢ Ley General de Responsabilidades Administrativas.

* Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de MiXi€6 y Municipios.
11
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e Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios. - Ley Organica Municipal del Estado de México.

e Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios y su reglamento.
e Ley de Contratacidn Publica del Estado de México y Municipios y su Reglamento.

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

e Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de México.

e Codigo Administrativo del Estado de México.

e Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
e Coddigo Civil del Estado de México.

e Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de México.

e Codigo Financiero del Estado de México y Municipios.

LEGISLACION MUNICIPAL

e Articulos 50 fraccion V y 73 del Bando Municipal de Melchor Ocampo 2025, Estado de México.

e Articulos 5, 6, 7, 8, 9, |1, 22 inciso e), 50, 51, 52, 53, 54, 55 y 56 del Reglamento Organico de la Administracion Publica
Municipal del Municipio de Melchor Ocampo, Estado de México.

ESTRUCTURA ORGANICA

I. Direccidon de Administracion

I.I  Jefatura de Recursos Humanos

1.2 Coordinacion de Adquisiciones y Servicios

1.3 Coordinacion de Recursos Materiales y Servicios Generales

1.4 Coordinacion de Control Vehicular

ORGANIGRAMA

de

Direccion de Administracion

|

Coordinacion de A

Servicios

y Coordinacion de Tecnologias de
la Informacién y Soporte Técnico

Coordinacion de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Coordinacion de Control Vehicular
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Simbolo

Significado

Inicio

Marca el Inicio del
Procedimiento

O

Numero de Actividad

Cuadro con Extracto de
Actividad

Documento

Linea de Flujo

Decision

Fin

Determina el final del
procedimiento

PROCEDIMIENTOS DE LA JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS

RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL

OBJETIVO: Contratacién de Servidores Publicos con perfil adecuado, competente, capacitado y eficiente en el area

correspondiente.

ALCANCE: Es aplicable al personal idéneo para cubrir una vacante en los diferentes departamentos internos del H. Ayuntamiento

de Melchor Ocampo.

REFERENCIAS:
o Ley Federal de Proteccidn de Datos Personales.
[ ]
e Ley de Trabajo del Estado y Municipios.
[ ]

Ocampo.

e Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal del Municipio de Melchor Ocampo, Estado de México

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

Reglamento Interior de las condiciones generales de Trabajo de las personas en el servicio publico del Municipio de Melchor
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RESPONSABILIDADES: A la Jefatura de Recursos Humanos le corresponde supervisar y ejecutar las politicas internas, asi como
conducir las relaciones laborales de todos los servidores publicos.

DEFINICIONES: Formato de Alta: Formato que integra los datos relevantes del candidato anexando documentacién que tienen
que ser entregados por el personal de nuevo ingreso para su contratacion.

INSUMOS:

Solicitud de empleo.

Curriculum Vitae.

Copia de constancia de estudios.

Copia de cartilla militar.

Copia de credencial de elector.

Copia de comprobante de domicilio.

Certificado Médico.

Dos cartas de recomendacién.

Copia de acta de nacimiento.

Certificado de No antecedentes penales.

Fotografia tamano infantil a color.

Constancia de Situacion Fiscal

Nombramiento en caso de contar con él.

Certificado expedido por la unidad de registro de Deudores alimentarios morosos.
Documento bancario que integre el nimero de cuenta y clave interbancaria.

Clave Unica de Registro de Poblacién

Constancia de No Inhabilitacion por parte de la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de México.

RESULTADOS: Entrega de alta para su ingreso a némina.

POLITICAS: Para llevar a cabo el reclutamiento, seleccion y contratacion de personal, se realizara solamente por sustitucion de
puesto ya que la insuficiencia presupuestal no permite contrataciéon de nuevos puestos.

DESARROLLO:
Recibe de las diversas areas el perfil de puestos a
l.- Jefatura de Recursos
contratar.
Humanos.
Revisar la documentacion de los aspirantes,
5 referencias laborales y verifica que no exista Jefatura de Recursos
- inhabilitacion para ocupar cargo publico. Humanos.
Genera entrevista, valora resultados obtenidos
3 para cada candidato y se presenta informe Jefatura de Recursos
- detallado al Director solicitante. Humanos.
Una vez integrada la informacion y de no existir
4 algin impedimento para llevar a cabo Ia Jefatura de Recursos
- contratacion, se solicita el visto bueno del Humanos.

n il
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. . . Jefatura de Recursos
Notifica al candidato que sera contratado y le
L - . Humanos.
5.- solicita la documentacién requerida.
Lleva a cabo la integracion del expediente laboral
6 con la documentacion requerida y elabora el Jefatura de Recursos
- nombramiento, asi como la documentacion Humanos.
Recibe cédula de alta debidamente firmada y con
7 el soporte documental correspondiente e informa Jefatura de Recursos
- de los derechos y obligaciones que se adquieren Humanos.
8- Realiza la entrega del nombramiento al nuevo Jefatura de Recursos
personal. Humanos.
Una vez pasado un término de quince dias hace
9 entrega al personal de nuevo ingreso Yy Jefatura de Recursos
- movimiento de alta del ISSEMYM. Humanos.

DIAGRAMA DE FLUJO

Revisar la documentacion
de los aspirantes,

Recibe de las diversas areas el @__ referencias laborales y : 3 >7

perfil de puestos a contratar verifica que no exist

inhabilitacion para ocupar
carqo publico

r
Notifica al candidato Cenera entrevista, valora

que sera contratado y Una vez integrada la resultados obtenidos para
le solicita la 4—@ informacion y de no existir o—@ cada candidato y se

documentacion algun impedimento para presenta informe detallado

requerida llevar a cabo la contratacion, al Director solicitante
se solicita el visto bueno del
€ Ejecutive Municipal para la

contratacion

Lleva a cabo la integracion

del expediente laboral con
la documentacion Recibe cédula de alta

requerida y elabora el debidamente firmada y con Realiza |3 entrega
nombramiento, asi como la ®_' el soporte documental @——b del nombramiento
documentacién correspondiente e informa alnuevo personal
administrativa que se de los derechos y
reauiere cbligaciones que se s
adquieren con la
contratacién

Una vez pasado un
término de quince dias

hace entrega al
‘ personal de nuevo
ingreso y movimiento

de alta del ISSEMYM
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REGISTRO DE MOVIMIENTOS DE ALTA O BAJA DEL PERSONAL EN LA PLATAFORMA PRISMA

OBJETIVO: Establecer los lineamientos para el registro de movimientos de alta o baja del personal en la Plataforma de Recaudacién
e Informacion de Seguridad Social del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios.

ALCANCE: Aplica al Titular de la Jefatura de Recursos Humanos y al personal adscrito al area.

REFERENCIAS:

e Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios. Gaceta de Gobierno del Estado, 31 de
enero de 2022.

e Ley Federal de Proteccion de Datos Personales.

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

e Ley de Trabajo del Estado y Municipios.

RESPONSABILIDADES: Jefatura de Recursos Humanos.
DEFINICIONES:

o [SSEMyM: Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios.

e Movimiento de alta: Proceso administrativo mediante el cual se integra a la plantilla de personal un ingreso o reingreso al
servicio cuando exista una plaza disponible.

e Movimiento de baja: Cancelacion del registro del personal en la némina.

o PRISMA: Plataforma de Recaudacion e Informacion de Seguridad Social del ISSEMyM.

INSUMOS: Expediente laboral.
RESULTADOS: Registro de alta con nimero de ISSEMyM correspondiente, baja o cambio de salario del personal.

POLITICAS: La Jefatura de Recursos Humanos tiene un plazo méximo de 5 dias para realizar los movimientos de alta y baja del
personal en la Plataforma de Recaudacion e Informacion de Seguridad Social del Instituto de Seguridad Social del Estado de México
y Municipios.

DESARROLLO:

l.- Se ingresan los datos personales de la servidora o servidor Unidad de
publico a la Plataforma de Recaudacién e Informacion de Procesamiento  de
Seguridad Social del Instituto de Seguridad Social del Estado Noémina
de México y Municipios.

2.- Se genera el movimiento de alta, baja o cambio de salarios Unidad de
de la servidora o servidor publico (estipula la fecha y salario Procesamiento  de
a percibir) Noémina

3.- Se imprime el comprobante del movimiento (alta o baja) Unidad de
generado en la Plataforma de Recaudacion e Informacion de Procesamiento  de
Seguridad Social del ISSEMyM (PRISMA). Movimiento por Noémina
alta o baja

4.- La Unidad de Control de Personal entrega a la servidora o Unidad de Control
servidor publico el comprobante original del movimiento. de Personal

. b
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5.- La Unidad de Control de Personal anexa el acuse de recibido Unidad de Control
al expediente de la servidora o servidor publico. de Personal

DIAGRAMA DE FLUJO

Jefatura de Recursos

INICIO

-

Ingrosas los datos porsonales de la soervidora o
servidor publicao a Plataformas de
Rocaudacidn o Informacidn de Sogurkdad
Social dol Instituto doe Seguridad Social dol
Castado doe MOEmICO v Municiphos

&

+

Gonera o mosvimilento de altas, Daje o camibieaoe
do salarios doe la sorvidora o sorvidor pablico
{eostipula le fochae v salarnio a percibyic)

+

ol comprobante del movimionto

) peenver addo o b Plataformnmg oe t
o Informacidn de Soguricdad

3l Aol ISSEMYRMM (PRISMA)

vy v
(alta o ba
Rocaudas

T

Entregs o e servidors o soecrvidlor bl o el
comprobante original dol movimilento

Ao was ol acuse de recibedo al o sgpedionte oo
1o seorvidora o sorvidor puabdico

“ -

ATENCION DE REQUERIMIENTOS DE INFORMACION RELACIONADA CON EL PERSONAL
ADSCRITO

OBIJETIVO: Realizar los procedimientos administrativos para atender los requerimientos de informacién que realicen las
autoridades fiscalizables, de control interno y legal.

ALCANCE: Aplica al personal de la Jefatura de Recursos Humanos.

REFERENCIAS:
e Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Gaceta de Gobierno del Estado, 23 de septiembre del 2022.
o Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Gaceta de Gobierno del Estado, 30 de mayo del

2017.

e Codigo Financiero del Estado de México y Municipios. Gaceta de Gobierno del Estado, 25 de mayo del 2022.

e -Ley Federal de Proteccion de Datos Personales.

e -Reglamento Interior de las condiciones generales de Trabajo de las personas en el servicio publico del Municipio de Melchor
Ocampo.

e Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal del Municipio de Melchor Ocampo, Estado de México.

RESPONSABILIDADES: Jefatura de Recursos Humanos: Responsable de recabar la informacion requerida y emitir la contestacion
mediante oficio en tiempo y forma.

DEFINICIONES:

n il
17




Melchor Ocampo
D27

H. Ayuntamiento Constitucional

elchor

2025-2(

Melchor Ocampo, Estado de México Septiembre de 2025 No. XIV

e Servidora o Servidor Publico: Toda persona fisica que presta a una institucion publica un trabajo personal subordinando de
caracter material o intelectual, mediante el pago de un sueldo.

e Nomina: Listado general utilizado para efectuar los pagos correspondientes a las servidoras y servidores publicos. En dicho
listado se asientan las percepciones y deducciones del personal por quincena.

e OSFEM: Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

e Pension alimenticia: Es una obligacion econémica ordenada por un tribunal para proporcionar manutencién al conyuge en
caso de separacion o divorcio.

¢ Expediente laboral: Es una recopilacion de documentos probatorios de la existencia de una relacion laboral, desde la
contratacion, ejercicio y terminacion de una relacién laboral entre empleado y empleador.

e Riesgo laboral: Comprende los accidentes y enfermedades a que estan expuestos los trabajadores en el ejercicio o con
motivo del trabajo.

INSUMOS: Archivos de Nomina (pagos, movimientos de altas y bajas, calculo de finiquitos, pensiones, etc.) generados mediante el
Sistema NOI y expedientes laborales de las servidoras y servidores publicos.

RESULTADOS: Oficio subsanando el requerimiento de informacion en tiempo y forma.

POLITICAS: La Jefatura de Recursos Humanos tiene la responsabilidad de recabar la informacién y solventar el requerimiento en
un periodo de 5 a 15 dias, seglin lo amerite la solicitud.

DESARROLLO:

Recibe el oficio de requerimiento, ya sea por parte del Organo Superior
de Fiscalizacion del Estado de México (asuntos fiscales), del Organo

Jefatura de

Recursos
I Interno de Control (asuntos de control interno) o de un Juez Civil
Humanos
(asuntos legales).
Turna la solicitud a la Unidad competente (Jefatura de Recursos Jefatura de
2 Humanos). Recursos
Humanos
La Jefatura correspondiente reune la informacion requerida y solventa la Jefatura de
3 solicitud. Recursos
Humanos

Jefatura de

4 Envia la informacién correspondiente. Recursos
Humanos

Revisa y aprueba la informacion. Jefatura de

5 Recursos
Humanos

Emite la contestacion del requerimiento mediante oficio en tiempo y

Jefatura de
6 forma.

Recursos
Humanos
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DIAGRAMA DE FLUJO

Recibe el oficio de requerimiento,
ya sea por parte del Organo Turna la solicitud a la
Superior de Fiscalizacion del Unidad competente
Estado de México (asuntos @“ {Jefatura de Recursos ®—
fiscales), del Organo Interno de Humanos)
Contrpl (asuntos de contro

nterno) o de un Juez Civil
(asuntos legales)

r

La Jefatura de
Recursos Humanos . Revisa y aprueba . Envia la informacion
revisa y aprueba la a informacion correspondiente

nformacion
(i)
Emite la contestacion de
requerimiento mediante |
oficio en tiempo y forma

EXPEDIENTES DE SERVIDORES PUBLICOS

OBJETIVO: Integrar, revisar y controlar los expedientes de los servidores publicos que desempenan sus funciones en las unidades
administrativas que integran el H. Ayuntamiento.

ALCANCE: Aplica al titular de la Jefatura de Recursos Humanos y al personal.

REFERENCIAS:

e Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México, Titulo Tercero “De los Derechos y Obligaciones Individuales
de los Servidores Publicos”, Articulos del 45 al 97. Gaceta de Gobierno del Estado, 23 de septiembre del 2022.

e Ley Federal del Trabajo, Articulo 784. Gaceta de Gobierno del Estado, 18 de mayo del 2022.

e Reglamento Interior de las condiciones generales de Trabajo de las personas en el servicio publico del Municipio de Melchor

Ocampo.
e Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal del Municipio de Melchor Ocampo, Estado de México.

RESPONSABILIDADES: Jefatura de Recursos Humanos: Responsable de integrar, revisar, controlar y resguardar los
expedientes de los servidores publicos adscritos al H. Ayuntamiento.

DEFINICIONES:

e Servidora o Servidor Publico: Persona designada o nombrada para ocupar un puesto en las unidades administrativas que integran
el Organismo para la prestacion de servicios publicos.

e Unidad Administrativa: Areas que integran el H. Ayuntamiento para la prestacion de los servicios pUblicos; facultadas para llevar
a cabo actividades necesarias que coadyuven al cumplimiento de los objetivos, metas y programas.

INSUMOS: Solicitud de empleo Curriculum Vitae, Contrato laboral, Expediente laboral, Expediente personal.
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RESULTADOS: Integracion de los expedientes de los servidores publicos.

POLITICAS: Jefatura de Recursos Humanos es la responsable de revisar y verificar que los expedientes cumplan con la
documentacion requerida, la revision se realiza al ingreso de un nuevo servidor publico.

Los expedientes deben contar con la firma de autorizacion de alta del Ejecutivo Municipal y de la Direccion de Administracion.

DESARROLLO:

Jefatura de

l.- Recibe la documentacion solicitada del servidor publico. Recursos
Humanos

DIAGRAMA DE FLUJO:

Recibe la documentacion
solicitada del servidor publico.

CONTROL DE INCIDENCIAS

OBJETIVO: Recibir, analizar, registrar y aplicar las incidencias (faltas, retardos, dias econdémicos, de asueto y de vacaciones, etc.) a
las y los servidores publicos adscritos al Organismo.

ALCANCE: Aplica al titular de la Jefatura de Recursos Humanos.

REFERENCIAS:

® Reglamento Interior de las condiciones generales de Trabajo de las personas en el servicio publico del Municipio de Melchor
Ocampo.
o Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal del Municipio de Melchor Ocampo, Estado de México.

RESPONSABILIDADES: Jefatura de Recursos Humanos: Responsable del control de asistencia (faltas y retardos) de los servidores
publicos.

DEFINICIONES:

e Reloj checador biométrico: Sistema de registro de asistencia del personal.
¢ Incidencia: Acto de omision de registro de asistencia, faltas injustificadas, retardos y suspensiones.

n il
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e Incapacidad: Documento oficial emitido por una institucion de salud publica que justifique la ausencia del trabajador por
cuestiones de salud que le impiden realizar sus actividades laborales.

e Solicitud de vacaciones y permisos: Documento interno que se requisita para tramitar vacaciones, dias econémicos y permisos
en general.

INSUMOS:

Control de asistencia

Registro de incidencias

Solicitudes de vacaciones y permisos
Justificantes

RESULTADOS:
e Registro de incidencias
e Oficios de solicitudes
e Oficios de sanciones

POLITICAS:

La Jefatura de Recursos Humanos es la responsable del control de asistencia (faltas y retardos) de los servidores publicos.

La Jefatura de Recursos Humanos valida y turna el informe para su registro y aplicacion en el sistema de némina NOI.

Los reintegros seran autorizados por la Jefatura de Recursos Humanos y la Direccion de Administracion.

Los avisos de vacaciones se entregaran minimo con 5 dias de anticipacion.

La incapacidad se debera entregar a mas tardar al dia siguiente de su emisiéon por parte de la institucion de salud, a la Unidad
de Control de Personal, previamente sellada por el area del trabajador.

e La Constancia de permanencia justificara el horario en el que se ausenté de sus labores el servidor publico.

DESARROLLO:

Las y los servidores publicos presentan en tiempo y forma
l.- ante su superior jerarquico la documentacion y/ o
justificacion correspondiente a la incidencia que se trate.

Servidoras (es) publicos de las
Unidades Administrativas

Titulares de las Unidades
Administrativas

El Superior jerarquico remite la documentacion
2.- comprobatoria a la Jefatura de Recursos Humanos.

Recibe y acusa las solicitudes, oficios y documentacion

La Jefatura de Recursos

3.- comprobatoria que requiera la incidencia. Humanos

Revisa que las solicitudes cuenten con las firmas de La Jefatura de Recursos
4.- autorizacion correspondientes y coteja la informacién Humanos

para proceder a capturarla en el sistema de control de

asistencia.

Realiza el corte de incidencias tres dias antes de cada La Jefatura de Recursos
5.- quincena, es decir, los dias 07 y 22 de cada mes. Humanos
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Analiza el registro de asistencia de las y los servidores
. . ; . L . La Jefatura de Recursos
6.- publicos para identificar y registrar las incidencias en la
; . Humanos
quincena correspondiente.
7 Genera un archivo en Excel, donde registra las La Jefatura de Recursos
) incidencias de cada quincena. Humanos
. - . La Jefatura de Recursos
8.- Entrega el informe de control de incidencias. J
Humanos
. . . L La Jefatura de Recursos
9.- Recibe, aprueba y remite el informe para su aplicacion.
Humanos
10 Integra al expediente la documentacion correspondiente La Jefatura de Recursos
’ a las incidencias de las y los servidores publicos. Humanos

DIAGRAMA DE FLUJO

El Superior jerarquico
remite la documentacion
comprobatoriaala O—
Jefatura de Recursos
Humanos

Realiza el corte de
incidencias tres dias
antes de cada guincena
es decir, los dias 07 y 22
de cada mes

Ql._)

Analiza el registro de

Recibe y acusa las
solicitudes, cficios y
documentacion
comprobatoria que
requiera la incidencia

asistencia de lasy los
Senicores pudlicos para
dentificar y registrar las
ncidenciasen la
quincena
correspondiente

Genera un archivo en
Excel, donde registra las
incidencias de cada
gquincena

Entrega el informe

O_. de control de

nacencias

(_'1)

Integra al
@-—. expediente la
documentacion

corresponciente a
las incidencias de las
v los servidores
publicos

CONTROL DEL PROGRAMA ANUAL DE VACACIONES

Recibe, aprueba y
remite el informe
para su aplicacion

OBJETIVO: Operar y controlar el programa anual de vacaciones para el personal del Organismo.

ALCANCE: Aplica al titular de la Jefatura de Recursos Humanos, personal de la Unidad de Control de Personal y servidoras (es)

publicos.
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REFERENCIAS:

e Articulo 78 del Reglamento Interior de las condiciones generales de Trabajo de las personas en el servicio publico del Municipio
de Melchor Ocampo.

e -Articulo Il fraccion I, Articulo 52 fraccion VIl del Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal del Municipio
de Melchor Ocampo, Estado de México.

RESPONSABILIDADES: Jefatura de Recursos Humanos: responsable del registro y control de dias de vacaciones del personal
del Organismo.

DEFINICIONES:

e Vacaciones: Suspension temporal del trabajo y que es uno de los derechos de las y los trabajadores.
e Servidora o Servidor Publico: Persona designada o nombrada para ocupar un puesto en las unidades administrativas que integran
el Organismo para la prestacion de servicios publicos.

INSUMOS: Control del personal adscrito al Ayuntamiento.
RESULTADOS: Control de vacaciones del personal adscrito al Ayuntamiento.

POLITICAS: Jefatura de Recursos Humanos es la responsable del registro y control de los dias de vacaciones que el personal del
Organismo va disponiendo durante el ano fiscal.

DESARROLLO:

Elabora un listado con el total de dias de vacaciones que Jefatura de Recursos
.- tiene derecho cada trabajador. Humanos
Se asigna un nimero de folio a cada registro para llevar el Jefatura de Recursos
2.- control de dias de vacaciones solicitados por el personal. Humanos
3 Registra los dias de vacaciones que va disponiendo cada Jefatura de Recursos
- trabajador. Humanos
4 Se realiza el descuento de dias de vacaciones solicitados, Jefatura de Recursos
- para informar al trabajador el total de dias disponibles. Humanos

DIAGRAMA DE FLUJO

n il
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DIAGRAMA DE FLULUIO

il INICIO )

1

1

Elabora un listado con <l total de dias de vacacionoes
que tiene derecho cada trabajador

2

-

Asigna un NUuMero de folio a cada registro para HHevar
el control de dias de vacaciones solicitados por ol
personal
3

+

Registra los dias de vacaciones que va disponiendo
cada trabajador

a

-

Rcoaliza ol descuonto doe dias de vacacionos
solicitados, para informar al trabajador @l total de
dias disponibles

' Firg 2

REGISTRO DE MOVIMIENTOS DE ALTAS Y BAJAS DE LA NOMINA

OBJETIVO: Procesar, elaborar y registrar quincenalmente en el sistema de némina los movimientos de bajas y altas del personal de
las Unidades Administrativas que integran el Ayuntamiento.

ALCANCE: Aplica al titular de la Jefatura de Recursos Humanos.

REFERENCIAS:

e Reglamento Interior de las condiciones generales de Trabajo de las personas en el servicio publico del Municipio de Melchor
Ocampo.
e Reglamento Organico de la Administracion Piblica Municipal del Municipio de Melchor Ocampo, Estado de México.

RESPONSABILIDADES: Jefatura de Recursos Humanos: Responsable de Aplicar los movimientos de altas y bajas del personal.

DEFINICIONES:

e Movimiento de alta: Proceso administrativo mediante el cual se integra a la plantilla de personal un ingreso o reingreso al
servicio cuando exista una plaza disponible.

e Movimiento de baja: Cancelacion del registro del personal en la némina.

e Nomina: Listado general utilizado para efectuar los pagos correspondientes a las servidoras y servidores publicos que laboran
en el Organismo, se asientan las percepciones y deducciones generadas por el personal en cada quincena.

e Reporte de movimientos de personal: Documento en el que se consignan los movimientos de personal de las unidades
administrativas que integran el Organismo.

e Servidora o Servidor Publico: Toda persona fisica que presta a una institucion publica un trabajo personal subordinando de
caracter material o intelectual, mediante el pago de un sueldo.

e Unidad Administrativa: Areas que integran el Ayuntamiento para la prestacion de los servicios publicos; facultadas para llevar a
cabo actividades necesarias que coadyuven al cumplimiento de los objetivos, metas y programas del Ayuntamiento.

INSUMOS:

e Reporte de movimientos de personal
o Expedientes (Nombre, cargo, No. de empleado y salario mensual bruto).

RESULTADOS: Constancia de movimiento del ISSEMyM.
1
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POLITICAS: La Jefatura de Recursos Humanos es la responsable de unificar los movimientos en el sistema de némina NOI.

DESAROLLO:

Envia a la Jefatura de Recursos Humanos los listados de los movimientos
l.- de personal (altas y bajas) de las unidades administrativas que integran el
Ayuntamiento.

Direccion de
Administracion

2.- Recibe y aplica los listados en la plantilla de néomina. Jefatura de Recursos
Humanos
. o . . Jefatura de Recursos
3.- Elabora y registra los movimientos de personal en el sistema de némina Humanos
NOI de la quincena correspondiente.
Realiza el calculo de las percepciones y deducciones de los movimientos
. ) - . Jefatura de Recursos
4.- que se integran en los listados, incluyendo lo correspondientes a: Humanos
retribucion por convenio sindical, tiempo extra, prima dominical y dias
festivos, pensién alimenticia e incidencias.
, . - Jefatura de Recursos
5.- Envia el archivo de ndmina a pagar.
Humanos
. . L Jefatura de Recursos
6.- Revisa y aprueba el archivo de némina.

Humanos

DIAGRAMA DE FLUJO

Envia a la Jefatura de Recursos
Humanos los listados de los

administrativas que integran e
Ayuntamiento.

movimientos de personal (altasy N
bajas) de las unidades

Recibey aplica los

listados en la plantilla de @—

nomina

Envia el archivo de B
nNomMiINa a pagar
(i)

Revisa y aprueba el
archivo de nomina

<

Realiza el calculo
de las
percepcionesy
deducciones de
05 movimientos
que se integran
en los listados,
ncluyende lo
correspondientes
a retribucion por
convenio sindical,
tiempo extra,
prima dominical y
dias festivos,
pension
alimenticia e
incidencias.

)

Elaboray registra los

movimientos de personal

en el sistema de nomina
NOI de la quincena
correspondiente
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PAGOS Y DISPERSION DE NOMINA

OBJETIVO: Establecer los lineamientos para realizar el pago de cuotas, aportaciones, impuestos, derechos y contribuciones a las
que esta obligado el Ayuntamiento.

ALCANCE: Aplica a los Titulares y Responsables de: Tesoreria, Jefatura de Recursos Humanos.

REFERENCIAS:

® Reglamento Interior de las condiciones generales de Trabajo de las personas en el servicio publico del Municipio de Melchor
Ocampo.
o Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal del Municipio de Melchor Ocampo, Estado de México.

RESPONSABILIDADES:

o Jefatura de Recursos Humanos: Es la responsable de elaborar los archivos de la dispersion de némina.
o Jefatura de Recursos Humanos: Es la responsable de realiza el cdlculo de la pre-némina mediante el sistema NOI para solicitar
la suficiencia presupuestal.

DEFINICIONES:

o Servidora o Servidor Publico: Toda persona fisica que presta a una institucion publica un trabajo personal Subordinando de
caracter material o intelectual, mediante el pago de un sueldo.

o Némina: Listado general utilizado para efectuar los pagos correspondientes a las servidoras y servidores publicos. En dicho
listado se asientan las percepciones y deducciones del personal por quincena.

o Dispersion de Némina: Es la generacién del pago a los recibos de némina de los empleados. Se realiza posterior a la creacion de
los recibos de nomina.

o Clasificacion administrativa: Es la identificacion presupuestal asignada a las Unidades Administrativas.

o Ejercicio Fiscal: Al periodo de un aho presupuestario y contable, equivalente a un ano calendario, para el cual se presupuestan
los ingresos y gastos, que comprende del | de enero al 31 de diciembre.

o Layout: Archivo en formato Excel que contiene el nombre de la servidora o servidor publico, el monto a pagar y el numero de
cuenta.

