NAUCALPAN
22-24

NAANIL TAT TN

PROCEDIMIENTO

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
JEFATURA DE ADQUISICIONES

{ }
ST | PR L -




H. Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia

HALCALPAN
-3
Manual de Procedimientos Pagina | 1
Jefatura de Adquisiciones
1.  indice
1. indice 1
2. Presentacion 2
3. Objetivo General 3
4. ldentificacion e interaccién de los procesos 4
5. Relacién de Procesos y Procedimientos 5
6. Descripcion de los Procedimientos 7
7. Simbologia 37
8. Registro de Ediciones 38
9. Distribucién 38
10. Control de Firmas 39
Elaboré _ Revis§: \ Autorizé:

Lic. Victor Manuel Reza Guadarrama
Jefe de Adquisiciones del Sistema
Municipal DIF de Naucalpan de Juarez,

%,5

Sistema Municipal DIF de Naucalpan de
México Judrez, México

Judrez, México




H. Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia »n;u';gamu

Manual de Procedimientos Pagina | 2
Jefatura de Adquisiciones

2. Presentacion

La Administracién Publica Municipal es el instrumento basico para convertir los objetivos, planes
y programas gubernamentales en acciones y resultados concretos, orientados a responder a las
expectativas de la sociedad naucalpense. Por ello, es indispensable que el aparato publico
cuente con los mecanismos administrativos que apoyen, aseguren y agilicen el cumplimiento de

los actos de gobierno.

Este documento representa una herramienta importante para orientar al servidor publico, en la
ejecucion de sus labores cotidianas.

La elaboracion del presente manual de procedimientos, tiene la finalidad de identificar la
viabilidad técnica de las principales acciones gubernamentales, de tal forma que nos permita
optimizar recursos, coordinar esfuerzos y acciones para el logro de los objetivos establecidos.
Dentro del contenido se describen los procesos, procedimientos y acciones que realiza cada
uno de los puestos descritos en él, con la intencion de dar certidumbre en la operatividad
logrando brindar calidad en el servicio para ejecutar los objetivos y metas propuestos.

I\
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3. Objetivo General

Eficientar la atencion y respuesta a los requerimientos de compra para adquirir bienes y

servicios de cada una de las areas que integran el SMDIF, a fin de proveerles los materiales,

herramientas, insumos, servicios y/o equipos indispensables para el desarrollo de sus

actividades de acuerdo a sus atribuciones.

Ademas de contar con un catadlogo de proveedores de bienes y prestadores de servicios

debidamente actualizado, para obtener de manera oportuna los estudios de mercado que se

requieran y asegurar una respuesta de entrega que permita cubrir las necesidades de los

centros periféricos.

Elaboré Reviso: |\ \

Autorizoé:

Lic. Victor Manuel/Reza Guadarrama #. Anibal\Bram Fat€on
Jefe de Adquisiciones del Sistema Subdiréctor de Administracion y Finanzas del
Municipal DIF de Naucalpan de Juarez, Sistema Municipal DIF de Naucalpan de

México Juarez, México

ndo Basurto
neral del Sistema
MunigipalDIF de Naucalpan de
Juarez, México




H. Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia

Manual de Procedimientos
Jefatura de Adquisiciones

4. Identificacion e Interaccion de los Procesos.

Jefatura dems:c.-ones

Jefatura de adquisiciones (JA) y
areas usuarias (AU) que
conforman el Sistema Municipal
DIF Naucalpan de Juarez,
México. (SMDIF).

Integracién del programa anual de
adquisiciones.

Integracion, elaboracién y
autorizacion del Programa Anual
de Adquisiciones para comenzar
a definir los procedimientos
adquisitivos que se realizaran.

Jefatura de  adquisiciones,
subdireccion de administracion
y finanzas, consejeria juridica
(CJ).

Aprobacion de formatos de

contratos modelo.

Indispensable contar con el visto
bueno de la SAF y de la CJ, de
los Formatos de Contrato que se
utiizaran en la  presente
administracién 2022-2024 con la
finalidad de salvaguardar la
integridad y dar certeza juridica al
SMDIF.

Jefatura de  adquisiciones,
subdireccion de administracion
y finanzas, proveedores de
bienes y prestadores de
servicios.

Emision de cédulas de
proveedores de  bienes vy

prestadores de servicios.

Integrar y elaborar un padrén de
proveedores de bienes vy
prestadores de servicios
(acreditados mediante la
asignacion de una cédula) que,
de acuerdo a los lineamientas
establecidos por la Ley de
contratacion publica del estado
de México y  municipios,
garanticen capacidad técnica,
economica y legal para cumplir
con los contratos que se les
adjudique.

Jefatura de  adquisiciones,
comité de adquisiciones vy

Programacion de las sesiones de

Para informar, consultar vy
auxiliarse del comité de

i s i de isici oo i s
servicios, areas usuarias. T Squsitoneg . Y adquisiciones y servicios en los
servicios. procedimientos adquisitivos que
| se pretenden realizar.
, \\
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5. Relacion de procesos y procedimientos.
Integracion del programa anual de adquisiciones.

5.1

Proyecto

de presupuesto
aprobado, requerimientos de
compra, suficiencia
presupuestal

Las areas usuarias se reunen con
la finalidad de conjuntar
(consolidar)  sus  necesidades
operativas.

Cada unidad administrativa es
responsable de integrar vy
presentar su programa anual de
adquisiciones.

Aprobacion de formatos de contrato modelo.

Formatos de contratos modelo.

” Lafatura de dqis:mns a

consejeria juridica y la
subdireccion de administracion y
finanzas, en el ejercicio de sus
atribuciones, elaboran los formatos
de contratos (aplicables de
acuerdo al procedimiento
adquisitivo de que se trate)

Obtener el program anual de
adquisiciones en cada ejercicio
fiscal.

Obtener contratos modelo que
se iran adecuando al bien o
servicio que se adquiera, de
acuerdo al procedimiento
adquisitivo que le haya dado
origen.

Elaboro
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5.3 Emision de cédulas de proveedores de bienes y prestadores de servicios.

Listado de requisitos para | La Jefatura de adquisiciones emite | Contar con una cédula de

obtener la cédula de | un listado de requisitos previstos | acreditacion como proveedor
proveedores de bienes 1y |en el reglamento de la ley de | de bienes o de prestador de
prestadores de servicios, | contratacion publica del estado de | servicios del SMDIF que sera
formato de cédula de proveedor. | México y municipios. vigente 1 afio a partir de su
expedicion.

Elaboré , Revisé: Autorizé:
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6. Descripcion de los Procedimientos.

6.1 Nombre del Procedimiento: Integracién del programa anual de adquisiciones.

6.1.2 Objetivo: Integrar la informacion de cada unidad administrativa del SMDIF de acuerdo a
sus requerimientos por partida para tener conocimiento de los procedimientos adquisitivos que
habran de celebrarse, mediante la elaboracion de este programa.

6.1.3 Alcance: Aplica al personal de la jefatura de adquisiciones, encargado de la integracion
del programa anual de adquisiciones, asi como los fitulares de las respectivas unidades
administrativas del Sistema Municipal DIF Naucalpan de Juarez, México, designados para
realizar la integracion y ejecucién del programa.

6.1.4 Referencias:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México

Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios

Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social de caracter
municipal denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de |a Familia”

» Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios

» Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y
Municipios

= Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

= Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México del ejercicio fiscal
correspondiente

» Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Naucalpan de Juarez, México, articulo 83.

Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México

Codigo Financiero del