INSUMOS:

¢ Registro de incidencias

o Justificantes

e Informe del Biométrico

® Registros de tiempo extra

e Registro de movimientos de altas y bajas del personal

RESULTADOS:

o Dispersion correcta de sueldos y salarios al personal del Organismo.
e Reportes de la dispersion expedida por la institucion bancaria correspondiente.

POLITICAS:

o -El personal debera entregar a la Jefatura de Recursos Humanos la solicitud de vacaciones con tres dias de anticipacion a la
fecha solicitada.

o El personal dispondra de 24 horas para ingresar a la Jefatura de Recursos Humanos el justificante de falta, el cual se autorizara
exclusivamente por causas de fuerza mayor.

o Cualquier tipo de solicitud debera ingresar a la Jefatura de Recursos Humanos con sello y firma de autorizacién del titular de la
Unidad Administrativa responsable del personal solicitante.

e -La Jefatura de Recursos Humanos es la responsable de ot*ar el bono o premio de puntualidad al personal sindicalizado.
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e La Jefatura de Recursos Humanos realiza el pago total de las prestaciones del personal sindicalizado en la segunda quincena del

mes.
DESARROLLO:
Verifica quincenalmente los movimientos de altas y bajas en la Plataforma de Jefatura de Recursos Humanos
Recaudacion e Informacion de Seguridad Social del ISSEMyM (PRISMA).
l.-
Recibe el soporte documental (listas de asistencia y fotografias), asi como bitacoras | Jefatura de Recursos Humanos
de tiempo extra del personal para su procesamiento y resguardo, de las Unidades
2.- Administrativas que integran el Ayuntamiento.
Jefatura de Recursos Humanos
3. Revisa los registros del Biométrico e integra el informe del control de asistencia
e incidencias del personal.
Jefatura de Recursos Humanos
Jefatura de Recursos Humanos turna quincenalmente el informe.
4.-
Revisa los descuentos del personal por Créditos al consumo (ISSEMyM). Jefatura de Recursos Humanos
5.-
6.- Aplica los descuentos a la némina. Jefatura de Recursos Humanos
7.- . . - . . - efatura de Recursos Humanos
Realiza el cilculo de la pre-némina mediante el sistema NOI para solicitar la J
suficiencia presupuestal.
8.- Realiza el timbrado de némina, genera los recibos para recaudar la firma de los | Jefatura de Recursos Humanos
servidores publicos.
9.- Genera el Layout, es decir, un archivo con el nombre de la servidora o servidor | Jefatura de Recursos Humanos
publico, el monto a pagar y el nimero de cuenta.
10.- Carga el Layout al sistema. Jefatura de Recursos Humanos
[.- Verifica que el archivo y la informacién sean correctas. Jefatura de Recursos Humanos
12.- Sube la informacién al sistema de manera adecuada. Jefatura de Recursos Humanos
13.- Realiza la dispersion de nomina. Jefatura de Recursos Humanos
14.- Genera el comprobante de la operacion realizada. Jefatura de Recursos Humanos

n il
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15.- Resguarda los comprobantes de las operaciones bancarias del Ayuntamiento.
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Jefatura de Recursos Humanos

DIAGRAMA DE FLUJO

1

;

Verifica quincenalmente los
movimientos de altas y bajasen la
Plataforma de Recaudacion de
Seguridad Social del ISSEMyM
(PRISMA)

2

'

Recibe el soporte documental
[Insia-s de as-s_te_nc:a ¥ fotgglafias), (3 >
asi como bitacoras de tiempo
extra del personal

Revisa los descuentos del
personal por préstamos FOnacot y = 5)
Créditos al consumo (ISSEMyM)

Revisa los registros del Biométrico e
integra el informe del control de
asistencia e incidencias del personal
4

v

Turna quincenalmente el informe a la

Coordinacion de Recursos Humanos
para su revision y autorizacion

6

P Aplica los descuentos a la némina

Realiza el timbrado de némina,

>

7

v

genera los recibos para recaudar <
la firma de los servidores

9

Genera el Layout
10

Realiza el calculo de la pre-
| némina mediante el sistema NOI
para solicitar la suficiencia
presupuestal

PROCESOS DE LA COORDINACION DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS

ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES

OBJETIVO: Establecer el proceso de para la integracién del Programa Anual de Adquisiciones, para programar y realizar las
operaciones adquisitivas y de contratacion de servicios que requieran las Dependencias de la Administracion Publica Municipal y sus
Unidades Administrativas subalternas.

ALCANCE: Aplica a los servidores publicos adscritos a la Direccion de Administracion, Coordinacion de Adquisiciones y Servicios,
Dependencias y Unidades Administrativas subalternas de la Administracion Pablica Municipal.

BASE JURIDICA:

e Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios.
¢ Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.
e Manual para la Planeacién, Programacion y Presupuesto Municipal.

RESPONSABILIDADES: La Coordinacion de Adquisiciones y Servicios sera la responsable de la integraciéon del Programa Anual
de Adquisiciones, conforme a la normatividad vigente.
s |
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Las Dependencias y Unidades Administrativas subalternas seran las responsables de proporcionar la informacién relativa a las
adquisiciones y contratacion de bienes y servicios programada para el desempefno de sus funciones en el ejercicio fiscal
correspondiente, a efecto de que se reflejen en el Programa Anual de Adquisiciones.

La Tesoreria Municipal, sera la responsable de incluir la informaciédn relativa a adquisiciones y contratacion de bienes y servicios, en
los capitulos del gasto 2000, 3000 y 5000 del Presupuesto de Egresos que sera presentado al Ayuntamiento para su correspondiente

aprobacion.
GLOSARIO DE TERMINOS:

o Capitulo del gasto: Es el mayor nivel de agregacion que identifica el conjunto homogéneo y ordenado de los bienes y servicios
requeridos por los entes publicos para la consecucién de los objetivos y metas.

® Programa Anual de Adquisiciones: Instrumento que describe de manera precisa a nivel de capitulo, concepto, partida genérica
y partida especifica presupuestal, el gasto que se realice por concepto de adquisiciones de materiales y suministros, servicios
generales y bienes muebles, inmuebles e intangibles.

® Requisicion: Documento con el que las Unidades Administrativas realizan un requerimiento para la compra de insumos, bienes
ylo servicios, para realizar sus actividades.

e 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.

INSUMOS:

e Oficios de solicitud de Adquisiciones.
e Requisicion de compra.
e Programa Anual de Adquisiciones.

RESULTADOS:

e Programa Anual de Adquisiciones, que contiene la programacién de adquisiciones de bienes y servicios que las Dependencias
y Unidades Administrativas requieren para el desempeno de sus funciones.

POLITICAS:

e Las Unidades Administrativas deberan emitir la solicitud de requisicion de bienes y materiales que sean requeridos durante el
ejercicio fiscal, para el desempefio de sus funciones, la cual deberan turnar a la Direccion de Administracién para su analisis y
consideracion.

e Las metas establecidas en el Programa Anual (Presupuesto basado en Resultados), deberan guardar congruencia con el
presupuesto asignado para su atencién y cumplimiento en materia.

e La solicitud y asignacion de los bienes y servicios se debera realizar bajo los principios de racionalidad, austeridad y suficiencia

presupuestal.

DESARROLLO:

I Solicita a las Dependencias la elaboracién de su programa anual de adquisiciones Direccion de Administracion y
de acuerdo a su Presupuesto Basado en Resultados, a través de la Direccion de Coordinacion de Adquisiciones y
Administracion. Servicios

2 | En funcion de las acciones trazadas en su Programa Anual, generan su Programa Todas las Dependencias de la
Anual de Adquisiciones y lo remiten a la Direccion de Administracion. Administracion Pablica Municipal

—
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3 | Recibe los programas anuales de las dependencias administrativas; concentra la

Coordinacion de Adquisiciones y

informacion en un documento y lo presenta al comité de adquisiciones y Servicios
servicios para su elaboracion.
4 | Realiza el documento final denominado “Programa Anual de Adquisiciones del
Municipio de Melchor Ocampo, Estado de México” y lo envia para su anilisis, Comité de Adquisiciones y
revision y aprobacion del Cabildo. Servicios

Fin.

DIAGRAMA DE FLUJO

FORMATOS O INSTRUCTIVOS
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INTEGRACION DEL CATALOGO DE PROVEEDORES DE BIENES Y SERVICIOS

OBJETIVO: Establecer el proceso para la integracion del Catidlogo 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.

ALCANCE: Aplica a los servidores publicos adscritos a la Direccion de Administracion y a la Coordinacion de Adquisiciones y
Servicios, asi como a los proveedores y prestadores de servicios.

BASE JURIDICA:

Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.
Reglamento de la Ley de Contratacion Pablica del Estado de México y Municipios.
Reglamento Organico de la Administracion Pablica Municipal del Municipio de Melchor Ocampo, Estado de México

RESPONSABILIDADES: La Direccion de Administracion, a través de la Coordinacion de Adquisiciones y Servicios sera la
Dependencia responsable de integrar el Catalogo de Proveedores de Bienes y Servicios de la Administracion Pablica Municipal.

GLOSARIO DE TERMINOS:

Catédlogo 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 la Coordinacion de Adquisiciones, de
conformidad con la legislacion aplicable y con la finalidad de que se les permita en los procedimientos de adquisicion la
presentacion de los documentos relacionados con su informacién administrativa, legal y financiera.

Cédula: Cédula de Proveedor o Prestador de Servicios.

Persona fisica: Individuo que realiza cualquier actividad econémica (vendedor, comerciante, empleado, profesionista, etc.), el
cual tiene derechos y obligaciones.

Persona moral: Conjunto de personas fisicas, que se unen para la realizacion de un fin colectivo, son entes creados por el
derecho, no tienen una realidad material o corporal (no se pueden tocar como tal como en el caso de una persona fisica), sin
embargo, la ley les otorga capacidad juridica para tener derechos y obligaciones.

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.

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.

INSUMOS:
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e Formato de Solicitud.
e Documentacion de proveedores interesados. - Cédula de Proveedor.

Septiembre de 2025 No. XIV

RESULTADOS: Catalogo de proveedores de bienes y servicios del Municipio de Melchor Ocampo, Estado de México.

POLITICAS:

o Se realizara el registro en el Catalogo de Proveedores, a aquellos que retnan los requisitos solicitados por la Coordinacién de

Adaquisiciones.

DESARROLLO:

Se expedira la Cédula de Proveedor a los interesados que relinan los requisitos para ello.
La cédula estara vigente durante el ejercicio fiscal en el que se tramite.

La cédula podra expedirse por alta, modificacién, renovacién, reposicion o duplicado.
Los tramites se realizaran de lunes a viernes en un horario de 09:00 a |18: horas y sabados de 09:00 a 13:00 horas.

Proporciona a las personas fisicas y/o m1555552350rales los requisitos
para ser proveedor del Municipio de Melchor Ocampo.

Direccion de Administracion

Ingresa a la Direccién de Administracion la documentacion necesaria para
su registro correspondiente.

Proveedor
servicios

de bienes ylo

Recibe la documentacion proporcionada por el Proveedor a registrarse y
la turna a la Coordinacién de Adquisiciones.

Direccion de Administracion

Recibe y revisa la documentacidon presentada por el Proveedor a
registrarse.

{Existen observaciones?

Si, Solicita al Proveedor solvente las inconsistencias, para realizar el
registro correspondiente.

Coordinacion de Adquisiciones

Revisa y solventa las inconsistencias detectadas y continta el tramite.

Proveedor de bienes y/o servicios

No, Genera orden que entrega al proveedor para que realice el pago por
concepto de registro de proveedor, en la Tesoreria Municipal.

Coordinaciéon de Adquisiciones y
Servicios

Recibe orden de pago, lo realiza en las cajas de la Tesoreria Municipal y
entrega el recibo a la Coordinacion de Adquisiciones para su
correspondiente registro.

Proveedor de bienes y/o servicios

Recibe el recibo de pago y procede a realizar el registro en el Catalogo
y generar la Cédula de Proveedor
correspondiente, y procede a autorizar mediante firma autografa.

Coordinacion de Adquisiciones y
Servicios

Una vez transcurridos 3 dias habiles, se presenta a la Direccién de
Administracion a recibir la Cédula que lo acredita como Proveedor del
Municipio de Melchor Ocampo.

Proveedor de bienes y/o servicios

",
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DIAGRAMA DE FLUJO

FORMATOS O INSTRUCTIVOS
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CEDULA DE PROVEEDOR 2025

CEDULA QUE LO ACREDITA COMO PROVEEDOR ACTIVO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2025.

LIC. CRISTOBAL ANTONIO MUNOZ MORALES.

FIRMA DEL PROVEEDOR COORDINADOR DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS
.AH‘“!"(‘DU\AD‘I.O “N.S‘i -OKIAE &U'l< o 06 l‘l‘no. CCAMSO ESTADO D6 WEXXKO CON FECHA 01 D6 ENENO DEL JOIEEN TEMNOS 06 omﬂom 0‘
ARTICULOS 20,34 32. 13 PUBLICA DEL ESTADO OF MEXICO ¥ MUNKIPIOR. PARA 51 COMMESPONDIENTE MECISTRO BN KL
SAGVEEOOARS, BARA SACVEDAD OF L0 SERALADO £ EL ARTICULO 34, FAACCION P 06 ¥ ok PORLICA DEL SETADD OF MERCO ¥ MU0 36

ANEXA IDENTEXACION CON FOTOCRAFA DEL TTULAR.

PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION DE ADJUDICACION DIRECTA POR EXCEPCION
OBJETIVO: Informar sobre el procedimiento de adjudicacion directa por excepcion.

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.

BASE JURIDICA:

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

RESPONSABILIDADES: La Coordinacion de Adquisiciones y Servicios debera substanciar los procesos de adjudicacion directa
por excepcion conforme a la normatividad aplicable.

GLOSARIO DE TERMINOS:
s |
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e Adjudicacion directa: Excepcion al procedimiento de licitacion publica para la adquisicion de bienes, enajenacion 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.

e Area Usuaria: Unidad Administrativa solicitante de la adquisicion o contratacién de bienes y/o servicios.

e 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 adquisicion, asi como determinar los precios de referencia, en términos
del Reglamento de la Ley.

e Catdlogo 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 adquisicién y omitir la presentacion de documentos

e Cuadro comparativo: Documento mediante el cual la Coordinacién 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 catdlogo 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.

o 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 adquisicion, asi como determinar los precios de referencia.

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

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

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

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

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

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

e 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.

INSUMOS:
e Cuadro Comparativo
e Orden de compra
e Contrato

RESULTADOS: Proceso de Adjudicacion directa por excepcion.

POLITICAS:

o 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.

e 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.

o Para adquisicion de bienes o contratacion de servicios se debera celebrar un contrato pedido.

DESARROLLO:
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Realiza un oficio Justificatorio dirigido a la Direccion de Administracion junto
con la requisicion de bienes o servicios.
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Area Usuaria o requirente

Melchor

Recepciona el oficio y lo turna a la Coordinacion de Adquisiciones y

2 | Servicios para el seguimiento de la solicitud del Area Usuaria. Direccion de Administracién
Recibe el oficio justificatorio y analiza la requisicion de adjudicacion de Coordinacion de Adquisiciones
3 bienes o contratacion de servicios y realiza el estudio de mercado y Servicios
pertinente.
Realiza el cuadro comparativo con la informacion obtenida del estudio de Coordinacion de Adquisiciones
4 mercado realizado y determina si la adquisicion de bienes o contratacion de y Servicios
servicios corresponde a un procedimiento de adjudicacién directa.
Si la adquisicion 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.
Remite al area usuaria el cuadro comparativo realizado para que solicite la Coordinacion de Adquisiciones
5 suficiencia presupuestal pertinente a la Tesoreria Municipal. y Servicios
Recibe la suficiencia presupuestal emitida por parte de la Tesoreria Area usuaria o requirente
6 Municipal y la remite a la Direccion de Administracion.
Recepciona la suficiencia presupuestal y turna a la coordinacion de
7 Adaquisiciones y Servicios para continuar con el proceso de adjudicacion
directa por excepcion de adquisicion de bienes o contratacion de servicios. Direccion de Administracion
Realiza la orden de compra y celebra el contrato de adjudicacion de bienes
8 o contratacién de servicios con el proveedor de bienes o servicios que Coordinacion de Adquisiciones
acredito tener mejores precios, forma de pago, tiempo de entrega, lugar de y Servicios
entrega Yy vigencia de las cotizaciones proporcionadas por los interesados.
Recepciona los bienes adjudicados a través del almacén y realiza la entrega Coordinacion de Adquisiciones
9 de los bienes al area usuaria, o verifica el suministro de los servicios a través y Servicios
del area requirente.
Elabora el oficio que certifique la plena satisfaccién con la adquisicion de los Area usuaria
I0 | bienes o servicios contratados, incluyendo evidencia fotografica que
respalde el uso de los bienes entregados o los servicios solicitados.
Posteriormente, lo remite a la Direccién de Administracion junto con la
factura, el archivo XML y la verificacién del comprobante fiscal, debidamente
firmados y sellados.
Integra los documentos enviados por el area usuaria al expediente y lo turna Coordinacion de Adquisiciones
I a la Tesoreria Municipal para su pago. y Servicios
Fin.
12
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS: Los formatos para el desarrollo del procedimiento de adjudicacién directa por excepcion
seran determinados por la Direccion de Administracion en conjunto con la Coordinacion de Adquisiciones y Servicios, y seran

compartidos a las areas usuarias.

DIAGRAMA DE FLUJO:

Inicio

l

El area requirente realiza un oficio justificatorio dirigide a la
Direccién de Administracion junto con la requisicion de
bienes o servicios

2

¥

La Direccion recepciona el oficio y lo twma a la
Coordinacion de Adquisiciones y Servicios

3

i

La Coordinacion de Adquisiciones v Servicios recibe el oficio
justificatorio, realiza el estudio de mercade pertinente, el
cuadro comparativo y lo remite al drea usuaria,

2

El drea usuaria tramita la suficiencia presupuestal emnitida
por la Tesoreria Municipal ¥ la remite a la Direccion de | §
Administracié.

El darea requirente e labora 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 Direccién de Administracion
junto con la factura, el archive XML y la verificacion del
comprobante fiscal, debidamente firmados y sellados.

4

La Ceoordinacién de Adquisiciones y Servicios integra los
documentos enviadoes por el area usuaria al expediente v lo
turna a la Tesoreria Municipal para su page.
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La Coordinacion de Adquisiciones y Servicios realiza la
orden de compra y celebra el contrato de adjudicacidn de
bienes o contratacion de servicios con el proveedor de
bienes 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.

]

Se reciben los bienes adjudicados a traveés del almacén y
realiza la entrega de los bienes al area usuaria, o verifica el
surninistro de los servicios a traves del area requirente. En
caso de servicios, se reciben a través del area usuaria

Me
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INFORME SOBRE PENAS CONVENCIONALES

OBJETIVO: Informar sobre las penas convencionales impuestas a los proveedores y/o prestadores de servicios por incumplimiento
en los contratos o retraso en la entrega de los bienes o prestacion de los servicios.

ALCANCE: Aplica a los servidores publicos adscritos a la Direccion de Administracion y Coordinacion de Adquisiciones y a los
proveedores o prestadores de bienes y/o servicios que incumplan los contratos.

BASE JURIDICA:

e Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.
e Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.
e Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal del Municipio de Melchor Ocampo, Estado de México.

RESPONSABILIDADES: La Coordinacion de Adquisiciones debera informar sobre las penas convencionales cuando sean aplicadas,
tanto al proveedor, como a su superior jerarquico y a la Direccion Juridica para los efectos legales correspondientes.

GLOSARIO DE TERMINOS:

e Area Usuaria: Unidad Administrativa solicitante de la adquisicion o contratacién de bienes y/o servicios.

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

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

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

INSUMOS: Oficios de Conocimiento
RESULTADOS: Informe sobre Penas Convencionales
POLITICAS:

e Las penas convencionales se impondran a los proveedores o prestadores de servicios por incumplimiento en los contratos o
retraso en la entrega de los bienes o prestacién de los servicios

e Las penas convencionales se determinaran en funcién del incumplimiento de las condiciones convenidas, y que en ningun caso
seran superiores, en su conjunto, al monto de la garantia de cumplimiento o del contrato.

DESARROLLO:

I | Emite por oficio dirigido a la Direccion de Administracion, la situacion de Area Usuaria
incumplimiento de proveedores de bienes o servicios contratados.

2 | Turna el asunto a la Coordinacién de Adquisiciones para el seguimiento de la Direccion de
solicitud del Area Usuaria. Administracion

n il
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Recibe y analiza la situacién de incumplimiento por parte del proveedor, en | Coordinacion de Adquisiciones
funcidn del contenido del contrato que se haya celebrado con éste.

{Existe incumplimiento de contrato?
Si, Identifica el motivo de incumplimiento en los contratos o retraso en la entrega

de los bienes o prestacién de los servicios e informa a Direccion de
Administracion.

Notifica a la Direccion Juridica, sobre el incumplimiento de contrato, para su | Direccion de Administracion
4 | debido seguimiento y fines legales a que haya lugar.

Notifica al Proveedor que sera penalizado para su debido seguimiento. Direccion de Administracién

No, Informa tanto al Area Usuaria, como al Proveedor sobre la posibilidad de
6 | incumplimiento del contrato, para en su caso realizar aclaraciones | Direccion de Administracion
correspondientes.

DIAGRAMA DE FLUJO

No. Direccion de Administracion | Area Usuaria
“nicio
L 4
Informa la situacién de
incumplimiento del
; ]
h 4
Turna a la Coordinacion de
2 Adquisiciones para seguimiento
. &
Recibe y analiza la situacion
3 No
Identifica el motivo de
{ incumplimiento e informa a la
Direccionde Administracin.
Y
Notifica a la Direccion Juridica
para su seguimiento y fines a
4 que hayalugar.
\
5 Notifica al proveedor sobresu
penalizacidn para
seguimiento.
6 y i Informa al Area Usuariay al

Fin f Proveedor para realizar [
— aclaraciones.

FORMATOS O INSTRUCTIVOS

El informe se realizara mediante oficio fundado y motivado, mediante la imagen institucional vigente.
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ADQUISICION DE BIENES MATERIALES Y CONTRATACION DE SERVICIOS
(ADJUDICACION DIRECTA, INVITACION RESTRINGIDA Y LICITACION PUBLICA NACIONAL)

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

ALCANCE: Aplica a los servidores publicos adscritos a la Direccién 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, invitacion restringida
y licitacion publica nacional.

BASE JURIDICA:

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

RESPONSABILIDADES: Los servidores publicos adscritos a la Coordinacién de Adquisiciones y Servicios deberan substanciar los
procesos de adjudicacion directa, invitacion restringida y licitacion publica nacional conforme a la normatividad aplicable.

GLOSARIO DE TERMINOS:

Adjudicacién directa: Excepcion al procedimiento de licitacion publica para la adquisicion de bienes, enajenacion o
arrendamiento de bienes, o la contratacion de servicios en el que la convocante, designa al proveedor de bienes, arrendador,
comprador o prestador del servicio, con base en las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento,
oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

Area Usuaria: Unidad Administrativa solicitante de la adquisicion o contratacién de bienes y/o servicios.

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

Catéilogo 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 la Coordinacién de Adquisiciones, de
conformidad con la legislacion aplicable y con la finalidad de que se les permita en los procedimientos de adquisicion la
presentacion de los documentos relacionados con su informacién administrativa, legal y financiera.

Comité de Adquisiciones: Cuerpo colegiado que funge como auxiliar para la substanciacion de los procedimientos de adquisicion
regulados en la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

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 adquisicion, enajenacion o
arrendamiento de bienes o servicios, en términos 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 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 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 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 catdlogo 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 adquisicion, asi como determinar los precios de referencia.
Invitacién Restringida: Procedimiento de adquisicién, a través de la invitacion 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. =
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e Licitacion Publica: Modalidad de adquisicion de bienes y contratacion de servicios, mediante convocatoria publica, por la que se
aseguran las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

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

e Prestador de servicios profesionales: Persona que celebra contratos de consultoria, asesoria, estudios e investigaciones con la
Secretaria, las dependencias, organismos auxiliares, tribunales administrativos o municipios.

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

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

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

e Proveedor: Persona que celebra contratos de adquisicion de bienes con la Secretaria, las dependencias, organismos auxiliares,
tribunales administrativos o municipios.

e Requisicion: Documento con el que las Unidades Administrativas realizan un requerimiento para la compra de insumos, bienes
ylo servicios, para realizar sus actividades.

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

e 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.

INSUMOS:

e Cuadro Comparativo
e Orden de compra
e Contrato

RESULTADOS: Proceso de adjudicacion directa, invitaciéon restringida y licitacion publica.

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
Contratacion Publica del Estado de México y Municipios. Los montos maximos de adjudicaciéon directa, mediante concurso por
invitacion restringida, para la adquisicion o arrendamiento de bienes y la contratacion de servicios que se realicen durante el Ejercicio
Fiscal 2025, seran los siguientes:

corresponden a:

Presupuesto autorizado: de adquisiciones,
arrendamientos y servicios a las
Dependencias y Entidades Publicas (miles

Monto maximo de
cada operacion que
podra realizarse por

Monto maximo total
de cada operacion
que podra

de pesos adjudicacion directa | adjudicarse por
(miles de pesos) invitacion restringida
(miles de pesos)
Mayor de Hasta
-
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0 6,500.0 150.0 400.0
6,500.0 13,000.0 175.0 600.0
13,000.0 19,500.0 200.0 800.0
19,500.0 26,000.0 250.0 1,000.0
26,000.0 500.0 1,500.0
DESARROLLO

Realiza un oficio Justificatorio dirigido a la Direccion de Administracion junto
con la requisicion de bienes o servicios.

Area Usuaria o requirente

Recepciona el oficio y lo turna a la Coordinacion de Adquisiciones y Servicios
para el seguimiento de la solicitud del Area Usuaria.

Direccion de Administracion

2.1

Recibe la solicitud y verifica con el Encargado de Almacén sobre la existencia
de bienes materiales.

{Hay en existencia?

Sl, se proporciona el articulo al Area Usuaria.

Coordinaciéon de Adquisiciones y
Servicios/ Encargado de almacén

22

No, Verifica si el articulo se encuentra registrado en el Programa Anual de
Adaquisiciones y en su caso, realiza las cotizaciones correspondientes.

Coordinacion de Adgquisiciones y
Servicios

Realiza estudio de mercado, y el cuadro comparativo para preparar la
adquisicion bajo las modalidades de; Licitacion Publica, Invitacién 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.

Coordinacion de
Adaquisiciones y Servicios

4.1

Licitacion Publica: se realizarda una convocatoria a través de medios de
comunicacion de circulacion local y nacional, de acuerdo con el articulo 33 de
la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.
Posteriormente, y 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.

. L

Coordinaciéon de Adquisiciones y
Servicios
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4.2

Invitacion Restringida: se realiza una seleccion 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 Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

Coordinacion de Adquisiciones y
Servicios

43

Adjudicacién Directa: se realiza una seleccion 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 con el articulo 92 del
Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y
Municipios.

Coordinacion de Adquisiciones y
Servicios

Realiza los cuadros comparativos con base en los estudios de mercado
realizados y con las ofertas de 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 Catilogo de
Proveedores.

Coordinaciéon de Adquisiciones y
Servicios

Remite al area usuaria el cuadro comparativo o en su caso el dictamen de
adjudicacion emitido por el Comité de Adquisiciones y Servicios realizado para
que solicite la suficiencia presupuestal pertinente a la Tesoreria Municipal.

Coordinacion de Adgquisiciones y
Servicios

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

Area usuaria o requirente

La Direccién de Administracidn recepciona la suficiencia presupuestal y turna a
la Coordinacién de Adquisiciones y Servicios para continuar con el proceso de
adjudicacion directa, invitacion restringida o licitacion publica de adquisicion de
bienes o contratacion de servicios.

Direccion de Administracion

La Coordinacion de Adquisiciones y Servicios realiza la orden de compra y
celebra el contrato de adjudicacion de bienes o contratacion de servicios con
el proveedor de bienes 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.

Coordinaciéon de Adquisiciones y
Servicios

Recepciona los bienes adjudicados a través del almacén y realiza la entrega de
los bienes al area usuaria, o verifica el suministro de los servicios a través del
area requirente.

Coordinaciéon de Adquisiciones y
Servicios

Elabora el oficio 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 y sellados.

Proveedor

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

Direccion de
Administracion
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Melchor Ocampo, Estado de México

Gobierno de
Melchor Ocampo

o Sitie de Buterés 1

de la vida enel México™

Dependencia: Coordinacion de Comunicacion Social
Asunto: Se remite Requisicion.

LIC. SILVIA EDITH SERRATOS ALCARAZ
DIRECTORA DE ADMINISTRACION
PRESENTE:

A través de este medio reciba un cordial saluda, y con fundamento en los articulos 9,10y T de la
Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios. y 8 14,15y 16 del Reglamento de
la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios, y 5123y S124dde las Politicas,
Bases y Linearnientos en Materia de Adquisiciones. Arrendamientos y Servicios del Municipio de
Melchor Ocampa, Estado de México, le solicito amablemente que instruya a quien comresponda
para que nos sea proporcionado lo siguiente:

« Descripcion del material o servicio solicitado: (Aqui coloca la descripeion del material o
servicio solicitado y la justificacion que motiva ladiecesidad de los requerimientos.
Especifica si el requerimiento se encuentra contemplado, en su Programa Anual de
Adquisiciones y la fuente de financiamiento conilanque seran adquiridos los bienes o
servicios. De lo contrario, solicita la modificacion 8l prograrma anual)

Anexo formato de requisicion.

En relacién con lo anterior, y para dar cumplimiento a las Siticulos 5123, 5124 y 5124 de las
Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Municipio de Melchor Ocampo, Estado de M@ico,@Bexo en medio Magnético e impreso o
siguiente:

1. Anexo técnico impreso y en medio Documento digital gque
la delos bienes v servicios inclyendo la d

técnica técnicas genéricas o de alta ©innovacién tecnolégica,

oficial Les0 LSO durabilidad o wida Gtil) precision de las

cantidades i nofmas de calidad mexicanas o normas oficiales rmexicanas

de ret origen nacional del pai

Finalménte. mePermitgSenalar que las cantidades totales de los bienes y servicios que integren
el requerimiento en cada partida o concepto serén verificadas para asegurar que no se actualicen
ios supuestos de_ffacconamiento establecidos en el Reglamento de la Ley de Contratacion
Publica del Estado de México y Municipios.

Sin mis por el momento me despido, quedo a sus apreciables Srdenes para cualquier aclaracion
al respecta.

ATENTAMENTE

LIC. XO00K XXXX XXXX
DE

SitiodeInterés /1101l

Goblerno de
Melchor Ocampo

e Sitho de Buterés |

“202s. de la vida en el Estado de México™

Numero de oficio: XXx/2025
Asunto: Oficio de entera satisfaccion.

Meichor Ocampo, Estado de México a X000 de XO0X de X000C

LIC. SILVIA EDITH SERRATOS ALCARAZ‘
DIRECTORA DE ADMINISTRACION
PRESENTE

Por este medio, y en atencion a mi solicitud realizada el dia xxxx de enero de
2025, a través del oficio nimero xxxxx/xxxx/xxx me permito sefalar que “ogregar
descripcion de lo solicitado” fueron recibidos a entera satisfaccién de esta area
a mi cargo. lo que permitié que “colocar descripcion del evento o actividad
realizada”.

Anexo evidencia fotografica.

Sin otro particular por el momento, quedo a sus érdenes.

ATENTAMENTE

Septiembre de 2025 No. XIV

H. AYUNTAMIENTO DE MELCHOR OCAMPO 2025-2027 AR Gobierno de
MUNICIPIO CON ESENCIA HUMANA @ Melchor Ocampo
=

REQUISICION

~2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México™
2/1/2025

LIC. SILVIA EDITH SERRATOS ALCARAZ
DIRECTORA DE ADMINISTRACION
PRESENTE

FECHA:

DEPENDENCIA O UNIDAD ADMINISTRATIVA (INGRESAR EL NOMBRE DEL AREA)

CATEGORIA [ DENOMINACION
DEPENDENCIA GENERAL: KX
D AUXILIAR: XKX
PROGRAMA
PRESUPUESTARIO: oo
PROYECTO: XK X
CANTIDAD
No. CONCEPTO AD DE MEDIDA SOLICITADA
1
2
3|
4]
5|
[3
7
8
9
10
JUSTIFICACION:
En este espacio se debera anotar |a actividad o razén que da origen a la necesidad de adquirir algan bien yfo servicics.
EJEMPLO: Los materiales antes descritos, seran utilizados durante la Semana de la Cultura del Agua que lievara a cabo la
Direccién de Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado del 19 al 22 de marzo de 2025, como parte de las actividades de
promocion y difusion del cuidado y ahorro del Recursos Hidrico, planteadas por el Gobierno Municipal.
EVITAR DESCRIPCIONES: PARA LAS NECESIDADES DEL AREA
AREA SOLICITANTE RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO DEL AREA
(DEBERA IR FIRMADO Y SELLADO POR EL (AQUI SE COLOCARA QUIEN SERA EL
TITULAR DEL AREA) ENCARGADO DEL AREA USUAIRA DE DARLE
SEGUIMIENTO)
NOMBRE, FIRMA Y SELLO NOMBRE, FIRMA Y SELLO

n il
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CONTROL Y MANEJO DE ALMACEN

OBJETIVO: Realizar el registro, revision y balance de los materiales del Almacén General, para ejecutar procesos que optimicen el
uso de materiales, para eficientar la operatividad de las Dependencias y Unidades Administrativas de la Administracién Publica
Municipal.

ALCANCE: Aplica al responsable del Almacén General, asi como a los servidores publicos adscritos a la Direccion y de
Administracion y Coordinacion de Adquisiciones y Servicios, para el manejo y control de materiales.

BASE JURIDICA:

e Bando Municipal del Municipio de Melchor Ocampo.
e Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal del Municipio de Melchor Ocampo, Estado de México.

RESPONSABILIDADES:

o El Almacenista, sera el servidor publico que tendra a su cargo el control y manejo del Almacén.

e Los servidores publicos adscritos a la Direccion de Administracion recibiran reportes mensuales de entrada y salida de
materiales.

e Las Areas Usuarias podran hacer uso de los materiales del almacén, posterior a una requisicién autorizada y deberan firmar los
vales de salida al momento de su entrega.

GLOSARIO DE TERMINOS:

e Almacén General: Establecimiento empleado para depositar o guardar articulos, productos, materiales y mercancias para el
suministro y uso de las Dependencias y Unidades Administrativas.

e Area Usuaria: Unidad Administrativa solicitante de la adquisicién o contratacién de bienes y/o servicios.

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

e 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.

e Vale de Entrada: Documento que acredita el ingreso de articulos, productos, materiales y mercancias del Almacén General, que
sirve de soporte para los registros del almacén y los efectos contables que sean necesarios.

e Vale de Salida: Documento que acredita la salida de articulos, productos, materiales y mercancias del Almacén General, que
sirve de soporte para los registros del almacén y los efectos contables que sean necesarios.

INSUMOS:

e Bitacora de registro.
e Requisicion de Materiales.
e Vales de entrada y vales de salida de materiales.

RESULTADOS: El Municipio de Melchor Ocampo tendra un manejo adecuado del Almacén General, documentando la entrada y
salida de materiales de uso general.

POLITICAS:
e Los materiales que ingresan al Almacén General, son producto de las requisiciones que realizan las Areas Usuarias a la Direccion
de Administracion, las cuales son autorizadas considerando el techo presupuestal.
o El encargado del Almacén debera registrar los materiales ingresados en el Inventario de Materiales del Almacén.
e El Almacenista debera elaborar un reporte mensual de entrada y salida de materiales.

e El retiro de materiales se debe realizar mediante un Vale de Salida, que debers estar firmado por el Area Usuaria y por el
Almacenista.

o El registro de Vales de Salida se debera realizar mediante una Bitacora a cargo del Almacenista, de forma mensual.
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e Solo el personal autorizado por el Area Usuaria puede recoger el material del Almacén, ya que esta debera especificar quién o
quiénes lo reciben.

DESARROLLO:

Recibe del Proveedor el material solicitado, derivado de un contrato y orden de
l.- compra y genera el Vale de Entrada de Materiales.

Encargado de Almacén General

Una vez revisado el material, ingresa los datos al Inventario de Materiales del

2.- Almacén. :
Encargado de Almacén General

Informa a la Direccién de Administracion y al area usuaria, la recepcién de los

- materiales. .
3 ateriales Encargado de Almacén General
4.- Acude al almacén a recoger los bienes solicitados y firma el vale de salida. i

Area Usuaria
5.- Realiza el registro de Vales de Salida de Materiales en Bitacora.

Encargado de Almacén General
6.- Remite a final de mes una relacion de Vales de Salida de Materiales, informando

sobre la existencia de materiales a la Direccion de Administracion. Encargado de Almacén General

7.- Recibe Relacién de Vales de Salida de Materiales y Reporte de Existencias, para Direccién de Administracion

su control y seguimiento.

DIAGRAMA DE FLUJO:
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Nombre del

VALE DE SALIDA DE MATERIAL DEL
ALMACEN

‘CONCEPTO DEL BIEN

UNIDAD DE MEDIDA

ENTREGA PERSONAL DE ALMACEN

AUTORIZA

NOMBRE Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA

RECIBE MATERIAL

NOMBRE Y FIRMA
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SUMINISTRO Y CONTROL DE COMBUSTIBLE

OBJETIVO: Establecer horarios y proceso para llevar a cabo la dotacién de combustible al parque vehicular municipal, garantizando
la operatividad de las Dependencias y Unidades Administrativas que tienen unidades bajo su resguardo.

ALCANCE: Aplica todos los servidores publicos que operan las unidades del parque vehicular, al Encargado de suministrar
combustible y a los servidores publicos adscritos a la Coordinacion de Adquisiciones.

BASE JURIDICA:

e Bando Municipal del Municipio de Melchor Ocampo.
e Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal del Municipio de Melchor Ocampo, Estado de México.

RESPONSABILIDADES:

o El servidor publico designado como Encargado, sera el responsable de suministrar combustible a las unidades que conforman
el parque vehicular, asi como llevar los registros del consumo por Dependencia y/o Unidad Administrativa.

e Los operadores del parque vehicular seran los responsables de verificar las necesidades de combustible de sus unidades, asi
como de acudir al suministro en los dias y horarios establecidos.

o El personal adscrito a la Coordinacion de Adquisiciones llevara el registro, control e integracién de expedientes relativos al
consumo de combustible.

GLOSARIO DE TERMINOS:

e Combustible: Producto del petroleo utilizado en motores de combustion, tales como gasolina y/o diésel.

e Parque vehicular: Conjunto de unidades vehiculares registradas por el Gobierno Municipal.

e 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.

INSUMOS:

e Bitdcora de combustible.
e Padrdn del parque vehicular.

RESULTADOS: Se generaran condiciones apropiadas que permitan establecer los controles para los tramites de solicitud,
asignacion, autorizacion, logistica de distribucion, control, tramitacion de pago y resguardo de la informacion referente al proceso de
control de combustible.

POLITICAS:

e El suministro de combustible se realizara en un horario de 09:00 a 10:00 hrs, todos los dias de la semana.
o El operador de combustible debera proporcionar el kilometraje de la unidad, para determinar el volumen de combustible a
suministrar.

DESARROLLO:

l.- Acude al centro de suministro de combustible. Operador de unidad
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2.- Encargado de suministro de
Recibe al operador en el centro de combustible y toma nota del kilometraje | combustible
recorrido por la unidad.

3.- Encargado de suministro de
Realiza la carga de combustible y verifica la emision del ticket que ampara el | combustible
volumen de combustible suministrado

4.- Firma el ticket correspondiente, con lo que avala que la unidad que opera recibié
combustible. Operador de unidad

5.- Encargado de suministro de
Registra la informacién en la biticora de combustible y la presenta en la | combustible
Coordinacién de Adquisiciones.

6.- Recibe tickets y bitacora del suministro de combustible por semana y procede a | Coordinacion de Adquisiciones
integrar el expediente por concepto del consumo de combustible de las unidades
que integran el parque vehicular.

DIAGRAMA DE FLUJO:

No. Coordinacién de Adquisiciones

Operador de Unidad

Encargado de suministro de
combustible

Recibe del Proveedor el material
solicitado mediante contrato.

¥
Recibe al operador y toma nota

Realiza lacarga de combustible y
verifica la emision del ticket que
amparael volumen suministrado

Registra la informacién en la
bitdcora de combustible y la
envia a la Coordinacion de

{

2
de kilometraje recorrido.
I
Y
4 Firma ticket correspondiente
a la carga de combustible de }
su unidad.
Adquisiciones.
r
4
6 Recibe informe de existencia de o
materiales, para control y ——f Fin )
seguimiento.
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PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y SOPORTE
TECNICO

CONTROL DE CORREO INSTITUCIONAL

OBJETIVO: Ofrecer a todas las areas del H. Ayuntamiento, el servicio de correo electrénico Institucional
(@melchorocampo.gob.mx), (@difmelchor-ocampo.gob.mx) para garantizar el intercambio de informacion entre las diferentes
dependencias del H. Ayuntamiento, Gobierno Estatal, Gobierno Federal y Ciudadania y de esta manera garantizar un canal de
comunicacion efectivo y confiable.

ALCANCE: Aplica a todas las dependencias del H. Ayuntamiento de Melchor Ocampo.

BASE JURIDICA: Reglamento de Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios que las acciones de fomento,
planeacion, control y vigilancia del uso y aprovechamiento estratégico de las tecnologias de la informaciéon y comunicacién, puesto en
el Articulo 2, en las Fracciones [J1] IX, X, XI.

RESPONSABILIDADES:

e El Coordinador de Tecnologia de la Informaciéon y Soporte Técnico, es responsable de supervisar la correcta ejecucion y
funcionamiento de los servicios que involucren, el funcionamiento de la red de internet y telefénica, la configuracion de equipos
de computo e impresoras, el servicio de correo electroénico oficial.

o ElIngeniero de Programacion, es el responsable de ejecutar y garantizar, los procesos y servicios que involucren la comunicacién
(altas, bajas, modificacion y configuracion de cuentas de correo electrénico), (altas, bajas, modificacion de archivos oficiales de
las dependencias) garantizando la correcta carga de documentos de las dependencias del H. Ayuntamiento de Melchor Ocampo.

e La Directora de Administracion es responsable de suministrar al area de Tecnologia de la Informacién y Soporte Técnico de
los Insumos, refacciones y equipos que sean necesarios para la correcta ejecucion de sus funciones.

GLOSARIO DE TERMINOS:

I.  Correo electronico: El correo electrénico (también conocido como e-mail, un término inglés derivado de electronic mail) es
un servicio que permite el intercambio de mensajes a través de sistemas de comunicacion electroénicos. El concepto se utiliza
principalmente para denominar al sistema que brinda este servicio via Internet mediante el protocolo SMTP (Simple Mail
Transfer Protocol).

2. Internet: El nombre Internet procede de las palabras en inglés Interconnected Networks, que significa “redes interconectadas”.
Internet es la union de todas las redes y computadoras distribuidas por todo el mundo, por lo que se podria definir como una
red global en la que se conjuntan todas las redes que utilizan protocolos TCP/IP y que son compatibles entre si.

INSUMOS:

Internet
Acceso a Portal Melchor Ocampo
(https://melchor-ocampo.ayuntamientodigital.gob.mx/login) (para agregar, eliminar o modificar las cuentas de correo.

Acceso a Portal Melchor Ocampo (https://difmelchor-ocampo.gob.mx/login) (para agregar, eliminar o modificar alguna cuenta
de correo de DIF)

RESULTADOS: Acceso funcional y de calidad al correo electrénico institucional, garantizando la transferencia de Informacion
electronica.

POLITICAS:

e -Unicamente se proporcionara una cuenta del Correo Institucional (@melchor- ocampo.gob.mx), (@difmelchor-
ocampo.gob.mx), Por medio de un oficio en el cual vendﬁdetallado el motivo de la peticion.
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e -El correo institucional sera Gnicamente entregado para fines laborales relacionados con el H. ayuntamiento de Melchor

Ocampo y no para uso personal.

DESARROLLO:

Septiembre de 2025 No. XIV

I Servidor publico Envia a la coordinacion de tecnologia de la Informacion y Soporte
Técnico la peticidon de un correo Institucional.

2 Ingeniero de Soporte Recibe la solicitud del servidor publico, de alta, baja y/o
modificacion del correo electrénico institucional.

3 Coordinador Revisa las peticiones y autoriza o rechaza los
requerimientos.

4 Ingeniero de Soporte Recaba la Informacién de los Usuarios que requiere el servicio.

5 Ingeniero de Soporte Ingresa al portalwww.ayuntamientodigital.gob.mx/login _para
realizar los movimientos necesarios.

6 Ingeniero de Soporte Acude al sitio, configura, realiza pruebas y capacita sobre el uso del
servicio.

7 Servidor Publico Recibe la capacitacidon o informacion segun sea el tipo de servicio
que solicito.

DIAGRAMA DE FLUJO:

Procedimiento: Control de Correo Institucional.

Servidor Publico

Coordinacion de Tecnologias de la Informacién y Soporte Técnico

(Usuario). Coordinador Ingeniero de Soporte
Inicio.
Recibe el oficio del usuarioy analiza
eltipode serviciosolicitado (alta,
SolicitaServicio

Revisalas peticiones
y autoriza o rechaza
los requirimientos

Recibe la notificacién

por la que no procede
la peticién.

Recibe la capacitacién
o informacién segtin
seaeltipode servico

>

Accede al portal
www.ayuntamientodigital.gob.mx/login
yda de alta o modifica segin sea la
peticién delusuario.
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MANTENIMIENTO CORRECTIVO A EQUIPO DE COMPUTO

OBJETIVO: Reparar fallas que no puedan solucionarse con el mantenimiento preventivo, para mejorar la optimizacion y velocidad
para trabajar con nuestra maquina, esta reparacion puede ser una soldadura, el cambio de una tarjeta, cambio de un dispositivo que
ya no funcione o el formateo del equipo de computo por danos generales.

ALCANCE: Este procedimiento de mantenimiento correctivo se realiza a bienes tecnolégicos en el H. Ayuntamiento de Melchor
Ocampo y se dirige en especial a los dispositivos que presentan fallas mayores y que no pueden ser solucionadas con el
mantenimiento preventivo.

BASE JURIDICA: N/A

RESPONSABILIDADES:

e EllIngeniero de Soporte. Recibe el reporte de falla del equipo, determina la posible solucion y escala el servicio de ser necesario,
aplica la posible solucién de la falla, realiza pruebas de funcionalidad, solicita al usuario final haga pruebas del equipo, entrega
reporte para su llenado.

e Servidor Publico (usuario final). Valida que el equipo funcione correctamente, da su visto bueno de funcionamiento, firma de
conformidad el reporte entregado.

e Coordinador de Tecnologia de la Informacion y Soporte Técnico, supervisa que el mantenimiento se lleve a cabo en tiempo y
forma.

GLOSARIO DE TERMINOS:

e Mantenimiento Correctivo: Es aquel mantenimiento que se realiza con el fin de corregir o reparar un fallo en el equipo o
instalacién.

e Sistema operativo: Es el software basico de una computadora que provee una interfaz entre el resto de programas del
computador, los dispositivos hardware y el usuario.

e Alcohol Isopropilico: mejor conocido como alcohol Isopropilico, es un tipo de alcohol bastante inflamable e intenso. Este nace
del propano, por lo que puede extraerse de combustibles fosiles, como el carbén, el petréleo o el gas natural y sirve para la
limpieza de electrodomésticos o equipos de computo.

INSUMOS: Alcohol Isopropilico, Brochas, Sistema operativo, Memoria USB con los programas, Refaccion en caso de ser necesaria,
hojas de reporte para llenado, servicio de Internet en caso de ser necesario.

RESULTADOS: Equipos funcionales y con menor riesgo de falla ademas de contar con los sistemas actualizados y antivirus activos
y protegiendo al equipo.

POLITICAS: Cumplir con un Oficio de solicitud de resguardo; Formato otorgado al Servidor publico donde contiene la descripcion
principal y la conclusion del servicio otorgado y/o solicitado por el usuario (mantenimiento correctivo al equipo de cémputo funcional).

DESARROLLO:

I Servidor Publico. Manda la peticion del Servicio.
2 Ingeniero en Soporte. Recibe el reporte de falla del equipo, asi como
=y su descripcion.
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3 Ingeniero de Soporte. Determina la falla y da la posible solucion o si
se da de baja el equipo.

4 Ingeniero de Soporte. Realiza el respaldo del Servidor Publico.

5 Ingeniero de Soporte. Aplica la solucién de la falla.

6 Ingeniero de Soporte. Acude al sitio para la instalacion y la aprobacion
del Servidor Publico.

7 Servidor Publico. Revisa y genera las pruebas para verificar el
correcto funcionamiento del equipo.

8 Servidor Publico. Da el visto bueno, completa y firma el formato
de conformidad.

9 Coordinador. Supervisa que el proceso de reparacion se
realice en tiempo y forma.

10 Coordinador. Da por concluido el servicio del mantenimiento
correctivo.

DIAGRAMA DE FLUJO:

Procedimiento: Mantenimiento Correctivo

Coordinacién de Sistemas

Servidor Publico
(Usuario).

Coordinador

Ingenierode Soporte

i

Manda la peticién
de Servicio.

©

Revisaygenera
las pruebas para
verificarel
correcto
funcionamiento
del equipo.

Revisaygenera
las pruebas para
verificarel
correcto
funcionamiento
del equipo.

|

Revisaygenera
las pruebas para
verificarel
correcto
funcionamiento
del equipo.

Revisaygenera
las pruebas para
verificarel
correcto
funcionamiento
del equipo.

D

del equipo asli como su
descripcién.

Recibe el reportede falla

—C?.

Determina la falla yda la posible
solucién o sisedade baja el equipo.

e

servidor publico.

Realiza el respaldodel

o

Aplicalasoludénde lafalla.

it

ST

aprobadéndel

Acude al sitiopara lainstalaciényla
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

K HOJA DE SERVICIO TECNICO @ wcichor Ocampo

FOLIO INTERNO: FECHA:
[AREA: | [SERVIDOR PUBLICO:
Falla:
Impresora Computadora
Internet Camaras
Infraestructura Telefonia

Conocimientos Generales

OBSERVACIONES ESCRITAS POR EL SERVIDOR PUBLICO

Personal de Sistemas Servidor Publico
Sello y Firma Selloy Firma

MANTENIMIENTO PREVENTIVO A EQUIPO DE COMPUTO

OBJETIVO: Prever las fallas manteniendo los sistemas de infraestructura, equipos e instalaciones productivas en completa operacién
a los niveles y eficiencia 6ptimos. Con un buen Mantenimiento Preventivo, se obtienen experiencias en la determinacion de causas de
las fallas repetitivas o del tiempo de operacion seguro de un equipo, asi como a definir puntos débiles de instalaciones, maquinas.

ALCANCE: Este procedimiento de mantenimiento se realiza a todos los bienes tecnolégicos en el H. Ayuntamiento de Melchor
Ocampo y se dirige en especial a los dispositivos de mayor susceptibilidad de informacion.

BASE JURIDICA: N/A

RESPONSABILIDADES:

e Coordinador de Tecnologia de la Informacién y Soporte Técnico, solicita la ventana de mantenimiento para que esté disponible
el equipo, determina cual es la dependencia de mayor necesidad para asi iniciar en esa area de oportunidad, da por terminado
el servicio.

¢ Ingeniero de Soporte, solicita los Insumos correctos para realizar el mantenimiento, inicia los mantenimientos preventivos,
solicita al usuario final que realice pruebas.
e Servidor Publico (Usuario), valida que el equipo funcione correctamente.

GLOSARIO DE TERMINOS:

e Hardware: Componentes tangibles de una computadora.

.
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e Software: Se considera que el software es el equipamiento légico e intangible de un ordenador. En otras palabras, el concepto
de software abarca a todas las aplicaciones informaticas, como los procesadores de textos, las planillas de calculo y los editores
de imagenes.

INSUMOS: Alcohol Isopropilico, Brochas, Sistema operativo, Memoria USB con los programas, Refaccion en caso de ser necesaria,
hojas de reporte para llenado, servicio de Internet en caso de ser necesario.

RESULTADOS: Equipos funcionales y con menor riesgo de falla ademas de contar con los sistemas actualizados y antivirus activos
y protegiendo al equipo.

POLITICAS:

¢ El mantenimiento preventivo se brindara solo a equipos adjuntos al H. Ayuntamiento.
® Que el equipo no sea manipulado por alguien ajeno al departamento de Sistemas.
e Se entrega en tiempo y forma el equipo.

DESARROLLO:

| Servidor Publico Levanta Reporte de Mantenimiento Preventivo

2 Coordinador Solicita la ventana de mantenimiento para que esté disponible
el equipo.

3 Ingeniero de Soporte Prepara los consumibles necesarios.

4 Ingeniero de Soporte Inicia con el mantenimiento preventivo.

5 Ingeniero de Soporte Solicita al usuario final que realice pruebas con su equipo.

6 Servidor Publico Revisa que el equipo funcione correctamente

7 Coordinador Supervisa que se realicen segun el calendario y da por
concluido el Servicio.

DIAGRAMA DE FLUJO:

Pr imi imi Preventivp
Servidor Publico Coordinaciéon de Tecnologiade lal. y S.T.
(Usuario). Coordinador Ingeniero de Soporte
cmpEates Recibe el reporte de falla
del equipo asf como su
descripcién.
Manda la peticién C
de Servicio.
,@ Revisaygenera S
las pruebas para Determina la fallayda la posible
verificarel solucién o si se da de baja el equipo.
Revisaygenera correcto
las pruebas para funci i ——
verificarel del equipo. e
correcto
:’ur;donrmlemo Realiza el respaldodel
sieq\npe- servidor publico.
ga) [
Revisayg
Revisaygenera las pruebas para
las pruebas para verificarel Aplica la soludéndela falla.
verificarel :‘°"’:°‘° tento
correcto ‘'uncionamien
funcionamiento del equipo. @
del equipo. 4
Acude al sitio para la instalaciényla
e
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- Gobierno de
‘& HOJA DE SERVICIO TECNICO ﬁ Meichor Ocampo
=" Sitio de Interés A
FOLIO INTERNO: FECHA:
[AREA: | [SERVIDOR PUBLICO:
Falla:
Impresora Computadora
Internet Camaras
Infraestructura Telefonia

Conocimientos Generales

OBSERVACIONES ESCRITAS POR EL SERVIDOR PUBLICO

Personal de Sistemas Servidor Publico
Sello y Firma Sello y Firma

PROPORCIONAR EL SERVICIO DE REDES Y CONECTIVIDAD.

OBJETIVO: Ofrecer a todas las 4reas del Ayuntamiento, el servicio de conectividad a la red LAN (Red de Area Local). Asi mismo,

responder de manera oportuna y eficiente ante cualquier eventualidad con los servicios de red, para garantizar que los usuarios
cuenten con un servicio de excelente desempeno y calidad.

ALCANCE: Todas las dependencias del H. Ayuntamiento de Melchor Ocampo y Organos Auténomos

REFERENCIAS: N/A

RESPONSABILIDADES:

o Ingeniero de Soporte, es responsable de garantizar la conectividad de la red LAN, de acuerdo al proceso de recepcidn, atencion

y cierre de reportes recibidos de las dependencias del H. Ayuntamiento de Melchor Ocampo.
e Coordinador de Tecnologia de la Informacion y Soporte Técnico.
o Es responsable de supervisar la correcta ejecucion y funcionamiento de los servicios de la red LAN.

e Director (a) de Administracion, es responsable de suministrar al area de Sistemas de los Insumos, refacciones y equipos que
sean necesarios para la correcta ejecucion de sus funciones.

DEFINICIONES: [J1]

a. Cable UTP: Es un corddn que esta resguardado por alguna clase de recubrimiento y que permite conducir electricidad o
distintos tipos de senales. Los cables suelen estar confeccionados con aluminio o cobre, UTP, por otra parte, es una sigla que
significa Unshielded Twisted Pair (lo que puede traducirse como “Par trenzado no blindado”). El cable UTP, por lo tanto, es
una clase de cable que no se encuentra blindado y que suele emplearse en las telecomunicaciones.
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b. Switch: Es un dispositivo de propésito especial disefiado para resolver problemas de rendimiento en la red, debido a anchos de
banda pequenos y embotellamientos. El Switch puede agregar mayor ancho de banda, acelerarla salida de paquetes, reducir
tiempo de espera y bajar el costo por puerto.

c. Servidor: Como la misma palabra indica, es un ordenador o maquina informatica que esta al “servicio” de otras maquinas,
ordenadores o personas llamadas clientes y que les suministran a estos, todo tipo de informacién. Drivers: Es un controlador
de dispositivo para equipos con sistema operativo Windows, es un programa cuya finalidad es relacionar el sistema operativo
con los dispositivos hardware (tarjeta grafica, tarjeta de sonido, médem, tarjeta de Tv, wifi, lector mp3, etc.) y periféricos
(impresora, escaner, camara fotografica, camara de video, etc.) de nuestro equipo.

d. Tarjeta de Red: También llamada placa de red o Network Interface Card (NIC)es una clase de tarjeta destinada a ser introducida
en la placa madre de una computadora o se conecta a uno de sus puertos para posibilitar que la maquina se sume a una red y
pueda compartir sus recursos (como los documentos, la conexion a Internet o una impresora, por ejemplo).

INSUMOS[J2] :

Formato de atencidn de Servicio.
Cable UTP cat. 5e.

Conectores RJ45.

Switch de Red.

Servidor.

Drivers de tarjeta de red.

Pinza Ponchadora.

Tester.

RESULTADOS: Acceso funcional y de calidad a conectividad de red LAN.

POLITICAS:
e Seguir el protocolo de conexién de colores que es naranja blanco, naranja, verde, blanco, azul, blanco azul, verde, blanco café,
cafeé.

e No dejar sin conexion de red el equipo por mas de 20 minutos.

Sitio de Interés 171uiorico Nociona

DESARROLLO:

I Servidor Publico Manda la peticion para el servicio de Redo y/o internet.

2 Ingeniero de Soporte Recibe de las diversas dependencias la solicitud de servicio de Red
y/o Internet.

3 Ingeniero de Soporte Analiza la solicitud para identificar el tipo de servicio y solucién que
se requiere.

4 Ingeniero de Soporte Acude al sitio de la dependencia que reporta, revisa, identifica y
soluciona la falla.

5 Ingeniero de Soporte En caso de no contar con los insumos o capacidades para la
resolucion del problema, escala el reporte al personal o
dependencia correspondiente.

6 Ingeniero de Soporte Da seguimiento en caso de escalar reporta, con el personal o
dependencia correspondiente.

sl
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7 Coordinador de TlyST Cierra solicitud de Servicio y recaba firma de aceptacion de
servicio, de parte del usuario que realizo el reporte.
8 Coordinador de TlyST Revisa la correcta aplicacion y uso de los servicios de red LAN,

haciendo revisiones esporadicas a los diferentes equipos y servicios
involucrados.

9 Servidor Publico Da por terminado su reporte con un servicio de calidad.

DIAGRAMA DE FLUJO:

Procedimiento: Red y Conectividad.
Coordinacién de Tecnologia de la Inf. y S. T.

Servidor Publico
(Usuario). Coordinador Ingeniero de Soporte

Recibedelasdiversas

| dependencias la solicitud
de serviciode Red y/o
Manda la peticién

para el serviciode | C
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las pruebas para
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@ Da seguimiento encaso de escalar

reporta al personal o dependencia
correspondiente.

PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO A LA INFRAESTRUCTURA DE RED TELEFONICA

PROCEDIMIENTO: Contar con la infraestructura 6ptima dentro del H. Ayuntamiento de Melchor Ocampo, para que los servidores
publicos no atrasen sus procesos y trabajos administrativos

OBJETIVO: Evitar la pérdida de comunicacion y mantenimiento de continuidad de negocio
ALCANCE: Este procedimiento es aplicable a todo el H. Ayuntamiento de Melchor Ocampo y DIF municipal que asi lo demanden

POLITICAS: Se realizara el mantenimiento a infraestructura de RED y Telefonia siempre y cuando no haya sido provocado por el
usuario en caso de ser asi, se levantara el reporte necesario

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO DEL MANTENIMIENTO A INFRAESTRUCTURA TELEFONICA

ala
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| Servidor Publico Solicita servicio del mantenimiento de Infraestructura de Telefonia
04]

2 Coordinador de T.ly S.T. Recibir la solicitud de las dependencias

3 Coordinador de T.Iy S.T. Asigna solicitud al Ingeniero de soporte

4 Ingeniero de Soporte Recibe solicitud de coordinador.

5 Ingeniero de Soporte Realiza solicitud si se cuenta con el material

6 Ingeniero de Soporte Solicita Material mantenimiento a infraestructura telefonica[]5] .

7 Coordinador de TlyST Cierra solicitud de Servicio y recaba firma de aceptacion de
servicio, de parte del usuario que realizé el reporte.

8 Coordinador de TlyST Revisa y da Vo. Bo.

DIAGRAMA DE FLUJO:

Procedimiento: Mantenimiento a Infraestructura de Red y Telefonia

Coordinacion de Tecnologia de la Informacion y Soporte Técnico

Servidor Pblico
{Usuario).

Coordinador Ingeniero de Soporte

>

Manda la peticién
de Servicio.

0

Revisa y genera

las pruebas para
verificar el
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del equipo.
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del equipo.

——
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correcto
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PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
MANTENIMIENTO PREVENTIVO A BIENES MUEBLES E INMUEBLES

OBJETIVO: Establecer el proceso que se debe seguir para realizar actividades de mantenimiento a los bienes muebles, inmuebles y
demas espacios publicos, propiedad del Gobierno Municipal.

ALCANCE: Aplica a los servidores publicos adscritos a la Direccion de Administracion, Coordinacion de Mantenimiento,
Dependencias y Unidades Administrativas Subalternas de la Administracion Publica Municipal.

BASE JURIDICA:
e Bando Municipal de Melchor Ocampo, Estado de México.

e Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal del Municipio de Melchor Ocampo, Estado de México.

RESPONSABILIDADES:
e La Coordinacién de Mantenimiento sera la responsable de atender los requerimientos de las Dependencias y Unidades
Administrativas, de mantenimiento a las instalaciones.

o Las Dependencias y Unidades Administrativas Subalternas seran las responsables de conservar los bienes muebles e inmuebles
que utilizan en el desempeno de sus funciones.

GLOSARIO DE TERMINOS:
e Mantenimiento preventivo: Es aquel que se realiza de manera programada, con la finalidad de conservar en buenas condiciones
los bienes muebles e inmuebles.
e 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.

INSUMOS:

e Herramientas para la reparacion de materiales e inmuebles.
e Herramientas para pintura de espacios cerrados y abiertos.
e Material de construccion.

e Material de electricidad.

POLITICAS:
e Las Unidades Administrativas que requieran mantenimiento, deberan realizar la solicitud en la Direccion de Administracion,
especificando el tipo de atencién que se va a dar.
o Los servidores publicos deberan dar todas las facilidades al personal adscrito a la Coordinacion de Mantenimiento, a efecto de

que realicen los trabajos programados de manera eficiente. - Las solicitudes de Mantenimiento deberan realizarse en dias y
horas habiles.

DESARROLLO:

| Realiza un diagndstico para identificar necesidades de mantenimiento en bienes | Coordinador de Mantenimiento
muebles e inmuebles del patrimonio municipal.

2 Emite un informe a la Direccion de Administracion a efecto de que se autorice | Coordinador de Mantenimiento
la programacion de mantenimiento.

3 En su caso, aprueba las actividades planteadas por la Coordinacién de | Direccién de Administracion
Mantenimiento. F
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Realiza las requisiciones de material que se requiera para llevar a cabo el | Coordinacion de Mantenimiento
mantenimiento programado.

Acuden al lugar a ejecutar los trabajos, conforme a la programacion establecida. | Auxiliares Generales

Supervisa los trabajos realizados.

{Existe alguna observacion?

Si, informa al personal sobre las correcciones que se deben realizar.

Coordinador de
Mantenimiento

terminado.

Corrigen los detalles sefnalados y vuelven a presentar al Coordinador el trabajo | Auxiliares Generales

No, Solicita a la Unidad Administrativa o persona encargada, una firma de | Coordinador de Mantenimiento
satisfaccion de los trabajos realizados.

DIAGRAMA DE FLUJO:

Inicio

l

La Coordinacion de Recursos Materiales y Servicios
Cenerales realiza un diagnostico para  identificar
necesidades de mantenimiento

2

4

Emite un informe a la Direccion de Administracion para
realizar la programacion de mantenimiento.

3

l

La Direccién de Administracién aprueba las actividades
planteadas.

&

!

La Coordinacion de Recursos Materiales y Servicios
Cenerales elabora las requisiciones pertinentes para llevar a
cabo los trabajos programados.

La Coordinacion de Recursos Materiales y Servicios
Generales solicita al responsable del drea en la que se
ejecutaron los trabajos una firma de satisfaccion.

i
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Los auxiliares generales adscritos a la Coordinacion de
Recursos Materiales y Servicios Cenerales acuden a realizar
los trabajos en el lugar programado.

6

)

El encargado de la Coordinacion de Recursos Materiales y
Servicios Generales supervisa los trabajos ¥ en su caso
realiza correcciones

Gobierno de




2
YA

H. Ayuntamiento Constitucional P

e

Melchor Ocampo 2025-2027 \Gebiero
Melch!!?_i: gf_ampo o e ntnts s i
1 r Melchor Ocampo, Estado de México Septiembre de 2025 No. XIV 1 r

PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION DE CONTROL VEHICULAR

MANTENIMIENTO PREVENTIVO DEL PARQUE VEHICULAR DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
MUNICIPAL

OBJETIVO: Establecer el proceso que se debe seguir para realizar el mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular
de la Administracion Publica Municipal de Melchor Ocampo.

ALCANCE: Aplica a los servidores publicos adscritos a la Direccion de Administracion, Coordinacion de Control Vehicular y
Unidades Administrativas subalternas de la Administracion Publica Municipal.

BASE JURIDICA:

¢ Bando Municipal de Melchor Ocampo, Estado de México.
e Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal del Municipio de Melchor Ocampo, Estado de México.

RESPONSABILIDADES:

e La Coordinacién de Control Vehicular sera la responsable de atender los requerimientos de las Dependencias y Unidades
Administrativas, de mantenimiento preventivo y o correctivo del parque vehicular de las unidades que se encuentren a
resguardo de las Unidades Administrativas.

e Las Dependencias y Unidades Administrativas subalternas seran las responsables de conservar en buen estado el parque
vehicular a su resguardo.

GLOSARIO DE TERMINOS:

e Mantenimiento preventivo: Es aquel que se realiza de manera programada, con la finalidad de conservar en buen estado y
funcionamiento el parque vehicular.

e Mantenimiento correctivo: El mantenimiento correctivo es el conjunto de acciones que se realizan para reparar el parque
vehicular cuando ya ha presentado una falla o averia.

e 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.

INSUMOS:

e Bitacora de reparaciones.
e Refacciones.
e Programa Anual de Mantenimiento Preventivo.

POLITICAS:

e La Coordinacion de Control Vehicular debera realizar un diagnostico de todas las unidades que integran el parque vehicular.
Con base en dicho diagnéstico, se programaran los mantenimientos preventivos correspondientes, a fin de elaborar el programa
anual de mantenimiento preventivo.

e Los servidores publicos deberan dar todas las facilidades al personal adscrito a la Coordinacién de Control Vehicular, a efecto
de que realicen los trabajos programados de manera eficiente.

DESARROLLO:
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I Realiza un programa para revisar el parque vehicular a resguardo de cada area
para realizar el diagnéstico respectivo, la Direccion de Administracion lo
autoriza y lo comparte con las unidades administrativas para que otorguen las
facilidades pertinentes.

Coordinacion de Control
Vehicular

2 Designan al servidor publico que llevara a cabo la revision del parque vehicular
en conjunto con la Coordinacion de Control Vehicular

Unidades Administrativas

3 Realiza el reporte de la revision en la bitacora de reparaciones en cual deberan
firmar la Coordinacion de Control Vehicular, y el servidor publico designado
por el area, o su caso el Director, o la Directora de area.

Coordinacion de Control
Vehicular

4 Concentra toda la informacion recabada y crea un programa anual de
mantenimiento preventivo, asi mismo lo notifica a las areas respectivas.

Coordinacion de Control
Vehicular

5 Previo al mantenimiento preventivo, debera realizar el proceso adquisitivo que
corresponda con la Coordinacion de Adquisiciones y servicios, para la
adquisicion de las refacciones necesarias para llevar a cabo el mantenimiento
preventivo.

Unidades Administrativas

6 Ejecuta el programa anual de mantenimiento preventivo de acuerdo a la
programacion establecida.

Coordinacion de Control
Vehicular

DIAGRAMA DE FLUJO:
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MANTENIMIENTO CORRECTIVO DEL PARQUE VEHICULAR DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
MUNICIPAL

OBJETIVO: Establecer el proceso que se debe seguir para realizar el mantenimiento correctivo del parque vehicular de la
Administracién Publica Municipal de Melchor Ocampo.

ALCANCE: Aplica a los servidores publicos adscritos a la Direccion de Administracion, Coordinacion de Control Vehicular y
Unidades Administrativas subalternas de la Administracion Pablica Municipal.

BASE JURIDICA:
e Bando Municipal de Melchor Ocampo, Estado de México.
e Reglamento Organico de la Administracion Pablica Municipal del Municipio de Melchor Ocampo, Estado de México.

RESPONSABILIDADES:

e La Coordinacién de Control Vehicular sera la responsable de atender los requerimientos de las Dependencias y Unidades
Administrativas, de mantenimiento preventivo y o correctivo del parque vehicular de las unidades que se encuentren a
resguardo de las Unidades Administrativas.

e Las Dependencias y Unidades Administrativas subalternas seran las responsables de conservar en buen estado el parque
vehicular a su resguardo

GLOSARIO DE TERMINOS:

e Mantenimiento preventivo: Es aquel que se realiza de manera programada, con la finalidad de conservar en buen estado y
funcionamiento el parque vehicular.

e Mantenimiento correctivo: El mantenimiento correctivo es el conjunto de acciones que se realizan para reparar el parque
vehicular cuando ya ha presentado una falla o averia.

e 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.

INSUMOS:

e Bitacora de reparaciones.
e Refacciones.
® Programa Anual de Mantenimiento Preventivo.

POLITICAS:

e La Coordinacion de Control Vehicular debera atender los reportes que las unidades administrativas realicen respecto de los
vehiculos que presenten fallas o averias

e La Coordinacion de Control vehicular debera realizar la bitacora respectiva en donde se reporten los dafos o averias, y en su
caso las refacciones que se necesiten para llevar a cabo el mantenimiento correctivo correspondiente.

e Los servidores publicos deberan dar todas las facilidades al personal adscrito a la Coordinacién de Control Vehicular, a efecto
de que realice el mantenimiento correctivo respectivo.

DESARROLLO:
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1 Reporta a la Coordinacién de Control Vehicular Unidades
una posible falla o averia en el parque vehicular. Administrativas

2 Realiza el reporte de la revisién en la bitacora de Coordinacion de
reparaciones, en cual deberdan firmar Ila Control
Coordinacion de Control Vehicular, y el servidor Vehicular
publico designado por el area, o su caso el
Director, o la Directora de area.

3 Realiza el reporte de la revisién en la bitacora de Coordinacion de
reparaciones en cual deberan firmar Ila Control
Coordinacion de Control Vehicular, y el servidor Vehicular
publico designado por el area, o su caso el
Director, o la Directora de area.

4 Previo al mantenimiento correctivo, y de acuerdo Unidades
a la bitacora de reparaciones, debera realizar el Administrativas
proceso adquisitivo que corresponda con la
Coordinacion de Adquisiciones y Servicios, para la
adquisicion de las refacciones necesarias para
llevar a cabo el mantenimiento correctivo..

5 Lleva a cabo el mantenimiento correctivo con las
refacciones adquiridas y realiza el reporte Coordinacion de
respectivo en la bitacora. Control

Vehicular

DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio

|
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El presente Manual de Procedimientos de la Direccion de Administracion del H. Ayuntamiento de Melchor Ocampo, deja sin efectos

a sus similares publicados con anterioridad en la Gaceta Municipal.

MANUAL DE OPERACIONES DEL COMITE DE ADQUISICIONES Y
SERVICIOS DEL MUNICIPIO DE MELCHOR OCAMPO

I. PRESENTACION

El pasado 10 de enero de 2025, el H. Ayuntamiento de Melchor Ocampo, durante el desahogo del punto 7 del Orden del Dia de la
Primera Sesion Ordinaria del H. Ayuntamiento, se aprobé la creacion e integracion del Comité de Adquisiciones y Servicios del
Municipio de Melchor Ocampo, en cumplimiento a lo previsto en el articulo 22 de la Ley de Contratacién Publica del Estado de México
y Municipios, relativo a la obligatoriedad de integrar un Comité que tendra por objeto auxiliar al ayuntamiento en la substanciacion
de los procedimientos de adquisiciones y servicios.

Por lo que en términos de lo dispuesto por el articulo 134 de la Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos, parrafo
tercero; 129 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, parrafo segundo; | fraccion lll, 5 parrafo segundo, 22,
23 y 24 de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios; 43, 44 y 45 fraccion | de su Reglamento, se emite el
Manual de Operaciones del Comité de Adquisiciones y Servicios del Municipio de Melchor Ocampo, que define tanto su
funcionamiento, como el ambito de competencia de quienes integran este Organo Colegiado, que bajo los principios de eficiencia,
eficacia, imparcialidad, legalidad, transparencia y honestidad, participan en la substanciacién de los procedimientos de adquisiciones y
contratacion de servicios

2. GLOSARIO DE TERMINOS

Avrea Usuaria: Unidad Administrativa solicitante de la adquisicion o contratacién de bienes y/o servicios.

Adjudicacion Directa: Excepcion al procedimiento de licitacion publica, que por el monto se adjudica directamente a un proveedor,
sin las formalidades que implican una licitacion publica o invitacion restringida, pero con apego a la legislacién aplicable.

Comité de Adquisiciones y Servicios: Organo colegiado que funge como auxiliar para la substanciacion de los procedimientos de
adquisicion regulados en la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

Entidad: A los organismos auxiliares y a los fideicomisos publicos de caracter estatal o municipal.

Dictamen de adjudicacion: Documento sustento del fallo que suscribe la persona servidora publica facultada para ello, en el que
se hara constar de manera resumida una resefa cronolégica de los actos de contratacion, el analisis de las proposiciones y las razones
para admitirlas o desecharlas, en los términos de la normatividad aplicable.

Ejercicio fiscal: Periodo en el que se encuentra vigente el presupuesto de egresos autorizado, que corresponde del |1° de enero al
31 de diciembre de cada ano.

Invitacion Restringida: Procedimiento de adquisicidn, a través de la invitacion 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 adquisicion de bienes y contratacion de servicios, cuyo monto rebase el establecido en el
Presupuesto de Egresos del Estado de México del ejercicio fiscal correspondiente, mediante convocatoria publica, por la que se
aseguran las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes.
Procedimiento de adquisicion: Conjunto de etapas por las que se adquieren bienes, se contratan servicios o se adquieren en
arrendamiento bienes inmuebles para el cumplimiento de sus funciones, programas y acciones.

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.

3. MARCO LEGAL
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
e Ley Organica Municipal del Estado de México.

.
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e Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.
¢ Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.
e Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal del Municipio de Melchor Ocampo, Estado de México.

4. OBJETIVO

Establecer las politicas y lineamientos de operacién del Comité de Adquisiciones y Servicios del Municipio de Melchor Ocampo, de
conformidad con lo establecido en los articulos 22 y 23 de la Ley de Contratacion Pablica del Estado de México y Municipios; 43, 44,
45, 46, 47, 48, 49 y 50 de su Reglamento y; demas disposiciones aplicables, definiendo el ambito de actuacion de cada uno de sus
integrantes, asi como los procedimientos y principios que deben observarse en la ejecucion de las operaciones adquisitivas que se
realizan a solicitud de las diversas areas que integran la Administracion Publica Municipal, para llevar a cabo diversas acciones que
atienden las politicas publicas trazadas por el Gobierno Municipal.

5. INTEGRACION DEL COMITE

Considerando que un Comité es un Organo que requiere la participacién de una pluralidad de personas servidoras publicas que
resuelven de manera colegiada, su integracién debe realizarse considerando, en primer lugar, el cargo de quienes se van a incorporar,
asi como las funciones y atribuciones que les son otorgadas en la Ley Organica Municipal del Estado de México, asi como en el
Reglamento Interno y Manuales de Organizacién. (Garcia, 2023).

Por lo que en términos del articulo 44 del Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios, el Comité
de Adquisiciones y Servicios, se integra de la siguiente manera:

CARGO SENALADO POR LA LEY PUESTO QUE LO OCUPA
Presidente Titular de la Direccion de Administracion
Vocal representante del Area Financiera Titular de la Tesoreria
Vocal representante del Area Usuaria Dependencia solicitante
Vocal representante de la Direccién Juridica Titular de la Direccién Juridica
Vocal Representante del Organo Interno de Control Titular del Organo Interno de Control
Secretario Ejecutivo Quien sera designado por la Presidenta Municipal

Del derecho a voz y voto: Quienes integran el Comité tendran derecho a voz y voto a excepcion de la persona servidora publica que
ostente el cargo de Secretario Ejecutivo y Vocal Representante del Organo Interno de Control, quienes sélo participaran con voz,
debiendo fundamentar y motivar el sentido de su opinion, a efecto de que sea incluida en el acta correspondiente. En caso de empate,
la persona servidora publica que ostente el cargo de presidente tendra voto de calidad.

De los Suplentes: Los integrantes del Comité designaran por escrito a sus respectivos suplentes, y sélo participaran en ausencia del
titular.

El Comité, se podra asistir:

De los Invitados Especiales: Personas servidoras publicas o particulares, que por invitacion del Comité considere necesaria su
intervencion para aclarar aspectos técnicos o administrativos relacionados con los asuntos sometidos al Organo Colegiado, en su caso.

6. FUNCIONES DEL COMITE
En términos de lo dispuesto por el articulo 23 de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios y, 45 del Reglamento
de la Ley, el Comité de Adquisiciones y Servicios debera:

I. Dictaminar sobre la procedencia de los casos de excepcion al procedimiento de licitacion publica;
Il. Participar en los procedimientos de licitacion, invitacion restringida y adjudicacion directa, hasta dejarlos en estado de dictar el
fallo correspondiente, incluidos los que tengan que desahogarse bajo la modalidad de subasta inversa;
lll. Emitir los dictamenes de adjudicacién; i
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IV. Expedir su manual de operacién;
V. Analizar y evaluar las propuestas técnicas y econémicas presentadas dentro del procedimiento de adquisicion;
VI. Solicitar asesoria técnica cuando asi se requiera, a las cdmaras de comercio, de industria, de servicios o de las confederaciones
que las agrupan, colegios profesionales, instituciones de investigacion o entidades similares;
VII. Implementar acciones que considere necesarias para el mejoramiento del procedimiento de adquisicion;
VIII.  Emitir el dictamen de adjudicacién;
IX. Crear subcomités y grupos de trabajo de orden administrativo y técnico que considere necesarios para el desarrollo de sus
funciones y;
X. Las demas que sean necesarias para el cumplimiento de sus funciones.

7. FUNCIONES DE QUIENES INTEGRAN EL COMITE

De conformidad con lo establecido en el articulo 44 del Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y
Municipio, las personas servidoras publicas que integran el Comité de Adquisiciones y Servicios estaran a cargo de las funciones que a
continuacion se describen:

= PRESIDENTE
Representar legalmente al comité, autorizar la convocatoria y el orden del dia de las sesiones; convocar a sus integrantes cuando sea
necesario y emitir su voto, asi como firmar las actas de los actos en los que haya participado.

= SECRETARIO EJECUTIVO

Vigilar la elaboracién y expedicion de la convocatoria a sesién, orden del dia y de los listados de los asuntos que se trataran, integrando,
de ser el caso, los soportes documentales necesarios, asi como remitirlos a cada persona integrante del Comité. Estara facultado para
tomar las medidas necesarias para el cumplimiento de los acuerdos del Comité, informando el seguimiento de los asuntos en tramite;
levantar acta de cada una de las sesiones, asentando los acuerdos del Comité, asegurandose que el archivo de documentos se integre
y se mantenga actualizado, asi como firmar las actas de los actos en los que haya participado.

= VOCALES

Remitir a la persona que ocupe el cargo de Secretario Ejecutivo, antes de la sesion, los documentos relativos a los asuntos que se
deban someter a la consideracion del comité; analizar el orden del dia y los asuntos a tratar, emitir los comentarios fundados y
motivados que estimen pertinentes, y emitir su voto quienes tengan derecho a ello, asi como firmar las actas de los actos en los que
haya participado.

La representacion del Area Financiera, corre invariablemente a cargo de la Tesoreria Municipal, Titular de la dependencia que en
términos de lo dispuesto por el articulo 93 de la Ley Organica Municipal del Estado de México, es la encargada de la recaudacion de
los ingresos municipales y responsable de realizar las erogaciones que haga el ayuntamiento, asi como administrar la hacienda publica
municipal, funciones que le dan el caracter de responsable de las finanzas.

Para el caso de quien representa el Area Juridica, figura como persona que asesora legalmente al Comité, por lo que le corresponde
vigilar que las funciones con las que cuenta tanto el érgano colegiado como sus integrantes se ejerzan con estricto cumplimiento a la
Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios y su Reglamento, o bien la disposicion legal o administrativa aplicable
al caso concreto, es decir, que estén dentro de la legalidad.

Las funciones de la persona Representante del Organo Interno de Control, en términos del articulo |12 de la Ley Organica Municipal
del Estado de México, son la vigilancia de aplicacion de los recursos en materia de adquisiciones y servicios y, de fiscalizacion del
ejercicio del gasto publico municipal y su congruencia con el presupuesto de egresos.

Para el caso de la suplencia de algiin integrante del Comité, ésta debera notificarse por oficio dirigido a la Direccion de Administracion,
en su caracter de Presidente y s6lo podra participar ante la aUSﬁia de un titular.
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Los cargos de las personas que integran el Comité seran honorificos.

8. OPERACION DEL COMITE DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS

VI

VILI.

VIII.

En la primera sesién de cada ejercicio fiscal la persona servidora publica que ocupe el cargo de Secretario Ejecutivo, presentara
a la consideracién de quienes integran el comité, el calendario de sesiones ordinarias; asi como el volumen o importe anual
autorizado para la adquisicion de bienes y contratacion de servicios.

Las sesiones ordinarias, debera celebrarse conforme al calendario de sesiones aprobado, salvo que no existan asuntos por
tratar;

Las sesiones ordinarias se celebraran, conforme al desahogo de los siguientes puntos:

Lista de asistencia y declaracién de quorum legal.

Lectura y aprobacion del orden del dia.

Desahogo de los puntos del orden del dia.

Seguimiento de acuerdos.

Asuntos generales (en el que sélo podran incluirse asuntos de caracter informativo).

o aon o

Las sesiones extraordinarias, cuando existan asuntos urgentes para llevarse a cabo, derivado de una necesidad oficial;

Las sesiones del Comité se celebraran cuando asista la mayoria de las personas integrantes con derecho a voto.

En ausencia de la persona que ocupe el cargo de presidente o de su suplente, las sesiones no podran llevarse a cabo.

Las sesiones se realizaran previa convocatoria y estas se desarrollaran conforme al orden del dia enviado a los integrantes del
comité. Sus acuerdos se tomaran por mayoria de votos o unanimidad. En caso de empate, quién ocupe el cargo de presidente
tendra voto de calidad.

Los documentos correspondientes de cada sesidn, se entregaran previamente a los integrantes del comité conjuntamente con
el orden del dia, con una anticipacién de al menos tres dias para las ordinarias y un dia para las extraordinarias.

Al término de cada sesion se levantara acta que sera firmada por quienes integran el comité, que hubieran asistido a la sesién.
En dicha acta se debera senalar el sentido del acuerdo tomado por los integrantes y los comentarios fundados y motivados
relevantes de cada caso.

Tanto las personas invitadas, como asesoras y asesores que, en su caso, participen en la celebracion de alguna sesion del Comité,
firmaran el acta como constancia de su participacion.

En las sesiones ordinarias debera incluirse dentro del orden del dia, un punto relacionado con el seguimiento de acuerdos
anteriores y uno correspondiente a asuntos generales en el que sélo podran incluirse asuntos de caracter informativo.

9. CASOS DE EXCEPCION PARA CONVOCAR A SESION EXTRAORDINARIA
Los casos de excepcion para convocar a sesion extraordinaria son:

Cuando se trate de casos debidamente justificados, que requieran la intervencion inaplazable del Comité.

Cuando se convoque a peticion de cualquiera de las personas integrantes del Comité, justificando la urgencia del asunto de que
se trate.

Cuando existan circunstancias extraordinarias o imprevisibles, derivadas de algln riesgo o desastre y sea urgente la emision del
dictamen de procedencia de adjudicacion directa para la adquisicion de bienes o contratacion de servicios, los que se limitaran
a lo estrictamente necesario para el enfrentamiento de la eventualidad.

10. CAUSAS DE CANCELACION DE SESIONES
Las sesiones del Comité Unicamente podran ser canceladas en los siguientes casos:

.
2.

Cuando no existan asuntos por tratar.

Cuando se extinga la necesidad de adquirir un bien o la contratacién de un servicio, derivada de un caso fortuito, de una causa
mayor o de la existencia de causas debidamente justificadas.

Cuando de continuarse con el procedimiento adquisitivo o de contratacién de un servicio, se pueda ocasionar un dafo o
perijuicio al Erario Publico.

Cuando se violenten o contravengan disposiciones de or@fljiridico.
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10.1. FORMATO DE CANCELACION DE SESIONES
Para las sesiones que se cancelen por los motivos senalados en el articulo anterior se debera emitir un acta de cancelacion y debera
contener cuando menos lo siguiente:

I.  Motivo de la causa de la cancelacién de la reunion debidamente justificada y motivada.

Il. Orden del dia de la sesion que se cancela.

lll. La certificacion por parte del Secretario Ejecutivo del dia y hora en el que no se llevo a cabo la sesion.
IV. Lafirma de conformidad de todos los integrantes del Comité, y en su caso, de las dreas usuarias.

11. CAUSAS DE SUSPENSION DE LAS SESIONES
Las sesiones del Comité s6lo podran ser suspendidas en los siguientes casos:

I.  Cuando no exista quérum legal para su celebracion.

Il. Cuando exista una causa debidamente justificada, derivada de un caso fortuito o de fuerza mayor, que impida la asistencia de la
persona que ocupe el cargo de Presidente o de su Suplente.

lll.  Cuando se suscite alguna contingencia o fenédmeno natural que haga imposible su realizacion o continuacion.

IV. Cuando los trabajos del Comité excedan del horario oficial de trabajo, reanudandola el dia siguiente en horas habiles, a menos
que sea haya habilitado, a consideracién de las personas integrantes del mismo.

12. DE LOS SUBCOMITES O GRUPOS DE TRABAJO

Conforme lo prevé el articulo 50 del Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios, los Comités
de Adquisiciones y Servicios podran crear grupos de trabajo o subcomités. Los integrantes de los grupos de trabajo o subcomités
seran designados por los titulares de los comités y seran responsables de auxiliar a los mismos, entre otras actividades, en la revision
y analisis del cumplimiento de los requisitos, documentos o lineamientos en el aspecto técnico o econémico, de acuerdo con lo
solicitado en las bases de licitacion publica e invitacion restringida, asi como en las invitaciones de adjudicacion directa:

I.  Para un mejor desempeno de sus funciones, el Comité podra crear Subcomités con funciones exclusivamente administrativas
que se consideren necesarias para eficientar los procedimientos adquisitivos o de contratacion de servicios.

2. Cualquiera de los integrantes titulares del Comité, también podra proponer por escrito dirigido a la persona que ocupe el
cargo de Presidente, la creacion de Subcomités o grupos de trabajo, con la justificacion plena de su existencia, lo que originara
la celebracion de la sesion correspondiente, donde se decidira con respecto a su rechazo o su aprobacion.

3. Los Subcomités o grupos de trabajo, estaran constituidos por representantes especificos y designados por quienes integran el
Comité y en su caso, con las personas invitadas que se consideren necesarias.

4. Los Subcomités o grupos de trabajo, seran creados para el desempefo de una actividad especifica, sefialando su alcance y a la
conclusion de su trabajo, deberan informar por escrito y debidamente firmado al Comité, sehalando los aspectos
trascendentales y resultados, con respecto al motivo de su creacion.

13. SEGUIMIENTO DE ACUERDOS

I.  Durante el desarrollo de las Sesiones del Comité, se emitiran acuerdos, que deben quedar asentados en el acta correspondiente,
que para tal efecto levante la persona que ocupe el cargo de Secretario Ejecutivo, indicandose expresamente el sentido de los
mismos.

2. Una vez firmada el acta de la sesidn que se trate, la persona que ocupe el cargo de Secretario Ejecutivo entregara una copia a
cada uno de los integrantes del Comité que hayan participado, con el objeto de que se cumplan los acuerdos tomados; el
seguimiento y atencién deberan ser atendidos por los responsables de manera inmediata, sin que para ellos sea necesario contar
con el acta de la sesion.

3. La persona servidora publica que ocupe el cargo de Secretario Ejecutivo, serd responsable de informar el seguimiento a los
acuerdos tomados por el Comité, estando facultado para tomar las medidas necesarias para su adecuado y total cumplimiento.

4. Si quienes integren el Comité, no cumplieran con los acuerdos tomados en la sesién correspondiente, la persona que ocupe el
cargo de Secretario Ejecutivo lo hara del conocimiento de quién funja como Presidente, para que inmediatamente, notifique al
Organo de Control Interno a efecto de que proceda conforme a las atribuciones que le confiere la normatividad en la materia.

71




H. Ayuntamiento Constitucional
Melchor Ocampo :

Melchor Ocampo, Estado de México Septiembre de 2025 No. XIV

14. DE LO NO PREVISTO EN EL PRESENTE MANUAL DE OPERACIONES DEL COMITE DE ADQUISICIONES
Y SERVICIOS

Lo no previsto en el presente Manual de Operacion se debera resolver conforme a lo establecido en la Ley de Contratacion Publica
del Estado de México y Municipios y el Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios, y en su caso
de la normatividad que resulte aplicable al caso en concreto.

El presente Manual de Operaciones del Comité de Adquisiciones y Servicios del Municipio de Melchor Ocampo, Estado de México
deja sin efectos a sus similares publicados con anterioridad en la Gaceta Municipal, entrando en vigor el dia siguiente de su aprobacion.

POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y
SERVICIOS (POBALINES) DEL MUNICIPIO DE MELCHOR OCAMPO, ESTADO DE MEXICO

1. INTRODUCCION

El presente instrumento normativo contiene las Politicas, Bases y Lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y
servicios y, tiene como objetivo general, mejorar la tramitacién y substanciacién de los requerimientos a través de una mayor
eficiencia administrativa, fortalecimiento de la legalidad y la transparencia en las contrataciones publicas que realiza el Municipio de
Melchor Ocampo, Estado de México.

Dicho documento, tiene como propdsito contar con normas vigentes que precisen, de manera clara, los aspectos normativos que
deberan observarse en los distintos actos y actividades de procedimientos publicos de contratacion, regulando con una mayor
certidumbre juridica y administrativa la actuacion de quienes participan de manera directa como usuarios, ejecutores y personas
licitantes o identificadas como proveedores de bienes y prestadores de servicios, apegandose siempre a los principios de economia,
eficacia , eficiencia, imparcialidad, honradez y transparencia.

2. GLOSARIO DE TERMINOS
Para efectos del presente instrumento normativo, se entendera por:

Acta: Documento en el que se hace constar la resefa detallada de un evento, asi como las consideraciones y acuerdos adoptados en
su desarrollo por quienes participan.

Acuerdo: Documento por el que se emiten decisiones tomadas de manera colegiada diversos lineamientos en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios.

Adjudicacion directa: Excepcion al procedimiento de licitacion publica para la adquisicion de bienes, enajenacion o arrendamiento
de bienes, o la contratacidn de servicios en el que la convocante, designa al proveedor de bienes, arrendador, comprador o prestador
del servicio, con base en las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias
pertinentes.

Adquisiciéon consolidada: Integracién en un procedimiento de contratacion de los requerimientos de bienes o servicios de varias
Dependencias y/o Unidades Administrativas, recibidos en los meses establecidos para su consolidacion.

Almacén: Unidad Administrativa encargada de las funciones de recepcion, registro, resguardo y suministro de los bienes y materiales,
de conformidad a lo establecido en los contratos o contratos pedido adjudicados a las o los proveedores a través de un procedimiento
de contratacion.

Area requirente o usuaria: Dependencias o Unidades Administrativas, encargadas de solicitar, tramitar y requerir la adquisicién o
arrendamiento de bienes o la prestacion de servicios para el desempeno de sus funciones.

Area técnica: Responsable de elaborar o validar las especificaciones técnicas de los bienes y servicios de las adquisiciones o
contrataciones; de elaborar y validar el anexo técnico; de responder los cuestionamientos técnicos en las juntas de aclaraciones y de
realizar la evaluacion de propuestas técnicas, de los requerimientos que se tramiten ante el drea contratante.

Autorizacion presupuestaria: Importe autorizado y comprometido por la Tesoreria Municipal mediante el oficio en el que se
indique el concepto de gasto, la partida presupuestal y/o origen de los recursos y el importe que soportara la erogacion de la
contratacion de los bienes o servicios solicitados.

.
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Caso fortuito o fuerza mayor: Acontecimiento ajeno a la voluntad de la persona o Unidad Administrativa, que se produce con
fuerza imprevisible, inevitable e irresistible, ya sea por un hecho natural o de un tercero que impide o afecta directamente el
cumplimiento de las obligaciones contractuales.

Comité: Comité de Adquisiciones y Servicios del Municipio de Melchor Ocampo, Estado de México.

Contrato: Acuerdo de voluntades para crear o transferir derechos y obligaciones y a través del cual se formaliza la adquisicion de
los bienes muebles o la prestacion de servicios.

Contrato abierto: Instrumento que permite adquirir bienes o contratar servicios por una cantidad y plazo indeterminados, fijando
minimos y maximos, dentro de la asignacion presupuestal correspondiente.

Contrato Pedido: Instrumento que permite adquirir bienes o contratar servicios por una cantidad que no exceda los montos
establecidos para la adjudicacion directa, de conformidad con lo previsto en la fraccion Xl del articulo 48 de la Ley.

Constancia de cumplimiento: Documento que expide la persona servidora publica que administra el contrato para informar que
el proveedor o prestador de servicios cumplio, en la fecha comprometida y de manera adecuada, con la entrega de los bienes o con
la prestacion de los servicios amparados en los contratos.

Convocatoria a la licitacion publica: Documento que contiene los requisitos de caracter legal, técnico, administrativo y econémico
con respecto a los bienes o servicios objeto de la contratacion, asi como los términos a los que se sujetara el procedimiento de
licitacion y los derechos y obligaciones de las partes.

Dependencia: Direcciones o Entidades de la Administracion Publica Municipal, de las que se auxilia el Ayuntamiento para el despacho
de los asuntos municipales.

Direccion de Administraciéon: Dependencia de la Administracion Publica Municipal, que tiene entre sus atribuciones llevar a cabo
los procedimientos para la adquisicion de los bienes y contratacion de servicios, apegados a las disposiciones legales aplicables.
Expediente de adquisiciéon: Conjunto de documentos que se deben integrar para soportar documentalmente las operaciones
adquisitivas requeridas por las Dependencias del Municipio de Melchor Ocampo, para el desempeno de sus funciones.

Expediente de procedimiento o de adjudicacion directa: Documentos integrados manera ordenada que, en observancia a las
disposiciones juridicas y administrativas generan en los diferentes actos de los procedimientos de contratacién para soportar la
adquisicidn o arrendamiento de bienes y la contratacion de servicios realizada por la contratante y que se integra conforme al indice
del expediente establecido

Estudio de mercado: Investigacion, sustentada en informacién proveniente de fuentes confiables y serias (incluyendo parametros
internacionales), que permita tomar decisiones informadas sobre el mejor procedimiento de adquisicién, asi como determinar los
precios de referencia, en términos del Reglamento de la Ley.

Invitaciéon: Documento que emite el drea contratante y que contiene las bases y requisitos de caracter legal, técnico, administrativa
y economico de participacion a los que se sujetaran las personas seleccionadas para presentar propuestas en los procedimientos de
adquisicion.

Invitaciéon a cuando manos tres personas o Invitacion Restringida: Excepcién al procedimiento de licitacion publica, mediante
el cual se adquieren bienes muebles y contratan servicios, a través de la invitacion 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
Ley y del presente Reglamento.

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

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.

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

POBALINES: Politicas, Bases y Lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios del Municipio de Melchor
Ocampo, Estado de México.

Procedimiento de contratacion: Procedimientos administrativos de licitacion publica y de invitacién a cuando menos tres
personas, referidos en la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

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

Rescision de contratos: Procedimiento administrativo cuyo objeto es dar por terminados los aspectos juridicos de un contrato o
contrato pedido, en caso de incumplimiento de la o el proveedor o la o el prestador de servicio.

Suficiencia presupuestal: Documento en el que la persona servidora publica titular de la Tesoreria Municipal, valida la disponibilidad
de recursos presupuestarios que se comprometen en la partida presupuestal determinada para cubrir los compromisos de pago de las
contrataciones de bienes o servicios que se soliciten.

Tesoreria Municipal: Dependencia de la Administracion Puablica Municipal, encargada de la administracion de la hacienda municipal
y responsable de realizar las erogaciones que realice el Gobierno Municipal.
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Unidad Administrativa requirente: Area de la Administracién Pablica Municipal, que solicita la adquisicion de bienes o
contratacion de servicios para el desempeno de sus funciones.

3. AMBITO DE APLICACION Y MATERIA REGULADA

Las Politicas, Bases y Lineamientos, seran de observancia obligatoria para los Titulares de las Dependencias y Unidades Administrativas
que forman parte de la Administracion Pablica Municipal de Melchor Ocampo, Estado de México, que tienen bajo su responsabilidad
el ejercicio de los recursos publicos que emanan del Presupuesto de Egresos del ejercicio fiscal correspondiente.

La aplicacion de las POBALINES comprende también al area contratante, como encargada de substanciar los procedimientos de
contratacion para la adquisicion y arrendamiento de bienes y la contratacion de la prestacion de servicios; a las Unidades
Administrativas requirentes, responsables de tramitar los requerimientos para garantizar su operatividad y el desempeno de las
funciones que cada una tiene encomendadas; asi como a las personas que ofertan y suministran bienes y servicios, en su caracter de
licitantes, proveedores y/o prestadores de servicios.

Como instrumento normativo complementario al marco juridico de las operaciones adquisitivas, las presentes POBALINES regulan la
substanciacion, ejecucion y control de los procedimientos para la contratacion de bienes y servicios, que se llevan a cabo para atender
los requerimientos de las Dependencias y Unidades Administrativas, en el ejercicio de sus funciones, en apego a los principios de
economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad, honradez y transparencia, para asegurar las mejores condiciones para el Municipio.

Las Politicas, Bases y Lineamientos, en materia de adquisicion y arrendamiento de bienes y la contratacion de la prestacion de servicios,
son un complemento de la base normativa, para mantener vigente su utilidad practica que demanda una administracion transparente,
eficiente y racional de los recursos publicos.

4. POLITICAS
4.1PROGRAMACION, PRESUPUESTACION Y TRAMITACION DE REQUERIMIENTOS.

4.1.1 Los recursos autorizados para la ejecucion de los planes, programas y proyectos presupuestarios aprobados cada ano en la
Estructura Programatica vigente, se deberan calendarizar conforme al Programa Anual de cada Dependencia y/o Unidad Administrativa,
para ejercerlos en tiempo y forma durante el ejercicio fiscal de que se trate.

4.1.2 La programacion, presupuestacion y ejercicio de los recursos publicos asignados a los planes, programas y proyectos
presupuestarios, debera alinearse a los criterios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad, honradez y transparencia.

4.1.3 La programacion, presupuestacion y ejercicio de los recursos publicos asignados a los planes, programas y proyectos
presupuestarios, debera apegarse a los principios que emanan del Programa de Austeridad, del Ahorro y Contencion del Gasto del
Municipio de Melchor Ocampo.

4.1.4 El oficio de solicitud, acompanado del formato de requisicion, es el medio oficial para solicitar, ante la Direccién de Administracion
y Coordinacion de Adquisiciones y Servicios, la adquisicién o arrendamiento de bienes y la contratacién de servicios, con cargo al
presupuesto aprobado para el ejercicio de cada Dependencia y/o Unidad Administrativa.

4.1.5 La tramitacion de la solicitud se llevara a cabo siempre y cuando el concepto de gasto se encuentre incluido en el Programa
Anual de Adquisiciones para el ejercicio fiscal corriente, como lo establece el articulo 8 del Reglamento de la Ley.

4.1.6 La recepcion de la solicitud de adquisicion procedera Unicamente cuando se encuentre debidamente requisitada, y en caso de
que, por algin motivo la Dependencia solicitante sea la encargada de identificar a algiin proveedor de bienes y/o servicios, debera
presentar la documentacion establecida como requisito para generar su alta en el Padron de Proveedores.

4.1.7 Tanto el procedimiento de adquisicion de bienes y/o la contratacién de servicios, como la integracion del respectivo expediente,
deberan sujetarse al marco legal y normativo constituido por las disposiciones contenidas en la Ley de Contratacion Publica del Estado
de México y Municipios; en su Reglamento, en las Politicas, Bases y Lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y
servicios de las Dependencias del Municipio de Melchor Ocampo, Estado de México vigentes y en los demas ordenamientos normativos
aplicables.

4.1.8 Las operaciones de adquisiciones, arrendamientos y/o servicios, que se pretendan realizar, invariablemente deberan tramitarse
ante la Direccion de Administracion y Coordinacion de Adquisiciones, para la formalizacién del contrato correspondiente; siendo
improcedentes o nulas aquellas que realicen directamente las Dependencias y/o Unidades Administrativas, por carecer del contrato
formalizado que establece la Ley. =
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4.1.9 Previo al ingreso de las solicitudes de adquisicion y/o contratacion de bienes y servicios, deberan ser revisadas de manera
econdmica por la Coordinacion de Adquisiciones y, en caso de tener correcciones, las Dependencias, Unidades Administrativas y/o
Areas Usuarias deberan solventar las observaciones sefialadas.

4.1.10 La tramitacién de la solicitud de adquisicion deberd realizarse por las personas servidoras publicas adscritas a las Areas
requirentes o Usuarias.

4.1.11 Previo a la tramitacion de las solicitudes de adquisicion y/o contratacion de bienes y servicios, se debera realizar, invariablemente
un estudio de mercado para identificar la existencia de fuentes idéneas y de precios para los bienes y servicios del requerimiento;
cuando se haya identificado una sola fuente de origen que cuente con los documentos que asi lo acredite, no sera necesario consultar
fuentes de suministro adicionales.

4.1.12 El estudio de mercado debera realizarse por la Coordinacion de Adquisiciones o en su caso, por las Areas requirentes o
Usuarias y/o Unidades Administrativas, con las fuentes establecidas y aquellas que sean idoneas en cuanto a su capacidad técnica,
econdémica y administrativa.

4.1.13 La solicitud de adquisicién, incluird invariablemente, bienes o servicios que cuenten con las caracteristicas requeridas y, en su
caso, normas oficiales mexicanas, internacionales, o bien con el cumplimiento de las normas de referencia, especificaciones detalladas
en cuanto a la descripcién comercial, las caracteristicas y especificaciones técnicas completas como: presentacion, diametro, espesor,
peso, medidas, unidad de medida oficial, resistencia, rendimientos, capacidad, durabilidad y demas aspectos que deberan cumplir como
parte de su naturaleza, usos y funcionalidad.

4.1.14 En su caso, las Dependencias y/o Unidades Administrativas o Areas Usuarias deberan formular un anexo técnico que debera
contener la informacién técnica detallada de los bienes y servicios, las condiciones comerciales y econémicas de la contratacion, las
normas oficiales mexicanas o las normas mexicanas o bien indicar el sistema de gestion de la calidad; a falta de éstas, las normas
intencionales, las normas de referencia o especificaciones detalladas completas como: presentacion, diametro, espesor, peso, unidad
de medida, medidas, resistencia, rendimiento, capacidad durabilidad y demas aspectos que deberan cumplir como parte de su
naturaleza, usos y funcionalidad; indicar el origen nacional a intencional de los bienes o servicios.

4.1.15 La contratacién de bienes y servicios contenidos en los Programas Anuales de Adquisiciones, se realizara en el afno fiscal para
el que se autorizan los recursos presupuestarios asignados para la ejecucion de los objetivos y metas institucionales de cada
Dependencia, siendo responsabilidad de las Areas requirentes o Usuarias o Unidades Administrativas requirentes, ejercerlos en tiempo
y forma.

4.1.16 Las adecuaciones a las presentes Politicas, Bases y Lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios, seran
realizadas a solicitud de parte, por la Direccion de Administracion y/o Coordinacion de Adquisiciones; quien realizara las adecuaciones
para mantenerlas actualizadas; de no recibir propuestas y, de ser necesario podra realizar modificacion al inicio de cada ejercicio fiscal
a fin de que permanezcan vigentes y con utilidad practica para las Adquisiciones del Municipio de Melchor Ocampo.

4.2 SUBSTANCIACION Y CELEBRACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION.

4.2.1 La planificacion de la adquisicion consolidada y de los procedimientos de contratacion, sera realizada por la Coordinacién de
Adquisiciones conforme a las solicitudes de adquisicion recibidas y dara inicio al dia habil siguiente de concluirse la recepcion de
expedientes de adquisicion, con el disefio de las bases con las que se formulara la convocatoria y/o la invitacion.

4.2.2 Los plazos formales de los procedimientos de contratacién contaran a partir de la fecha de publicacion de la convocatoria para
licitacion publica o de la fecha de envio de la primera invitacion a las personas seleccionadas, para una invitacion restringida y de la
solicitud de cotizacion a la personas identificadas, si corresponde a una adjudicacion directa; para lo cual, la contratante determinara
un periodo minimo de 14 dias naturales en licitaciones publicas internacionales y de ocho dias para nacionales, para la obtencion de
la convocatoria por los licitantes; para la invitacion restringida, sera de tres dias habiles para la entrega de la Ultima invitacién; y para
la adjudicacion directa normal un minimo de dos dias para enviar la dltima solicitud de cotizacion; incrementandose segin las
condiciones identificadas en el mercado para los bienes a adquirir o servicios a contratar.

4.2.3 Los procedimientos de contratacion se substanciaran e instauraran bajo la premisa de obtener para el Municipio de Melchor
Ocampo las mejores condiciones de precio, calidad, forma de pago, oportunidad y demas circunstancias pertinentes, a fin de optimizar
los recursos presupuestarios asignados a las Dependencias y privilegiar los principios de mayor competencia, concurrencia, libre
participacion y publicidad.

4.2.4 La celebracion de los procedimientos de contratacion en sus diferentes fases procesales, se debera realizar con apego a los
protocolos establecidos por la normatividad aplicable.

4.2.5 El expediente de procedimiento que seleccione la contratante, debera integrarse de origen con la documentacién ordenada,
conforme al indice del expediente que corresponda, incluyéndose en cada etapa del procedimiento de contratacion y de la adjudicacién
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directa bajo la responsabilidad de la Coordinacion de Adquisiciones; la documentacién generada y su correcta integracion debera
validarse en el indice del expediente.

4.2.6 Los tiempos promedio en dias naturales para los procedimientos de contratacion y la adjudicacion directa, contados a partir de
la fecha de inicio de la planeacion de la consolidacion o del procedimiento de contratacion y hasta la disponibilidad de contratos, son
los siguientes:

Licitacién Publica Internacional 50 dias.

Licitacién Publica Nacional 40 dias.

Invitacion a cuando menos tres personas nacional e intencional 25 dias.
Adjudicacién Directa por monto, nacional o internacional |5 dias.
Adjudicacién Directa por Excepcion 10 dias.

a0 o

4.2.7 La solicitud de adquisicién Gnicamente sera recibida, los Gltimos 5 dias habiles de cada mes, por lo que la o el titular del Area
Usuaria o Unidad Administrativa requirente, tendra la responsabilidad de observarlos y cumplirlos para su ingreso ante el area
contratante. En el caso de estar fuera de los periodos indicados, se debera solicitar su tramite mediante oficio en el que exponga las
razones y motivos de tal circunstancia, marcando copia al Organo Interno de Control y corresponderd a la Direccidén de
Administracién y de ser necesario, al Comité, determinar su procedencia o improcedencia.

4.2.8 La reduccion de los plazos podra efectuarse, de manera excepcional, a solicitud expresa y justificada de la Dependencia, Unidad
Administrativa o Area requirente o Usuaria, en cuyo escrito se indiquen los motivos y razones fundadas de la peticion y la Direccidn
de Administracién o bien la Coordinacion de Adquisiciones, tomando en cuenta los argumentos, determine lo procedente.

4.2.9 Los dias podran reducirse sélo para Licitaciones Publicas e Invitaciones a cuando menos tres personas, hasta por |0 dias naturales
de los plazos establecidos para estos procedimientos administrativos de contratacién.

4.2.10 La planeacion, ejecucion y control de los procedimientos de contratacion debera realizarse, preferentemente, por periodos
mensuales y utilizando el mecanismo de adquisicion consolidada, salvo que este mecanismo no pueda operarse, el tramite se llevara a
cabo mediante el procedimiento de contrataciéon que corresponda.

4.2.11 La seleccion del mecanismo de adquisicion consolidada por agrupamiento o por volumen, se determinara tomando en cuenta
las caracteristicas de los requerimientos que se ingresen en el mes correspondiente.

4.2.12 La adquisicién y arrendamiento de bienes y la contratacion de servicios en los procedimientos de licitacion publica, invitacién
a cuando menos tres personas y para los casos de excepcion, invariablemente se soportaran con el estudio de mercado.

4.2.13 El estudio de mercado de una adjudicacion directa, debera efectuarse para un minimo de dos proveedoras(es) idéneas(os),
especializados en el giro, fabricantes o distribuidores autorizados o cuenten con respaldo de los fabricantes o distribuidores y con
capacidad técnica, legal, comercial y econémica, asi como que oferten la totalidad de las partidas o conceptos del requerimiento.
4.2.14 Las fuentes de suministro para una adjudicacién directa, deberan estar al corriente de sus obligaciones fiscales y cuotas
patronales, ante las instancias oficiales correspondientes y de encontrarse la existencia de una Unica fuente proveedora o prestadora
de servicio, bajo la responsabilidad de la Coordinacion de Adquisiciones o en su caso del titular de las Dependencias, Unidades
Administrativas y/o Areas Usuarias, se debera presentar la justificacion escrita al amparo del articulo 48 de la Ley, dirigida al Comité,
quienes acreditaran con su firma esta circunstancia.

4.2.15 Las contrataciones en forma directa de montos menores, deberan incluir dos cotizaciones de fuentes proveedoras fabricantes
o distribuidores autorizados o especialistas en el giro comercial, que tengan el caracter de micro o pequefia empresa y se anexara a la
solicitud de adquisicién de bienes y servicios, acompanada del formato de suficiencia presupuestal, en donde se indique el concepto
de gasto; asi como los documentos legales y fiscales, actualizados.

4.2.16 El estudio de mercado para la adquisicion de bienes o contratacion de servicios que no correspondan a una excepcion bajo el
supuesto de la fraccion | y Il del articulo 48 de la Ley, debera incluir invariablemente dos fuentes, que sean empresas fabricantes,
distribuidores o comercializadoras de distribuidores, para identificar precios de mercado de los bienes o servicios requeridos, sean
iguales a similares.

4.2.17 El documento que resulte del estudio de mercado para este tipo de requerimientos, invariablemente se incluira en el expediente
de adquisicién y debera contener la firma de validacion del titular de la Dependencia, Unidad Administrativa o Area Usuaria requirente

o de la persona servidora publica responsable de realizar dicha investigacion.

4.2.18 Los criterios utilizados en la elaboracién del estudio de mercado y los resultados obtenidos se deberan describir detalladamente
en los formatos autorizados y la documentacion soporte se ordenara con la peticion de oferta y la cotizacién o respuesta por cada
fuente consultada, de manera secuencial; validindose por la Dependencia, Unidad Administrativa o Area Usuaria requirente o de la
persona servidora publica responsable de realizar dicha investigacion.
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4.2.19 La elaboracion de los proyectos de convocatoria para licitaciones publicas y de invitacion para los procedimientos de invitacion
a cuando menos tres personas, se realizara por la Coordinacion de Adquisiciones, tomando en cuenta los requisitos contenidos en la
Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios y su Reglamento y las caracteristicas especificas de los bienes y
servicios, asi como las condicionas del mercado; y seran sometidos al Comité para su analisis y validacion, de manera previa a su
autorizacion y difusion por la convocante.

4.2.20 La elaboracion de convocatorias e invitaciones podra incluir los mecanismos de adjudicacion denominados "poli adjudicacion”,
"bi-adjudicacion" y "uni-adjudicacion” tomando en cuenta las caracteristicas de la contratacién y las condiciones particulares de los
suministros. El primero consiste en la seleccion de varios licitantes, cuyas propuestas econémicas resulten solventes y oferten los
menores precios aceptables o convenientes; adjudicandose la partida o partidas; el segundo, consistira en la seleccion de dos licitantes
cuyas propuestas resultaron solventes, que cumplieron técnicamente; adjudicandose las partidas a los dos licitantes seleccionados de
entre los participantes por ofertar los menores precios aceptables o convenientes; y el tercero, consistira en seleccionar a un licitante
de entre los participantes cuya propuesta del licitante, aceptada técnicamente; adjudicando la partida o partidas, por ser el menor
precio aceptable o ser conveniente.

4.2.21 La evaluacion de propuestas de los procedimientos de contratacion se realizara en el sistema binario, incluyéndose en las
convocatorias e invitaciones que contienen las bases que elabore la Coordinacion de Adquisiciones; se podra utilizar otro método,
cuando a solicitud del area requirente se trate de bienes o servicios de especificaciones de alta especializacion técnica o de innovacién
tecnoldgica, como resultado del estudio de mercado realizado o bien lo podra determinar la Dependencia convocante, si asi lo
considera lo mas conveniente.

4.2.22 La participacion de la Direccién Juridica y de la Contraloria Interna Municipal, podra ser en calidad de asesores en todos los
actos de los procedimientos de contratacion de licitacion publica y de invitacion a cuando menos tres personas, a solicitud de la
Coordinacion de Adquisiciones.

4.2.23 El pago por concepto de publicacion de convocatoria, sera cubierto por las areas requirentes a nombre del Municipio de
Melchor Ocampo, conforme a la cotizacion realizada por la convocante; debiéndose pagar por lo menos tres dias habiles anteriores a
la fecha de su envio para su publicacion.

En el caso de una adquisicion consolidada, la Dependencia que tenga el requerimiento con mayor importe, sera la que cubra el pago.

4.2.24 La invitacion para los procedimientos licitacion publica o invitaciéon a cuando menos tres personas, debera basarse en los
principios de mayor competencia y concurrencia, utilizando medios electrénicos u otros medios para invitar a las empresas o personas
fisicas del Catalogo de Proveedores del Municipio de Melchor Ocampo, Estado de México, tomandose en cuenta el giro comercial en
que se encuentran registradas.

4.2.25 La invitacion escrita a los procedimientos de adjudicacion directa, sera firmada por el titular de la Dependencia, Unidad
Administrativa o Area Usuaria requirente, e invariablemente se formulara para las personas consideradas en el estudio de mercado e
incluidas en los expedientes de adquisicion, asi como a otras opciones identificadas; enviandose por medios electrénicos y otros
medios autorizados por la convocante para asegurar la libre concurrencia y competencia de participantes en mayor nimero de
opciones de adquisicion para beneficio del Municipio de Melchor Ocampo.

4.2.26 La participacion de las personas interesadas en los procedimientos de contratacion que realice la Coordinacion de
Adaquisiciones, debera ajustarse a las bases contenidas en las convocatorias, invitaciones y solicitudes de cotizacion; al contenido de
los fallos de adjudicacién; y al clausulado de los contratos o pedidos que suscriban; sin perjuicio de observar el protocolo establecido
y lo dispuesto por los ordenamientos juridicos que regulan los actos de contratacion en sus distintas etapas.

4.2.27 Las solicitudes de aclaracion de caracter técnico que presenten las y los licitantes participantes en las juntas de aclaraciones de
los procedimientos de contratacién, seran atendidas por la Dependencia, Unidad Administrativa o Area Usuaria requirente, a través
de las personas servidoras publicas previamente designados; quienes participaran también en los actos para contestar las nuevas
preguntas que se reciban de quienes participan; las de caracter administrativo, econémico y legal, deberan de atenderse por la persona
servidora publica, titular de la Coordinacién de Adquisiciones responsable de realizar el acto de Junta de Aclaraciones.

4.2.28 La clasificacion de las solicitudes de aclaracién recibidas, por tipo de cuestionamiento, la realizara la persona servidora publica,
titular de la Coordinacion de Adquisiciones a efecto de hacer mas eficaz su atencion y dar las respuestas técnicas, administrativas,
legales y econdmicas, adecuadas y con la claridad y congruencia en cuanto a su contenido, orientacion e impacto en las contrataciones;
asi mismo deberé coordinar las reuniones de trabajo con la Dependencia, Unidad Administrativa o Area Usuaria requirente, para la
atencion de las solicitudes de aclaracion.

4.2.29 Las inconformidades que pudieran presentar quienes participen como licitantes sobre las respuestas a las solicitudes de
aclaracion que se den en las Juntas de Aclaraciones, seran de la responsabilidad de la Dependencia, Unidad Administrativa o Area
Usuaria requirente o de las personas servidoras publicas que los representan. De igual manera si las mismas influyeran en el desarrollo
del procedimiento de manera contraria a las disposiciones establecidas en la convocatoria o en la invitacion, asi como a las disposiciones
juridicas aplicables.
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4.2.30 Las respuestas a las aclaraciones técnicas deberan entregarse al area convocante en un medio magnético al concluir la reunion
de trabajo y formalizarse mediante oficio firmado por los titulares de las Dependencia, Unidad Administrativa o Area Usuaria
requirente; el formato requisitado, que sera firmado por quienes lo emitan y contestaron los cuestionamientos, se debera anexar al
oficio.

4.2.31 Las aclaraciones de caracter general a la convocatoria o invitacion que se consideren realizar, podran exponerse al inicio del
acto por la persona servidora publica titular de la Coordinacion de Adquisiciones, cuando de la lectura de las bases, identifique aspectos
que es necesario dejar claro y asentar en el acta. De ser el caso, lo indicara la Dependencia, Unidad Administrativa o Area Usuaria
requirente, para que, mediante oficio suscrito por su titular, sefale las precisiones a realizarse, exponiéndose las razones y motivos
de tal circunstancia, marcando copia a la Contraloria Interna Municipal.

4.2.32 La evaluacion técnica de las propuestas que presenten los licitantes y sean aceptadas en los procedimientos de contratacion la
realizara, bajo su exclusiva responsabilidad, la Dependencia, Unidad Administrativa o Area Usuaria requirente, en las reuniones de
trabajo; emitiéndose la opinion técnica en el formato autorizado y en archivo electrénico al concluir la reunién, formalizandose en
fecha posterior, mediante oficio suscrito por la o el titular de la Dependencia, Unidad Administrativa o Area Usuaria requirente.
4.2.33 El resultado de la evaluacion se suscribira con firma autografa de las personas servidoras publicas que la realizaron; entregandose
mediante oficio dirigido a la Coordinacion de Adquisiciones, previo al dia en que sera celebrado el acto de comunicacién del fallo de
adjudicacion; si el oficio no se entrega dentro del plazo fijado, el area contratante diferira la comunicacion del fallo, en el plazo indicado
en la Ley, bajo la exclusiva responsabilidad del titular de la Dependencia, Unidad Administrativa o Area Usuaria requirente e informara
de ello a la Contraloria Interna Municipal.

4.2.34 El fallo de adjudicacion del Comité, que contiene el resultado de la evaluacion técnica-econdmica realizada a las propuestas,
debera emitirse por escrito por el convocante.

4.2.35 La cancelacion total o parcial de una determinada partida o partidas o procedimiento de contratacion, sélo procedera a solicitud
escrita motivada y fundada de la Dependencia, Unidad Administrativa o Area Usuaria requirente, siempre y cuando esta sea presentada
al siguiente dia habil de concluirse la evaluacion. Las consecuencias de la cancelacion, seran de la responsabilidad exclusiva de quien la
solicita; marcando copia del oficio al Organo de Control Interno Municipal.

4.2.36 La instauracion, celebracion y control de los procedimientos de contratacidon se apegara estrictamente a los criterios de
economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad, honradez y transparencia y su realizacion debera asegurar la obtencién de las mejores
condiciones de precio, calidad, oportunidad, forma de pago y demas circunstancias pertinentes para el Municipio de Melchor Ocampo,
Estado de México, en la adjudicacion de contratos.

4.2.37 La tramitacion de requerimientos, la realizacion de los diferentes actos de los procedimientos de contratacion y de las
adjudicaciones directas, la evaluacion de propuestas, la formulacién de fallos y adjudicaciones, la formalizacion de contratos y pedidos,
y la tramitacion de facturas y de garantias, se deberan ajustar a los principios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad, honradez
y transparencia, por parte de las personas servidoras publicas que intervienen en los diferentes procesos de contratacion publica del
Municipio de Melchor Ocampo, Estado de México.

4.3 CONTRATOS Y SUMINISTROS

4.3.1 Los modelos de contratos y contratos pedido que se utilicen en las contrataciones y que se incluyan en las convocatorias e
invitaciones, seran los que elabore y valide la Direccion Juridica (estructura juridica), la Direccién de Administracidn a través de la
Coordinacion de Adquisiciones y la Tesoreria Municipal (estructura administrativa).

4.3.1 La elaboracion de contratos se hard, a mas tardar, dentro de los 10 dias habiles siguientes a la fecha de comunicacion del fallo y
previo al analisis de la documentacion relacionada con la adjudicacién, contenida en el expediente de procedimiento o de adjudicacién
directa; para el caso de contratos pedido, sera en un periodo no mayor a 5 dias habiles de la fecha de su recepcion.

4.3.2 La elaboracién de contratos pedido se efectuara para contrataciones de importes menores al monto establecido en el
Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado en el ejercicio correspondiente; monto maximo para una adjudicacién directa y, cuyo
importe sea superior al monto determinado para el fondo fijo de caja.

4.3.3 El seguimiento a las entregas de los bienes y a la prestacion de los servicios que amparen los contratos y contratos pedido, lo
realizara la persona servidora publica, designada por el titular de la Direccion de Administracion. 4.3.4 La realizacion de los suministros
de los bienes, que conforme a los contratos pedido procedan, se efectuara por las o los proveedores en las oficinas que ocupan las
Dependencias, Unidades Administrativas o Areas Usuarias requirentes, para su recepcion, resguardo, control y despacho interno. Por
lo que respecta a los servicios, se proporcionaran por las a los prestadores de servicio, en los lugares y fechas indicadas en los contratos
y estrictamente para los fines contratados; cuando sea el caso, deberan requerirse los entregables como parte de su prestaciéon o
cumplimiento. 4.3.5 La incorporacion en el inventario de los bienes muebles adquiridos, se realizara por la Secretaria del Ayuntamiento,
de conformidad con los lineamientos en materia de control patrimonial vigentes.

4.3.6 El importe de la garantia de cumplimiento de contrato sera del diez por ciento (10%), tomando como base de calculo el importe
del mismo, antes del impuesto al valor agregado y para las o los qveedores o las o los prestadores de servicio, con un cumplimiento
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oportuno y adecuado de los suministros sera del cinco por ciento (5%); debiéndose presentar la garantia dentro del plazo fijado y de
conformidad a las formalidades establecidas en la convocatoria o invitacion, por la contratante.

4.3.7 La excepcion de la garantia de cumplimiento de contrato para las o los proveedores o las o los prestadores de servicio, procedera
para los contratos de bienes o servicios cuyas condiciones de contratacién o suministro se ajuste a plazos predeterminados, dentro
de los cuales estan obligados a presentar esta garantia o bien en los supuestos indicados en estas POBALINES.

4.3.8 El importe de la garantia por concepto de anticipo sera hasta por el cincuenta por ciento (50%) del monto del contrato y sera
aplicable siempre y cuando asi se justifique en el estudio de mercado y se cuente previamente con la suficiencia presupuestal emitida
por la Tesoreria Municipal, a solicitud de la o del titular de la Dependencia, Unidad Administrativa o Area Usuaria requirente. Asi
mismo, se deberan indicar los motivos y razones fundadas de la peticién, y en su caso, la Tesoreria Municipal podran realizarla cuando
el recurso presupuestario se tenga en cuenta bancaria, administrada por la Dependencia.

4.3.9 La emision de las garantias sera a nombre del Municipio de Melchor Ocampo, Estado de México en pdliza de fianza, cheque
certificado o cheque de caja.

4.3.10 Las facturas originales de los bienes o servicios que se reciban conforme a los contratos y contratos pedido, se presentaran
conjuntamente con la constancia de cumplimiento de los suministros en la Coordinacion de Adquisiciones para su registro y validacion,
a fin de que pueda actualizarse el tramite de pago.

4.3.11 El incumplimiento a las condiciones pactadas en los contratos en los que incurran las o los proveedores o las o los prestadoras
de servicio, se documentaran por la Dependencia, Unidad Administrativa o Area Usuaria requirente y se haran del conocimiento de
la Coordinacién de Adquisiciones a mas tardar el séptimo dia habil siguiente de la fecha comprometida para el suministro de los bienes
o del inicio de la prestacion o de la realizacion del servicio.

4.3.12 Los incrementos a montos, cantidades o ampliacién de la vigencia en los contratos, seran solicitados por las o los proveedores
o las o los prestadores de servicio, a la persona titular de la Direccién de Administracion y Coordinacion de Adquisiciones, bajo oficio
fundado y motivado, a mas tardar ocho dias habiles anteriores a la fecha comprometida de entrega; quien les informara de su
procedencia o improcedencia.

4.3.13 La elaboracioén y autorizacion de los convenios modificatorios, sélo procederan si se encuentran motivados y fundamentados
en términos de Ley y su Reglamento, correspondiendo a las personas servidoras publicas; Titular de la Tesoreria Municipal, Direccion
de Administracién y la Coordinacion de Adquisiciones, realizar su andlisis legal, administrativo y técnico, para su aceptacion.

4.3.14 El pago de facturas, procedera siempre y cuando la o el titular de la Dependencia, Unidad Administrativa o Area Usuaria
requirente, de manera directa o a través del almacén, hayan recibido a entera satisfaccion los bienes o la prestacion de los servicios,
de conformidad con las cantidades caracteristicas especificaciones entregables y condiciones econémicas estipuladas en los contratos
pedido.

4.3.15 El cumplimiento satisfactorio de los contratos por las o los proveedores o las o los prestadores de servicio, lo validara Ila
Dependencia, Unidad Administrativa o Area Usuaria requirente, con la elaboracion del oficio de entera satisfaccion de los suministros,
que emita; el cual se anexara a las facturas que tramiten ante la Direccion de Administracion, a través de la Coordinaciéon de
Adaquisiciones y, la Tesoreria Municipal para proceder a la integracion del expediente y emision del pago, respectivamente.

4.4 TRAMITACION DE CONTRATACIONES POR EXCEPCION.

4.1.1 La tramitacién de contrataciones por excepcion, para el caso de la procedencia de no celebrar una licitacion puablica o de una
adjudicacion directa de una invitacion a cuando menos tres personas, procedera siempre y cuando la Dependencia, Unidad
Administrativa o Area Usuaria requirente motive, fundamente y acredite ampliamente el supuesto de la opcidn seleccionada.

4.1.2 La integracion del expediente de adquisicion para la procedencia de no celebrar una licitacion pulblica o de una adjudicacion
directa de una invitacion a cuando menos tres personas, sera de la exclusiva responsabilidad de la Coordinacion de Adquisiciones,
quién verificara que se cumpla con todos los requisitos y formalidades, se incluya el soporte documental que lo acredite y se cuente
con todos los elementos que resulten de utilidad para motivar y fundamentar su procedencia.

4.1.3 La determinacion de la procedencia de una excepcion a la licitacion publica, se hara tomando en cuenta los montos maximos
autorizados para los procedimientos de contratacion correspondientes y se fundamentara segln las circunstancias que concurran, en
los supuestos de los articulos 43, 44 o 48 de la Ley y, 90, 91 y 92 de su Reglamento.

4.1.4 El oficio de justificacion para la procedencia de una excepcion a la licitacion publica se dirigira al Comité de Adquisiciones y
Servicios del Municipio de Melchor Ocampo, Estado de México; quien en términos de lo dispuesto por el articulo 23 fraccion | de la
Ley, debera dictaminar sobre la procedencia de los casos de Excepcidn a la Licitacién Publica.

4.1.5 La justificacion sera motivada y acreditada con el estudio de mercado, que se debera anexar al oficio justificatorio correspondiente
para soportar su procedencia legal y administrativa.

4.1.6 El plazo para la presentacion de los expedientes de adquisicion con excepcion, sera como minimo de 5 dias habiles anteriores a
la fecha en que se debera realizar el suministro de los bienes Ia1estacién de los servicios, para el caso de una Licitacion Publica, se
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debera tomar en cuenta el calendario de sesiones ordinarias autorizado para el ejercicio corriente o bien de una sesioén extraordinaria
a peticion de parte. Cuando se presenten fuera de este periodo, al menos que la o el Presidente, valorando el caso, determine convocar
a sesion, este sera recibido para su tramite.

4.1.7 El estudio de mercado para las adquisiciones por excepcion, debera acreditar fehacientemente con los elementos y aspectos
comerciales obtenidos, la existencia de una alternativa de contratacion con capacidad legal, econdmica, administrativa y técnica o
demostrar la seleccion de una opcién que tenga estas capacidades, con las mejores condiciones de precio, calidad, oportunidad, forma
de pago y demas circunstancias pertinentes, en razén de la naturaleza, alcance y finalidad de los bienes o servicios a contratar.
Tratandose de un caso tipificado en el primer supuesto, no sera necesario consultar otras fuentes adicionales a la identificada como
Unica en el mercado, ya sea en sus registros internos, informacion historica o cualquier otra base de datos oficial.

4.1.8 La procedencia de la excepcion sera aceptada, seglin el caso que corresponda, si se acredita el o los criterios de economia,
eficacia, eficiencia, imparcialidad, honradez y transparencia, con la informacion, elementos y condiciones del mercado que demuestren
la satisfaccion de las necesidades que original el requerimiento. Estos criterios deberan describirse objetivamente y de manera amplia
con todos los elementos que indiquen que la opcidn de adjudicacion resulta ser la mejor e idonea en términos de optimizaciéon y
racionalizacion de recursos, logro de objetivos, obtencion de mejores resultados, de ahorros y de condiciones ventajosas para el
Municipio de Melchor Ocampo, Estado de México.

4.1.9 La procedencia de una adjudicacién directa por excepcion o una invitacion a cuando menos tres personas de bienes de marca
especifica, se tramitara Gnicamente en el caso de que se demuestre técnicamente los beneficios que el area requirente obtiene con
respecto a otros de iguales o similares caracteristicas y en el mercado se demuestre, con el estudio de mercado, que las condiciones
prevalecientes son de una oferta cerrada hacia un proveedor o a fuentes distribuidoras de un mismo bien, donde no se presentar los
principios de competencia al ofertar un mismo precio y otra opcién se encuentre por arriba del presupuesta disponible, sin tenerla
alterativa de incrementarlo para cubrir el precio de mercado.

5. BASES Y LINEAMIENTOS

5.1 AREAS Y SERVIDORES PUBLICOS QUE ATENDERAN Y SE RESPONSABILIZARAN DE LOS DIVERSOS
ACTOS RELACIONADOS CON LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION Y ADJUDICACIONES
DIRECTAS.

5.1.1 Programacion de requerimientos y tramitacion de los programas autorizados.

5.1.1.1 La Dependencia, Unidad Administrativa o Area Usuaria requirente, seran las responsables de la planeacién, programacion y
presupuestacion de los requerimientos de bienes y servicios que sean necesarios para la ejecucion de sus programas operativos anuales.
5.1.1.2 Los programas anuales, contendran los requerimientos de las Dependencias y Unidades Administrativas, observando:

a) Los bienes, arrendamientos y servicios que solucionen de manera adecuada sus necesidades de operacion;

b) Los recursos financieros, materiales y, los recursos con los que se cuente;

c) Los plazos estimados en los que se requeriran los bienes, arrendamientos y servicios y; d) Las politicas y normas administrativas
que establezca el Ayuntamiento, en su caso, para optimizar las adquisiciones, arrendamientos y servicios.

5.1.2 Elaboracion de solicitudes de adquisicion de bienes y servicios

5.1.2.1 Las Dependencias, Unidades Administrativas o Areas Usuarias, seran responsables de que las solicitudes de adquisicién de
bienes y servicios, asi como las requisiciones de bienes y servicios, se elaboren con los bienes o servicios contenidos en los programas
anuales autorizados. La elaboracién de estos formatos se efectuara en documento de paqueteria de office.
5.1.2.2 Las personas servidoras publicas titulares de la o las Dependencias, Unidades Administrativas o Areas Usuarias, seran las
facultadas para firmar y validar, los documentos que integran el expediente de adquisicion, como son:

a) El oficio de solicitud de adquisicion de bienes y servicios.

b) La requisicion de bienes y servicios.

c) La suficiencia presupuestal.

d) Oficio de entera satisfaccion.

e) Documento de evidencia fotografica de entrada de mercancia, aplicacion o uso.

f) En su caso, el estudio de mercado, con los formatos que la soportan.

g) El escrito de justificacion, cuando se trate de excepcion a una licitacién publica o Invitacién a cuando menos tres personas o de

la existencia de un Unico proveedor o prestador de serv'qb.
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h) Demas documentos que, por la naturaleza de la adquisicion o contratacion de servicios, formen parte del expediente de
adquisicion.

5.1.2.3 Las personas servidoras publicas que formulen las solicitudes y requisiciones para la adquisicion de bienes y servicios, seran los
responsables de que los bienes y servicio contengan:

a) La descripcién técnica comercial y las caracteristicas y especificaciones técnicas completas y detalladas, relacionadas con su
fabricacién, durabilidad, resistencia presentacion, medidas, unidad de medida, diametro, pesos, capacidad y demas informacion
necesaria para asegurar su adecuada adquisicion.

b) Las cantidades totales de los bienes y servicios que integren el requerimiento en cada partida o concepto, verificindose que
no se actualicen los supuestos de fraccionamiento que establece el Reglamento de la Ley.

c) Las normas de calidad de los bienes, indicando el nombre y datos de identificacién de la Normas Oficiales Mexicanas o Normas
Mexicanas; o a falta de estas, las Normas Internacionales.

Cuando las normas de calidad nacionales o internacionales no resulten aplicables en relacién a lo requerido, se solicitaran las normas
complementarias de referencia, especificaciones técnicas detalladas establecidas; o bien solicitar en su caso, el certificado del sistema
de gestion de la calidad sobre el cual estén certificados los procesos.

5.1.2.4 El expediente de adquisicion se integrara, segun el tipo de tramite, con la documentacion que se especifica a continuacion:
5.1.2.4.1 Documentos basicos

a) Oficio de solicitud de los bienes y/o servicios, el cual debera incluir informacién relacionada con el requerimiento en cuanto
tiempo, espacio, lugar, justificacion que motiva la necesidad de los requerimientos, precisando si el requerimiento esta
contemplado en su programa anual de adquisiciones, la fuente de financiamiento con la que seran adquiridos los bienes y/o
servicios.

b) En su caso, la solicitud de modificacién al programa anual, a efecto de que se puedan llevar a cabo las adquisiciones y/o
contrataciones de bienes y servicios requeridos.

c) Requisicién de bienes y servicios. Este formato contendré informacion relacionada con la descripcion de los bienes o servicios
por giro comercial y con especificaciones técnicas detalladas, segun su identificacion en el mercado, unidad de medida y cantidad.

d) Suficiencia presupuestal emitida por la Tesoreria Municipal.

e) Anexo técnico impreso y en medio magnético. Documento y dispositivo digital que en su caso, contendri la informacién de
los bienes y servicios, referente a la descripcion comercial y técnica, las caracteristicas técnicas genéricas o de alta especialidad
o de innovacién tecnoldgica, las especificaciones técnicas en cuanto a modelo, presentacion comercial, medidas, unidad de
medida oficial, diametro, peso, usos, rendimientos, durabilidad o vida util; la precision de las cantidades solicitadas; la descripcion
de las normas de calidad mexicanas o normas oficiales mexicanas aplicables o las de referencia y el origen nacional a del pais
que corresponda.

Indicar, de asi considerarlo, el criterio de evaluacion a utilizar y senalar la conveniencia de solicitar muestras fisicas y las pruebas que
se les aplicaran, indicandose:

Descripcion de la prueba

Organismo que las realizara

Criterios de calificacion de resultados
Valores minimos para su aprobacion y;
Formalidades para cubrir su costo

Luhwhn —

En el caso de los de servicios, indicar su naturaleza, alcance, cobertura, lugares, periodos de contratacion, entregables en tipos y
contenido, y requerimientos técnicos. Senalar si la forma de pago se realizard en una o mas exhibiciones, seglin las entregas; si se
otorgara anticipo, su forma, porcentaje y aplicacion.

Mencionar el nombre de la persona servidora publica designada como administradora o administrador del contrato, a efecto de
incluirlo en el contrato al momento de su elaboracion. =
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a) Copia de las reglas de operacién o de los lineamientos operativos o de los convenios, en caso de que la adquisicion derive de
algin programa o celebracién de convenio.

b) Oficio del estudio de mercado. En el que se describa la metodologia aplicada para la realizacion del estudio de mercado, las
fuentes de informacion utilizadas, las fuentes de suministro a las que se solicitd cotizacion a nivel local, nacional o internacional,
el nombre completo y cargo de las personas contactadas, respuestas obtenidas y los resultados de la investigacion.

Una vez recibidos los bienes adquiridos y/o los servicios contratados, ademas de los mencionados en los incisos anteriores, el
expediente de adquisicion debera contener:

a) Contrato celebrado con proveedores o prestadores de servicios.

b) Factura firmada y sellada y xml.

c) En su caso cuadro comparativo de distintos proveedores y/o prestadores de servicios.

d) Cotizaciones emitidas minimo por dos proveedores y/o prestadores de servicios.

e) Oficio de entera satisfaccion de la adquisicion o prestacion del servicio.

f) Evidencias fotograficas que avalen el cumplimiento del contrato con la recepcion de los bienes adquiridos o servicios
contratados.

g) Documentacion del Proveedor y/o Prestador de servicio.

5.1.2.5 Los documentos se integraran segun el tipo de expediente de adquisicion que se tramite; ya sea que corresponda a bienes de
consumo, bienes de capital que se incorporaran al inventario, servicios administrativos, servicios informaticos, se trate de una
excepcion; o corresponda a una adquisicion o contratacion con una Dependencia o Ente Publico de la Administracion Puablica Federal,
Estatal o Municipal.

El expediente de adquisicion, también se puede integrar tomando en cuenta el tipo de procedimiento de contratacion, ya sea que se
trate de una licitacién publica o una invitacion a cuando menos tres personas, conforme a los rangos de los montos maximos de
contratacion autorizados. Se podra integrar también un expediente de adquisicion de una adjudicacién directa por monto o bien la
una adquisicion directa de un importe menor, segun los montos determinados para cada una de estas modalidades.

Unicamente se elaboraran e integraran, para los demas tipos de expediente de adquisicion, los documentos que procedan para cada
requerimiento en particular de que se trate.

5.1.2.6 Las personas servidoras publicas adscritas a la Coordinacion de Adquisiciones, seran responsables de verificar que los
documentos que integren el expediente de adquisicién, se encuentren completos, debidamente requisitados y con las firmas autografas
correspondientes.

El expediente de adquisicion contendra preferentemente documentos originales y firmados por los responsables de su integracion y
autorizacion; se ingresaran copias simples de aquéllos cuyo original corresponda a un documento original oficial que se encuentre en
alguna Dependencia facultada para resguardar, y cuando un documento original se encuentre en mas de un expediente, ésta se
presentara constatado por la persona servidora publica Titular de la Dependencia, Unidad Administrativa y/o Area requirente o
usuaria, indicandose en que expediente de adquisicion se encuentra el original. Los expedientes de adquisicién que se encuentren
integrados de manera deficiente y con inconsistencias en la informacion o ésta no corresponda a la documentacion o al tipo de
solicitud o a la actividad o proyecto, seran rechazados bajo la exclusiva responsabilidad de las personas servidoras publicas adscritas
a la Coordinacion de Adquisiciones, responsables de su integracion.

5.1.3 Realizacion del Estudio de Mercado.

5.1.3.1 La Coordinacion de Adquisiciones, o en su caso, las personas servidoras publicas titulares de las Dependencias, Unidades
Administrativas y/o Areas Usuarias requirentes, seran las encargadas de realizar el estudio de mercado para conocer las condiciones
prevalecientes, con respecto a los requerimientos solicitados.

5.1.3.2 El estudio de mercado se realizara exclusivamente para los procedimientos de licitacion publica, los de invitacion a cuando
menos tres personas y para los casos de excepcion.

Para la adjudicacion directa sera optativa, pero invariablemente se obtendran de dos a tres cotizaciones de diferentes personas, tratase
de bienes o de servicios. =
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Las personas servidoras publicas que realicen el estudio de mercado, seran responsables de que la informacion obtenida se ajuste a
las condiciones reales del mercado, se obtenga de manera completa y resulte confiable para satisfacer su propésito; asi mismo
verificaran que las fuentes consultadas sean las adecuadas e idoneas para obtener la informacién solicitada en la peticion de oferta.

Para los casos de excepcion, que no incluya una unica fuente, el estudio de mercado que se realice debera demostrar fehacientemente
que esta es la opcion seleccionada o propuesta para la contratacion, representa las mejores condiciones para el Municipio de Melchor
Ocampo, Estado de México; por lo que comprendera todos los elementos técnicos, comerciales, econémicos, legales y los aspectos
de operacion, funcionamiento y uso que lo acrediten en comparacion con otras opciones existentes, o bien se podra determinar que
solo existe la alterativa de contratacion identificada.

El estudio de mercado para contrataciones por excepcion basadas en derechos patentes o registros, se realizara Unicamente con la
informacion comercial, técnica, administrativa, econémica y legal de la fuente identificada como la alternativa existente en el mercado;
dicha investigacion se realizara en términos de lo dispuesto por el articulo |8 parrafo segundo del Reglamento de la Ley.

5.1.3.3 La Coordinacién de Adquisiciones, sera responsable de acreditar, con la informacion obtenida del estudio de mercado, los
criterios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad, honradez y transparencia, en que se fundamenta la procedencia de no celebrar
una licitacion publica o de la excepcion a una adjudicacion directa de una invitacion a cuando menos tres personas, en sus diferentes
supuestos.

5.1.3.4 Las fuentes de suministro seleccionadas en el estudio de mercado seran comercialmente las idoneas para los bienes y servicios
que se pretenden contratar, en cuanto a la actividad preponderante, especializacion y giro comercial para las que estan legal y
fiscalmente autorizadas. Con base en el resultado de la investigacién, las Dependencias, Unidades Administrativas y/o Areas usuarias
o requirentes, indicaran la conveniencia de utilizar el método de evaluacién de puntos y porcentajes para las contrataciones que
tramiten, solicitando en el oficio de la descripcidn de la metodologia de realizacidn de ésta, su inclusion en la convocatoria o invitacion.
Este método se solicitara preferentemente para contratacion de servicios, sean administrativos o profesionales o bienes de
caracteristicas de alta especialidad técnica o de innovacién tecnolégica.

5.1.3.5 Las cotizaciones que se obtengan en el estudio de mercado seran homogéneas en cuanto a precios de mercado, tipo de bienes
o condiciones comerciales, forma de pago y vigencia de precios, asi como estar firmadas por el representante legal o propietario.

Las condiciones comerciales y econémicas basicas que contendran las cotizaciones se apegaran, como minimo, a lo siguiente:

a) Plazos de entrega: Las fechas o periodos que determine la Dependencia, Unidad Administrativa y/o Area usuaria o requirente.

b) Lugar de entrega: En el almacén de la Dependencia en caso de bienes y tratandose de servicios, en el domicilio en que seran
prestados.

c) Forma de pago: Dentro de los quince dias naturales siguientes a la presentacion de la factura y recepcion de los bienes o
prestacion de los servicios, conforme al contrato.

d) Vigencia de precios y de la cotizacién: La vigencia minima sera preferentemente de 30 dias naturales. 5.1.3.6 El resultado del
estudio de mercado y de la metodologia de su realizacion, se presentara en el oficio que contendra la descripcion detallada de
las actividades llevadas a cabo, registrandose la informacion obtenida como requisito, que ademas sera firmado por la persona
servidora publica que lo realizd, la o el titular de la unidad administrativa requirente validaindose con ello la veracidad de su
contenido.

El estudio de mercado contendra invariablemente la siguiente informacion:

a) Nombre o razén social de las o los proveedores a de las o los prestadores de servicio, a quienes se les envio peticion de oferta.

b) Descripcion de los bienes o servicios correspondientes al requerimiento para el cual se realizoé la investigacion, relacionados
por cada fuente.

c) Precios maximos de referencia unitarios o promedio para cada bien o servicio y su importe por partida o concepto y el importe
total, relacionados por cada fuente.

d) Cantidad de los bienes o servicios que pueden surtirse por las o los proveedores o prestadores de servicio considerados en la
investigacion.

e) Indicar el origen de los bienes o de los servicios, ya sean nacional o internacional.

f) Mencionar las normas de calidad que debera cubrir los bienes a servicios correspondientes, como son Normas Oficiales
Mexicanas, a falta de estas las Normas Internacionales, o las de referencia o bien, incluir la correspondiente al sistema de gestion
de calidad.

g) Condiciones comerciales y econémicas de la adquisicion 1contratacic’>n.
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h) Requisitos que cumple o satisface la o el proveedor o prestador de servicio segun las condiciones determinadas en la peticion
de oferta para cada uno de los aspectos, indicando si cada uno de éstos, cumplen o no los requerimientos.
i) Las demas que se hayan solicitado en la peticion de oferta por la persona servidora publica que realiza la investigacion.

5.1.4 Consolidacion de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

5.1.4.1 La Direccion de Administracion, a través de la Coordinacién de Adquisiciones, es la facultada para realizar la adquisicion
consolidada de los requerimientos.

5.1.4.2 Las personas servidoras publicas titulares de las Dependencias, Unidades Administrativas y/o Areas Usuarias requirentes, seran
responsables de verificar los requerimientos que se incluyeron en el mecanismo de consolidacién, para su identificacion, seguimiento
y control de la adquisicién de bienes o contratacion de servicios.

5.1.5 Celebracion de Contratos Abiertos y la supervision de su cumplimiento.

5.1.5.1 Las Coordinacion de Adquisiciones, tomando en cuenta el tipo de bienes o servicios, las condiciones de los suministros y la
disponibilidad presupuestal, sera responsable de determinar la conveniencia de solicitar la inclusion de contratos abiertos para cubrir
los requerimientos que soliciten las Dependencias, Unidades Administrativas y/o Areas Usuarias requirentes.

La definicion del mecanismo de contratos abiertos, se hara cuando se requiera el suministro recurrente para la atencion de necesidades
y presupuestalmente tenga recursos autorizados para realizar pagos parciales a progresivos contra las entregas.

La persona convocante, en atencion a lo indicado en la solicitud de requisiciéon de adquisicion, incluira en la convocatoria o en la
invitacion, la adjudicacién de este tipo de contratos.

5.1.5.2 La supervision del cumplimiento de los contratos abiertos, le correspondera a la Coordinacion de Adquisiciones o en su caso,
a la persona que designen las Dependencias, Unidades Administrativas y/o Areas Usuarias requirentes, de conformidad a las érdenes
de surtimiento o suministro emitidas con cargo a cada contrato, segun las condiciones pactadas con los mismos.

5.1.6 Celebracion de los diversos actos de los procedimientos de contratacion y actividades relacionadas con los
mismos.

5.1.6.1 Las personas servidoras publicas titulares de las Dependencias, Unidades Administrativas y/o Areas Usuarias requirentes, seran
responsables de designar a quienes se encargaran de las actividades relacionadas con:

a) La integracion de los expedientes de adquisicion.

b) La participacion en los diferentes actos de los procedimientos de contratacion, para atender solicitudes de aclaracion técnicas,
evaluacion de propuestas técnicas, elaboracion de opiniones técnicas y atencion de inconformidades.

c) El seguimiento de los requerimientos en las distintas etapas de los procedimientos de contratacion. d) Las personas designadas
tendran los conocimientos suficientes, la experiencia necesaria y la capacidad para tomar decisiones.

5.1.7 1 o h 8n_a los Procedimientos de Contratacién.

5.1.7.1 La Coordinacién de Adquisiciones, sera responsable de verificar que el expediente de adquisicion relativo a la procedencia de
no celebrar una licitacion publica y de la excepcidon a una invitacién a cuando menos tres personas, se encuentre debidamente
justificado.

El documento en el que se exponga la justificacion contendra los argumentos y elementos juridicos, técnicos, administrativos y
comerciales, que acrediten ampliamente la procedencia del supuesto o la excepcion seleccionada. 5.1.7.2 El escrito de justificacion a
la solicitud de la procedencia de no celebrar la licitacion publica fundamentada en alguno de los supuestos que refieren los articulos
43, 44 y 48 de la Ley, sera dirigido al Comité de Adquisiciones y Servicios del Municipio de Melchor Ocampo, Estado de México.

La dictaminacion de la procedencia de la opcion solicitada, le correspondera al Comité en sesion que a efecto se celebre, tomando
en cuenta la justificacion juridica, comercial, econémica y técnica expuesta en el documento de solicitud y los documentos con los
que se acredita la opcidon, como son el estudio de mercado, eq‘itos de las o los proveedores o las o los prestadores de servicio,
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documentos oficiales relacionados con registros, derechos, distribuciones exclusivas y acuerdos comerciales, entre otros.

5.1.7.3 El oficio justificatorio de la procedencia de una excepcidn a una invitacion a cuando menos tres personas, conforme a lo
indicado en el articulo 44 de la Ley, contendra la justificacion amplia, fundada y motivada, de la opcion que sea seleccionada como
resultado del estudio de mercado realizado.

5.1.7.4 Las personas servidoras publicas titulares de las Dependencias, Unidades Administrativas y/o Areas Usuarias requirentes, en
colaboracion con la Coordinacion de Adquisiciones, seran responsables de solicitar la excepcion y, en su caso de la debida integracion
de los expedientes de adquisicion, que comprendan:

a) La solicitud de excepcion a una licitacion publica, que se presente a consideracion del Comité.

b) La solicitud de emision del contrato a una dictaminacién de la procedencia, de la excepcion a una licitacién publica o para
celebrar una invitacion a cuando menos personas.

c) La solicitud de autorizacion de la procedencia de una adjudicacién directa por excepcidn a una invitacion a cuando menos tres
personas.

d) La solicitud de excepcion a una licitacion publica declarada desierta y celebrar invitacién a cuando menos tres personas,
dictaminada por la persona servidora publica titular de la Dependencias, Unidad Administrativa y/o Area Usuaria requirente.

e) La solicitud de procedencia de una adjudicacién directa para la invitacién a cuando menos tres personas, declarada desierta en
una segunda ocasion.

Los expedientes de adquisicion de estos casos de excepcion, se presentaran con el oficio justificatorio; el cual adicionalmente debera
incluir como anexo, lo siguiente:

a) Estudio de mercado realizado y documentado que contenga la o las cotizaciones dirigidas al Municipio de Melchor Ocampo,
Estado de México, acreditandose el mejor precio y condiciones comerciales y econdémicas, mediante copia de facturas o
contratos u otros documentos comerciales en los que se aprecie objetivamente que es la mejor opcion, de la persona
propuesta.

b) Curriculo comercial de la empresa propuesta dirigido al Municipio de Melchor Ocampo, Estado de México, en el que se pueda
encontrar descrito seglin corresponda, antecedentes, mision y vision, capacidad legal, técnica, administrativa y financiera,
principales clientes e incluya la documentacion legal, fiscal y financiera de la empresa o persona fisica, en copia simple, como
es: acta constitutiva; si es persona fisica, acta de nacimiento del propietario, el poder notarial, del representante legal; la Cédula
de Situacién Fiscal y la solicitud de inscripcion ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico con su ultima actualizacion,
donde se identifique el giro preponderante relacionado con la contratacion; la declaracién anual del ejercicio fiscal del afo
inmediato anterior, asi como la declaracién provisional al mes que corresponda e identificacion oficial con fotografia del
representante legal o propietario.

c) La opinién positiva emitida por al Servicio de Administracion Tributaria (SAT) de cumplimiento de obligaciones fiscales, con
fecha actualizada.

5.1.7.5 La integracion del expediente de adquisicion para las contrataciones por excepcion se realizara, por la Coordinacion de
Adaquisiciones.

El expediente de adquisicion referente a una dictaminacion de la procedencia de la excepcion a una licitacion publica o a una invitacion
a cuando menos tres personas, se integrara con los documentos siguientes:

a) Solicitud de adquisicion de bienes y servicios, y la requisicion de bienes y servicios.

b) Suficiencia presupuestaria y,

c) Oficio justificatorio de la excepcion con el soporte documental y en el que se indique expresamente la dictaminacion hecha y
la solicitud de la elaboracion del contrato a la persona seleccionada, anexando la documentacion legal, fiscal y economica de
ésta.

En este caso, la Coordinacion de Adquisiciones, sera la responsable de la seleccion de la o el proveedor a la o el prestador de servicio
en cuanto a su capacidad legal, econémica, técnica y administrativa y de la adjudicacion del contrato; asi como de la integracion
correcta y adecuada del expediente de adquisicién con la documentacion completa establecida.

5.1.8 Desarrollo de proveedoras(es) nacionales =
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5.1.8.1 Las o los proveedores y las o los prestadores de servicio, que se encuentren registrados en el Catalogo de Proveedores y
Prestadores de Servicios, podran utilizar su Cédula de Proveedor para participar en los procedimientos de contratacion que lleve a
cabo la Direccion de Administracion, a través de la Coordinacion de Adquisiciones.

La Coordinacién de Adquisiciones y en su caso, las personas servidoras publicas titulares de las Dependencias, Unidades
Administrativas y/o Areas Usuarias requirentes, identificaran en el Catalogo del Proveedores del Municipio, a las personas con las
cuales podran realizar el estudio de mercado para sus requerimientos.

La informacion contenida en estos registros de proveedoras (es), debera utilizarse por el area contratante para realizar la invitacion
a participar en los procedimientos de contratacion y las adjudicaciones directas.

5.1.9 Aspectos relacionados con la adquisicién de bienes y contratacion de servicios.

5.1.9.1 La Direccion de Administracion, a través de la Coordinacion de Adquisiciones sera la Unica facultada para adquirir y arrendar
bienes o contratar servicios, cuyas operaciones comerciales puedan formalizarse mediante contratos con Dependencias y sus
Organismos Publicos de los Gobiernos Federal, Estatal y Municipal.

5.1.9.2 La substanciacion de los procedimientos de contratacion iniciara con la elaboracion de los proyectos de convocatoria, invitacion
y solicitud de cotizacion. Los plazos de ejecucién contaran a partir de la fecha de su publicacién y entrega de la primera invitacion o
solicitud de cotizacién, segun sea el caso.

La formalizacién de la adjudicacion de los procedimientos de contratacion y de adjudicaciones directas de hara con la suscripcion de
los contratos con las o los proveedores o prestadores de servicios.

Todos los documentos que soporten los actos de la contratacion, se elaboraran con los aspectos juridicos, administrativos y técnicos
que se deriven de su realizacién y que establece la normatividad vigente aplicable y formaran parte del indice del expediente de
procedimiento o de adjudicacion directa.

El plazo para atender los suministros de los bienes o prestacion de servicios, por parte de las a los proveedores o las o los prestadores
de servicio adjudicados, contara a partir del dia habil siguiente de la notificacion del fallo o de la adjudicacion.

5.1.9.3 Los procedimientos de contratacion y las adjudicaciones directas que se substancien, se identificaran con un nimero interno
de control, tomando en cuenta el tipo de expediente de adquisicion, como se indica a continuacién:

a) AD: Adjudicacién directa.

b) ADE: Adjudicacion directa por excepcion.

c) ITP: Invitacion a cuando menos tres personas.

d) ITPE: Invitacion a cuando menos tres personas por excepcion.
e) LP: Licitacion Publica.

Estas claves se seleccionaran por la persona servidora publica responsable de determinar los procedimientos de contratacién o la
adjudicacion directa, que en términos de lo que dispone la ley tienen que tramitarse por la convocante.

5.1.9.4 El indice del expediente de procedimiento y de adjudicacion debera contener los apartados de cada una de las etapas de
realizacion para integrar en orden cronologica de importancia los documentos emitidos en su desarrollo.

Los documentales basicos del expediente de procedimiento a que hara referencia el seran los siguientes:

a) Expediente de adquisicion, con los documentos que lo conforman segun su tipo, emitido por el area requirente.

b) Instauracién del procedimiento o adjudicacion directa con los documentos en orden descendente.

c) Ejecucion del procedimiento o de la apertura de cotizaciones, identificando cada acto en orden de realizacion y documentales
ordenados en orden descendente.

d) Comunicacion del fallo de adjudicacion o de la adjudicacion, con los documentales.

e) Suscripcion del contrato, con los documentales para su formalizacién.

f) Garantias de cumplimiento de contrato y demas que se sqciten.
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g) Facturas y constancia de cumplimiento de los suministros, con el formato de registro de facturas
h) Sanciones por incumplimientos, con su soporte.
i) Convenios modificatorios, con su soporte.

5.1.9.5 La Direccion Juridica sera la responsable de verificar y dar visto bueno a la elaboracién y actualizacion de los modelos de
contrato y contrato pedido que se utilicen en las contrataciones publicas que realice la Coordinacion de Adquisiciones.

En los modelos de contratos que se elaboren, como en su actualizacion, se podra obtener la opinién de la Direccion Juridica, asi como
instaurar los procedimientos administrativos sancionadores a que haya lugar, por causa de atraso en la entrega de los bienes o del
inicio en la prestacion o conclusion de los servicios por incumplimientos, imputables a las a los proveedores o las o los prestadores
de servicio.

Para su instauracion, con base en la informacién documentada por la persona servidora publica que administre el contrato, presentaran
motivada y fundada la solicitud escrita a la Contraloria Interna Municipal, anexando la constancia de incumplimiento de los suministros,
debidamente requisitada.

La documentacion con la que se acreditan las causales de los atrasos en las fechas de entrega o los incumplimientos, se presentara la
persona servidora publica que administre el contrato, debidamente integrada y certificada.

5.1.9.6 La Coordinacion de Adquisiciones, sera responsable de administrar los contratos y contratos pedido derivados de los
procedimientos de contratacion y verificar la correcta y adecuada entrega de los bienes en las dareas de almacenes o de la prestacion
de los servicios contratados, en los lugares establecidos.

5.1.9.7 Para las modificaciones en monto o cantidades o ampliacién de vigencia de contratos, que a juicio de las la personas servidoras
publicas que administren el contrato o los titulares de las Dependencias, Unidades Administrativas y/o Areas Usuarias requirentes
resulten procedentes y autorizadas por éstos, se presentara anexo al oficio de solicitud, el expediente de modificacion de contrato
integrado con los documentos siguientes:

a) Solicitud de adquisicion de bienes y servicios requisitada; Unicamente cuando exista incremento de cantidad de bienes o
servicios.

b) El escrito de la solicitud de incremento de cantidades o de ampliacion de la vigencia del contrato, enviada a la o al proveedor
o a la o al prestador de servicio.

c) El escrito de aceptacion de la o del proveedor o de la o el prestador de servicio del incremento de cantidades en iguales
condiciones del contrato base o de ampliacion del plazo de la vigencia del contrato.

d) La copia simple del contrato.

e) El escrito de suficiencia presupuestal cuando corresponda a un incremento en las cantidades.

5.1.9.8 Los contratos y contratos pedido seran elaborados con la informacion contenida en el expediente de procedimiento
correspondiente o de adjudicacion directa, debiéndose analizar su contenido y verificar que quede incluida, de manera completa y
precisa, en los citados instrumentos contractuales la descripcion comercial, marca, presentacion, medidas, unidad de medida, modelo,
peso, capacidad, rendimiento, cantidad, precio unitario e importes, conforme a las actas y fallos de adjudicacion autorizados o bien
de la adjudicacion de una adjudicacion directa.

La suscripcion de los contratos y contratos pedido se realizara con las o los proveedores y las o los prestadores de servicio dentro
de los plazos establecidos, solicitindose a sus representantes legales de manera previa, la documentacidon que tienen que presentar en
términos de Ley y disposiciones complementarias e indicadas en la convocatoria, invitacion o solicitud de cotizacion.

Para efectos de identificar los tipos de contratos administrativos y los contratos pedido, se utilizaran en su elaboracion, las claves
internas siguientes:

a) CAABF: Contrato administrativo de adquisicion de bienes con recursos federales.

b) CAABE: Contrato administrativo de adquisicion de bienes con recursos estatales.

c) CAABP: Contrato administrativo de adquisicion de bienes con recursos propios.

d) CACSF: Contrato administrativo de contratacion de Sﬂicios con recursos federales.
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e) CACSE: Contrato administrativo de contratacion de servicios con recursos estatales.
f) CACSP: Contrato administrativo de contratacion de servicios con recursos propios.
g) CABSF: Contrato administrativo de bienes y servicios con recursos federales.

h) CABSE: Contrato administrativo de bienes y servicios con recursos estatales.

i)  CABSP: Contrato administrativo de bienes y servicios con recursos propios.

j)  CPADF: Contrato pedido de adquisicion directa con recursos federales.

k) CPADE: Contrato pedido de adquisicion directa con recursos estatales.

[) CPADP: Contrato pedido de adquisicion directa con recursos propios.

m) CPSADF: Contrato pedido de servicios de adquisicion directa con recursos federales.
n) CPSADE: Contrato pedido de servicios de adquisicion directa con recursos estatales.
o) CPSAD: Contrato pedido de servicios de adquisicion directa con recursos propios.

Las personas servidoras publicas titulares de las Dependencias, Unidades Administrativas y/o Areas Usuarias requirentes, firmaran los
contratos, a mas tardar el segundo dia habil al que la contratante les indique su disponibilidad, a efecto de atender los plazos normados
para su formalizacién con las personas adjudicadas; de no hacerlo, seran responsables de cualquier circunstancia legal y administrativa
ante las instancias correspondientes, ya que no se otorgara un plazo mayor.

5.1.9.9 Las garantias de cumplimiento de contrato y las demas que se relacionen con estos, se administraran por la Direccion de
Administracién a través de la Coordinacion de Adquisiciones, tomandose en cuenta las disposiciones juridicas y administrativas
aplicables y la informacion que le proporcione la Dependencia, Unidad Administrativa o Area Usuaria requirente.

Las garantias, en su modalidad de fianza, se verificaran para determinar su autenticidad.

La informacion sera utilizada para crear y actualizar permanentemente el historial de las o los proveedores o las o los prestadores de
servicio, en cuanto al cumplimiento o incumplimiento de las condiciones pactadas en los contratos, particularmente en el suministro
oportuno Yy la entrega adecuada de los bienes o de la prestacion de los servicios contratados.

5.1.9.10 La Direcciéon de Administracion o, en su caso, la Coordinacion de Adquisiciones, a peticion expresa, fundada y motivada de
las personas servidoras publicas Titulares de las Dependencias, Unidades Administrativas o Areas Usuarias requirentes, y bajo la
exclusiva responsabilidad de éstas, estara facultada para:

a) Cancelar una licitacién publica o invitacion a cuando menos tres personas.

b) Rescindir de contratos por el incumplimiento de la o del proveedor o del prestador de servicio y la terminacion anticipada del
contrato, con base en el informe documentado por la Dependencia, Unidad Administrativa o Area Usuaria requirente.

c) Supervisar la entrega de los bienes o de la prestacion de los servicios contratados, conforme a la informacién obtenida de la o
del administrador del contrato, por causa imputable a la o al proveedor o a la o al prestador de servicio.

d) Procedencia de los gastos no recuperables, solicitados por las o los licitantes o las o los proveedores o las o los prestadores
de servicio, por cancelaciéon de una licitacion publica o invitacién a cuando menos tres personas. e) Ajustar las condiciones de
los contratos, a condiciones derivadas de aspectos que pueden ser previstos inicialmente y que sus adecuaciones sean
justificables para cumplimiento a los programas del Municipio, en beneficio de la sociedad.

5.1.9.11 Las Dependencias, Unidades Administrativas y/o Areas Usuarias requirentes serin las responsables de observar el
cumplimiento de las obligaciones contractuales; informar y documentar los incumplimientos en que incurran los proveedores o
prestadores de servicios y enviaran la informacion documental respectiva, a la Coordinacion de Adquisiciones, Unidad Administrativa
responsable de administrar el contrato.

5.1.9.12 La Tesoreria Municipal, con la justificacion y documentacion soporte que le proporcionen la o el administrador del contrato,
sera la responsable de elaborar el finiquito en el caso de determinar la rescision del contrato.

5.1.1 Operacion de garantias para contratos de bienes o servicios.

5.1.10.1 La persona servidora publica, Titular de la Direccion de Administracion, podra establecer porcentajes menores para las
garantias de cumplimiento de contrato para las o los proveedores o las o los prestadores de servicio que tuvieron, segun las
constancias de cumplimiento de los suministros, comportamientos sobresalientes en las entregas adecuadas de los bienes a en la
prestacion de los servicios contratados. =
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También podra exceptuar la presentacion de la garantia da cumplimiento de contrato.

En los casos de la excepcidn de la garantia de contrato, en la convocatoria, invitacion o solicitud de cotizacién, se fijara una pena
convencional del veinte por ciento sobre el importe de los servicios no prestados en la fecha de inicio o de realizacion de los mismos,
sin considerar el Impuesto al Valor Agregado.

5.1.10.2 La Direccién de Administracion y en su caso, la Tesoreria Municipal seran las Dependencias responsables de administrar las
garantias de cumplimiento de contrato, por modificaciones a los mismos y por concepto de anticipos otorgados en las contrataciones.

La liberacion de las garantias se hara a solicitud de la o el proveedor o la o el prestador de servicio, por medio de escrito dirigido a la
persona servidora publica titular de la Direccion de Administracion, al que anexara copia simple de la constancia de cumplimiento de
los suministros, emitida por la o el administrador del contrato.

5.1.11 Pago de facturas

5.1.1'1.1 La Coordinacion de Adquisiciones, sera la responsable del tramite de pago de las facturas que presenten las o los proveedores
o las o los prestadores de servicio, una vez que cuenten con la documentaciéon completa debidamente requisitada y con la validacion
de la Tesoreria Municipal.

El pago procedera siempre y cuando se tenga la constancia de cumplimiento de los suministros, emitida por el Area Usuaria, con la
que se acreditara la recepcién de los bienes o servicios a entera satisfaccion y en los términos y condiciones contratadas, y se haya
verificado la autenticidad de las facturas.

Se debera adjuntar verificacion de autenticidad de las facturas, previo a su tramite de registro.
5.1.1'1.2 La tramitacion del pago de las facturas procedera siempre y cuando contengan los aspectos siguientes:

a) La solicitud de transferencia debidamente firmada y sellada por las personas publicas titulares de la Direccién de Administracién
y Presidencia Municipal.

b) El sello de registro de las Dependencias, Unidades Administrativas y/o Areas Usuarias requirentes. ¢) Documentales que
integran el expediente de adquisicion de bienes y/o contratacidon de servicios. 5.1.11.3 El pago de facturas se realizara por la
Tesoreria Municipal, previa validacion de requisitos, por la misma.

5.1.12 Seguimiento a obligaciones contractuales.

5.1.12.1 La persona servidora publica que administre el contrato, sera responsable de realizar el seguimiento del cumplimiento de las
obligaciones pactadas en los contratos o contratos pedido para constatar su cumplimiento o incumplimiento. De manera conjunta con
la persona servidora publica responsable del area de almacén o de recibir el servicio, seran quienes verifiquen, conforme a las
condiciones pactadas, de recibir atento cumplimiento del contrato o contrato pedido por la o el proveedor o la o el prestador de
servicio. El seguimiento que se realice a los suministros de bienes del prestador de servicio, verificara que la a el proveedor o la o el
prestador de servicio cumpla estrictamente con las condiciones estipuladas en los contratos.

5.1.13 Modificaciones del presente instrumento normativo.

5.1.13.1 Cualquier servidora publica o servidor publico de la Administracion Publica Municipal, podra presentar durante el afio, por
conducto de los integrantes del Ayuntamiento, propuestas de modificacion a estas POBALINES; indicandose las razones que de manera
motivada y fundada las justifiquen.

Las propuestas de modificacion se enviaran por oficio dirigido a la Direccion de Administracion, a efecto de que se haga lo pertinente
ante la Coordinacion Municipal de Mejora Regulatoria, para realizar el tramite administrativo correspondiente para en su caso, se lleve
a cabo la dictaminacion sobre su procedencia y su correspondiente incorporacion a las POBALINES.

5.2 ASPECTOS APLICABLES DURANTE LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION.

5.2.1 Fuentes de suministro institucionales para contrata‘ones, como son Dependencias y Organismos de Gobierno.
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5.2.1.1 Las Dependencias, Entidades y Organismos Publicos de los Gobiernos Federal, Estatal y Municipal que se seleccionen como
proveedoras (es) o prestadoras (es) de servicio, demostraran su capacidad técnica, comercial y administrativa para atender los
suministros en las condiciones requeridas, con su curriculo comercial actualizado.

La informacion que contendra el curriculo comercial, como minimo, sera la siguiente: antecedentes, misién, experiencia, especialidad
y una descripcion de su capacidad técnica y administrativa que indique los recursos técnicos y materiales, en cantidad y caracteristicas,
asi como los recursos humanos con los que cuenta por area y actividad, para cumplir el contrato correspondiente.

La adquisicion de bienes y contratacion de prestacion de servicios, mediante esta modalidad de contrato, sera tramitada y formalizada
Unicamente por la Coordinacién de Adquisiciones a solicitud expresa de las personas servidoras publicas titulares de las Dependencias,
Unidades Administrativas y/o Areas usuarias requirentes.

5.2.1.2 El expediente de adquisicion para este tipo de contrataciones, lo presentaran las Dependencias, Unidades Administrativas y/o
Areas usuarias requirentes, con la documentacion siguiente:

a) Solicitud de adquisicion de bienes y servicios, con oficio de ingreso en la que se Indique la procedencia de elaboracion, y
formalizacién del contrato con la dependencia u organismo.

b) Anexo técnico impreso y en medio electrénico con la descripcion comercial de los bienes o servicio, las caracteristicas y
especificaciones técnicas detalladas y condiciones comerciales y econdmicas; calendario de entregas con plazos, lugares y
responsables de la recepcion.

c) Oficio de suficiencia presupuestaria, con el importe autorizado para la contratacion.

d) Curriculo comercial de la dependencia u organismo publico dirigido al Presidente Municipal, que contenga antecedentes, mision,
principales clientes, capacidad técnica, material y Humana para realizar el objeto del contrato, documentacion legal y fiscal, y
la cotizacion con las condiciones comerciales y econémicas.

El contrato que al efecto se formalice con la dependencia u organismo, que funja como proveedor o prestador de servicio, Unicamente
manifestara el acuerdo de voluntades de las partes, sin que se apegue a las disposiciones de la Ley, su Reglamento o disposiciones
complementarias en la materia.

5.2.2 Adquisicion consolidada de bienes y servicios.

5.2.2.1 La Coordinacion de Adquisiciones, tomando en cuenta los requerimientos que ingresen las Dependencias, Unidades
Administrativas y/o Areas usuarias requirentes, determinara la realizacion de adquisiciones consolidadas. Los bienes y servicios que se
someteran a la consolidacién, seran aquéllos que tengan caracteristicas y especificaciones técnicas genéricamente similares y
comprendan un uso recurrente a se requieran para un consumo anualizado.

5.2.2.2 La Coordinacion de Adquisiciones integrara en un mismo expediente de adquisicion los bienes o servicios de caracteristicas
similares, sean repetitivos o comprendan una contratacién anualizada. Los requerimientos seleccionados para su adquisicién
consolidada se atenderan en un mismo procedimiento de contratacion, realizado por una Unica vez en el mes que le corresponda.

5.2.3 Adquisiciones por excepcion.

5.2.3.1 La adquisicion de bienes y contratacion de prestacion de servicios para que las personas servidoras publicas titulares de las
Dependencias, Unidades Administrativas y/o Areas usuarias requirentes, justifiquen y acrediten la existencia en el mercado de una
alterativa de contratacion o la seleccién de una opcion, seran realizadas en un procedimiento de adjudicacién directa por excepcion.

Para la procedencia de la opcion o alterativa de contratacion seleccionada, se tendra que garantizar y acreditar que ésta representa
las mejores condiciones de precio, calidad, forma de pago, oportunidad y demas circunstancias pertinentes para el Municipio de
Melchor Ocampo, asi como el uso 6ptimo, racional y eficiente de los recursos presupuestales. El oficio justificatorio que contiene la
solicitud, tiene que estar motivado y fundado por las personas servidoras publicas que lo formulen y suscriban; asi como satisfacer
ampliamente los principios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad, honradez y transparencia, en términos de los aspectos y
elementos técnicos, comerciales y administrativos que motivan la adjudicacién directa y determinan las mejores condiciones para el
Municipio.

5.2.3.2 La o el proveedor o la o el prestador de servicio propusgromse soportara con el estudio de mercado que se realice y en su
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seleccion se considerara que es la Unica fuente de suministro viable para satisfacer ampliamente la requerido o bien que la alterativa
es Unica por contar con documentacion que asi lo acredita, tomando en cuenta lo siguiente:

a) La capacidad de respuesta inmediata, con los recursos técnicos, administrativos, financieros, suficientes en cantidad, calidad y
demas necesarios para satisfacer manera eficaz y eficiente lo requerido. Las actividades comerciales preponderantes de la o del
proveedor o de la o del prestador de servicio estén relacionadas con los bienes o servicios requeridos para atender la necesidad,
en la forma y términos establecidas.

b) La satisfaccion plena de la necesidad, en tiempo y de manera adecuada.

c) Los precios se encuentren por debajo de los que rigen en el mercado verificados con documentos que contengan registros
vigentes.

5.2.3.3 Le correspondera a la Coordinacion de Adquisiciones, substanciar los procedimientos de adjudicacion directa de las
contrataciones por excepcion, para las que se dictamine su procedencia.

Las o los proveedores o prestadores de servicio propuestos para la adjudicacion del contrato, se obligan a presentar su propuesta
con precios que no incluyan el costo por concepto de la garantia del cumplimiento del contrato.

5.2.4 Adquisiciones por contrato abierto.

5.2.4.1 La Direccion de Administracion, a través de la Coordinacion de Adquisiciones, podra adquirir o contratar por contrato abierto,
los requerimientos que, de acuerdo a las necesidades de los programas, se determine este mecanismo por las personas servidoras
publicas titulares de las Dependencias, Unidades Administrativas y/o Areas Usuarias requirentes.

5.2.4.2 Correspondera a la persona servidora publica requirente solicitar su aplicacion, siempre y cuando se den los supuestos
siguientes:

a) Se requieran de manera recurrente.

b) La cantidad determinada cubra un periodo de suministro minimo de seis meses del ejercicio fiscal o bien se trate de un programa
especifico para atenderse en un periodo determinado, con suministros continuos.

c) Exista la autorizacion expresa de la Tesoreria Municipal para realizar pagos parciales o progresivos contra entregas o bien.

d) Capacidad para administrar el contrato mediante la emision y autorizacion de érdenes de surtimiento o suministro, asi como
su tramitacion ante la contratante.

5.2.5 Aspectos de sustentabilidad ambiental.

5.2.5.1 Las Dependencias, Unidades Administrativas y/o Areas usuarias requirentes, incluirdn en las solicitudes de adquisicién, bienes
en cuyo disefio de fabricacién y operacion se promueva el uso eficiente y racional del agua y de la energia, asi como la prevencion de
la contaminacién del agua, el suelo y la atmésfera. La informacién técnica la podran obtener a través de manuales y proyectos, normas
de calidad y pélizas de garantia, que contemplen y refieran este tipo de aspectos para los bienes.

5.2.6 Abstencion en la recepcion de proposiciones.

5.2.6.1 Las Dependencias, Unidades Administrativas y/o Areas usuarias requirentes, se abstendran de solicitar cotizaciones e incluir
en el estudio de mercado, a las o los proveedores y/o prestadores de servicios, que se ubiquen en alguno de los supuestos del articulo
74 de la Ley de Contratacion Pablica del Estado de México y Municipios.

Las personas que se encuentren en estos supuestos, tampoco seran invitados o aceptadas sus propuestas en los procedimientos de
contratacion que realice la persona servidora publica convocante.

5.2.6.2 Durante la integracion del expediente de adquisicion, para evitar tener cualquier relacion con proveedores y/o prestadores de
servicios, inhabilitados o sancionados, las Dependencias, Unidades Administrativas y/o Areas Usuarias requirentes consultaran los
siguientes medios:

a) El Sistema COMPRAMEX
b) Directorio de Proveedores y Contratistas sancionados
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5.2.7 Devolucién a destruccion de propuestas desechadas

5.2.7.2 Las propuestas desechadas en un procedimiento de contratacion, podran devolverse a solicitud escrita de parte de la persona
propietaria o representante legal de la o del proveedor o prestador de servicios.

5.2.7.3 La solicitud de devolucién se presentara una vez transcurridos sesenta dias naturales después del fallo, en términos de lo
dispuesto por el parrafo tercero del articulo 156 del Reglamento de la Ley.

5.2.7.4 La persona servidora publica convocante, una vez agotado el plazo y al no haber recibido solicitud alguna, podra proceder a su
destruccion, sin que sea necesaria la participacién del Organo Interno de Control.

5.2.8 Aspectos relacionados con obligaciones contractuales

5.2.8.2 Otorgamiento de anticipos
5.2.8.2.1 La aprobacion de anticipos, estara a cargo de la Tesoreria Municipal, a solicitud de la Direccion de Administracién, justificando
el otorgamiento.

La autorizacién del anticipo debera formar parte del expediente de adquisicion para que se pueda incluir en las condiciones de pago
que se indicaran en la convocatoria.

5.2.8.1.2 El otorgamiento y amortizacién del anticipo, se sujetara a lo siguiente:

a) Exista la justificacion para que pueda otorgarse.

b) Tener disponibilidad de recursos presupuestales para pago.

c) Podra otorgarse un porcentaje maximo del 50% del monto del contrato, sin considerar el Impuesto al Valor Agregado (I.V.A.).

d) El pago se realice dentro de los 5 dias habiles siguientes a la fecha que se haya presentado y aceptado la garantia correspondiente,
equivalente al 100% del monto del anticipo, sin Impuesto al Valor Agregado (1.V.A))

e) La amortizacion del anticipo se realizara de manera proporcional a los pagos que se realicen, segun las entregas realizadas de
los bienes o de la prestacién de los servicios en periodos prestablecidos.

5.2.82.2 La Tesoreria Municipal es el Area facultada para autorizar por escrito, a solicitud de las Dependencias, Unidades
Administrativas y/o Areas Usuarias requirentes, si el recurso se encuentra en cuenta bancaria, la forma de pago por parcialidades
conforme a las entregas o prestacion de los servicios. El escrito de autorizacion de esta forma de pago, se incluira en el expediente
de adquisicion, como parte de la documentacién que lo integra.

5.2.9 Constitucién de garantias

5.2.9.2 Las garantias por concepto de anticipos otorgados y por el cumplimiento de contratos, seran constituidas conforme a lo
siguiente:

a) La garantia de cumplimiento del contrato sera del 10% del monto del mismo, sin considerar el l.V.A. y tendra una vigencia
minima de |2 meses a partir de la suscripcién del contrato y en el caso de poliza, se indicara que esta vigente hasta que concluya
cualquier asunto legal relacionado con la autoridad.

b) La garantia de anticipo se constituira para la correcta aplicacion del mismo, por el monto del 100% de su importe y Unicamente
mediante poliza de fianza. Esta se entregara conjuntamente con la factura que ampare su pago, con una anticipacion de 8 dias
habiles a la fecha establecida para el pago y estara vigente hasta su total amortizacion. La Direccion de Administracion, realizara
los tramites para que estas sean pagadas en el plazo establecido.

c) Las garantias que se presenten conforme al formato de exclusion, se constituiran mediante podliza de fianza, cuyo formato de
texto se incluira en las convocatorias, invitaciones y solicitudes de cotizacion.

d) La verificacion de la autenticidad de las garantias que se presenten, la realizara la Tesoreria Municipal. e) Las y los proveedores
y prestadores de servicios que dejen de presentar las garantias en el plazo establecido en la convocatoria, invitacién o solicitud
de cotizacion, se obligan a pagar una penalizacion adicional al 10% de su importe, sin perjuicio de las demas sanciones aplicables.

La penalizacion se confirmara al infractor por la Contraloria Interna Municipal, para que sea cubierto y con la presentacién del recibo
de pago, realice la baja de las personas sancionadas.
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Las o los proveedores y/o prestadores de servicios, tendran la obligacion de cubrir el pago de la pena convencional en los
establecimientos autorizados, en las formalidades determinadas por el Municipio de Melchor Ocampo y presentar el recibo
correspondiente en la Tesoreria Municipal.

f) Las garantias se haran efectivas a favor del Municipio de Melchor Ocampo, cuando existan incumplimientos probados en la
aplicacion del anticipo otorgado, sin que se haya amortizado en su totalidad; la de cumplimiento de contrato, cuando se
incumpla con cualesquiera de las obligaciones contractuales o no se responda por los vicios ocultos que pudieran presentar los
bienes entregados o los servicios prestados.

Las personas servidoras publicas titulares de las Dependencias, Unidades Administrativas y/o Areas Usuarias requirentes, seran las
responsables, a través del administrador del contrato, de documentar los incumplimientos de las o los proveedores a las o los
prestadores de servicios.

g) Laliberacidn de la garantia de cumplimiento de contrato se realizara a solicitud escrita de la o del proveedor y/o prestador de
servicios, a la Tesoreria Municipal, acompanada de la constancia de cumplimiento de los suministros, emitida por la persona
administradora del contrato.

h) Para la liberacion de la garantia correspondiente al anticipo, procedera una vez que se haya amortizado en su totalidad el monto
de la misma.

i) La recepcion, verificacion, custodia, resguardo y devolucion de las garantias, la hara la Tesoreria Municipal. j) Se exceptua de
presentar garantia de cumplimiento de contrato en los casos de:

10.

. Se reciban dentro de las fechas establecidas en los contratos y contratos pedido, por las Areas de almacén o en los lugares

donde se prestaran los servicios.

. La recepcion se realizara por la Coordinacién de Adquisiciones, verificando su adecuada entrega.
. La persona servidora publica que administre el contrato verificara que su entrega se realice de conformidad a las condiciones

pactadas en los contratos y contratos pedido; en el caso de los servicios, verificara que se presten en las fechas establecidas,
para los fines contratados, alcances y términos de referencia.

. Se podran recibir bienes sustitutos, cuando sean de las mismas o de superiores caracteristicas, el precio sea el mismo de la

adquisicion y no impliquen ninguna ventaja a la o al proveedor.

. Para su aceptacion, la persona servidora publica responsable del area de almacén conjuntamente con la o el administrador

del contrato, realizaran por escrito el andlisis comparativo de los bienes iniciales y las propuestas por la o el proveedor; en
el caso de bienes informaticos, se requerira necesariamente la participacion del area encargada de las Tecnologias de la
Informacion y Soporte Técnico.

. La prérroga o modificacion a la vigencia del contrato, aplicara Unica e invariablemente por causas de fuerza mayor y caso

fortuito, solicitindose por la o el proveedor o la o el prestador de servicio interesado, mediante escrito que se presente a
al administrador del contrato.

. La solicitud sera analizada y, de determinar su procedencia, la persona servidora publica que administre el contrato reunira

los elementos para que la persona servidora publica titular de la Dependencia, Unidad Administrativa y/ Area Usuaria
requirente, pueda autorizar la modificacion y proceda a realizar la gestién ante la Tesoreria Municipal y la Coordinacién de
Adaquisiciones, elaboracién del convenio modificatorio y su formalizacidon con la o el proveedor o prestador de servicios.

. La persona servidora publica que administre el contrato, documentara los incumplimientos en las entregas de bienes o en la

prestacion de los servicios, acreditandose las causales para que la Tesoreria Municipal y la Coordinacién de Adquisiciones
proceda a su actuacién correspondiente.

. Las Dependencias, Unidades Administrativas y/o Areas Usuarias requirentes, realizaran los tramites para registrar en el

inventario los bienes muebles que se hayan adquirido, ante la Secretaria de Ayuntamiento. 10. Las Dependencias, Unidades
Administrativas y/o Areas Usuarias requirentes, enviaran las facturas requisitadas conjuntamente con la constancia de
cumplimiento de los suministros por la o el proveedor y/o prestador de servicios, dentro de los cinco dias habiles siguientes
a la fecha pactada de entrega o de la prestacion de los servicios o bien dentro de los siete dias habiles para los casos de
incumplimiento.

Procedera el pago de facturas solo para los bienes recibidos en las Areas requirentes y de los servicios prestados en los
lugares establecidos, a entera satisfaccion de las Dependencias, Unidades Administrativas y/o Areas Usuarias requirentes y,
siempre y cuando las facturas hayan sido validadas por el Servicio de Administracién Tributaria (SAT), asi como que se hayan
derivado de los contratos.
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5.2.10 Ajuste de precios.

5.2.10.0 Los precios que resulten seleccionados para la adjudicacion de contratos seran fijos y para aplicar algun ajuste de incremento
o decremento, sera necesario:

a)
b)

©)

4.
5.
6.

Lo justifique por escrito ante la Direccién de Administracion.
Exista una causa de fuerza mayor o caso fortuito que lo justifique.
La actualizacién del precio originalmente adjudicado, debidamente soportado.

. Los bienes o servicios motivo del contrato hayan sido entregados o prestados a entera satisfaccion de las Dependencias,

Unidades Administrativas y/o Areas Usuarias requirentes, dentro del plazo que se tiene para entregar la garantia o los
suministros tengan un plazo igual o menor al periodo para presentar la garantia.

. Se trate de servicios académicos prestados por instituciones educativas.
. Las o los proveedores o las o los prestadores de servicio tengan un desempeno sobresaliente constante en el cumplimiento de

contratos.

Los suministros se formalicen por medio de pedido.
Se trate de adjudicaciones directas por excepcion.
Se trate de adjudicaciones directas por monto.

5.2.11 Penas convencionales y otros aspectos relacionados con las contrataciones.

5.2.11.2 En los contratos se establecera la aplicacion de penas convencionales por atraso en la entrega de los bienes o en el inicio u
otorgamiento de la prestacion de los servicios, por causas imputables a la o al proveedor o a la o al prestador de servicio, conforme
a lo siguiente;

a)
b)

<)
d)

e)

f)
g

Se establecera una penalizacion del 3% al 5%, por cada dia de atraso, sin considerar el .V.A. considerando el tipo de bienes a
adquirir o servicios a contratar.

El valor de la penalizacion sera por el monto total de los bienes no entregados o de los servicios no iniciados o no prestados
en las fechas comprometidas.

La aplicacion sera por cada dia natural de atraso.

La penalizacion no excedera del monto de la garantia de cumplimiento del contrato.

El valor de la penalizaciéon por concepto de servicios académicos o de alimentos y salones, o servicios en condiciones similares,
sera del veinte por ciento (20%) del importe del contrato: asi como para los suministros pactados dentro del periodo de entrega
de la garantia.

Las penas convencionales se incluiran en las convocatorias, invitaciones y solicitudes de cotizacién.

El calculo de las penas convencionales quedara a cargo de la convocante, a través de las Dependencias, Unidades Administrativas
ylo Areas Usuarias requirentes.

5.2.11.3 La Direccion Juridica sera la responsable de substanciar el procedimiento administrativo de pena convencional y la
determinacion de sanciones a las o los proveedores y/o prestadores de servicio que presenten otro tipo de incumplimientos, para lo
cual se atendera lo siguiente:

a)

b)

Las Dependencias, Unidades Administrativas y/o Areas Usuarias requirentes, con base en la documentacion que integre la
persona servidora publica que administre el contrato, enviard mediante oficio dirigido a la Direccion de Administracion, la
constancia de cumplimiento de los suministros en la que se indique el atraso en la fecha de entrega de los bienes o de inicio de
los servicios.

La Coordinaciéon de Adquisiciones analizara la documentacion referente al incumplimiento; de tratarse de la aplicacion de penas
convencionales realzara el calculo correspondiente e integrara el expediente para remitirlo a la Contraloria Interna Municipal;
cuando se trate de sanciones administrativas por incumplimiento.

6. DICTAMINACION DE LAS POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL MUNICIPIO DE MELCHOR OCAMPO, ESTADO DE MEXICO

En cumplimiento a lo dispuesto en el articulo || fraccién IV de la Ley de Contratacion Puablica del Estado de México y Municipios vy,
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102 de su Reglamento, se presentd ante el Comité de Adquisiciones y Servicios del Municipio de Melchor Ocampo, Estado de México,
las Politicas, Bases y Lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios para el ejercicio fiscal 2024, a efecto de su
dictaminacion correspondiente en sesion ordinaria.

Por lo que en términos de lo dispuesto por los articulos || fraccion IV y, 23 de la Ley de Contratacién Publica del Estado de México
y Municipios; 45 fracciones IV y VIl y 102 del Reglamento de la Ley, el Comité de Adquisiciones y Servicios, en sesion ordinaria
dictamind la procedencia de las Politicas, Bases y Lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios del Municipio
de Melchor Ocampo, Estado de México para el presente ejercicio fiscal

7. DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Primero. Publiquese el presente en la Gaceta de Gobierno del Municipio de Melchor Ocampo, Estado de México.

Segundo. El presente Acuerdo entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacion.

Tercero. La Direccion de Administracion, realizara la difusion de las presentes Politicas, Bases y Lineamientos en materia de
Adaquisiciones, Arrendamientos y Servicios, ante las Dependencias y Unidades Administrativas que conforman la Estructura Organica
Municipal.

Las presentes Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios (Pobalines) del Municipio de

Melchor Ocampo, Estado de México, deja sin efectos a sus similares publicados con anterioridad en la Gaceta Municipal, entrando en
vigor el dia siguiente de su aprobacion.

Dado en el Salén de Cabildo “Andrés A. Sanchez Cervantes” Recinto Oficial de H. Cabildo de Melchor Ocampo, Estado de
México, en la Trigésima Quinta Sesién Ordinaria Publica de Cabildo Resolutiva, a los diecisiete dias del mes de septiembre
del afio Dos mil Veinticinco, entrando en vigor el dia siguiente de su aprobacion.

Dra. Victoria Aurelia Viquez Vega M. en A.P. Genoveva Carredn Espinosa
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
(Rubrica). (Rubrica).
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Secretaria del Ayuntamiento

La que suscribe, M. en A.P. Genoveva Carreén Espinosa, Secretaria del
Ayuntamiento de Melchor Ocampo, en uso de las facultades que me confieren
las fracciones VIl y XIll del articulo 91 de la Ley Organica Municipal del Estado
de México, CERTIFICO Y ORDENO la publicacién de Gaceta Municipal
numero XIV de fecha diecisiete del septiembre de julio del ano Dos mil
Veinticinco, para el conocimiento de todos los habitantes de Melchor

Ocampo, Estado de México.

Mtra. Genoveva Carredn Espinosa

Secretaria del Ayuntamiento de

Melchor Ocampo, Estado de México

(RUBRICA).
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DRA. VICTORIA AURELIA VIQUEZ VEGA
Presidenta Municipal Constitucional

C. LEOBARDO RAMIREZ MENDOZA
Sindico Municipal

C. CONCEPCION PRADO LOPEZ
Primera Regidora

C. BERNARDO ZAMORA RAMIREZ
Segundo Regidor

C. FANNY TRUJILLO ESPINOSA
Tercera Regidora

C. JOSE GABRIEL ALCANTARA GOMEZ
Cuarto Regidor

C. KEVIN JOSE ANTONIO GOMEZ TREJO
Quinto Regidor

C. MA DE LA PAZ LOZANO DOMINGUEZ
Sexta Regidora

C. MA. TERESA REYES FLORES
Séptimo Regidor

M. en A.P. GENOVEVA CARREON ESPINOSA

Secretaria del H. Ayuntamiento
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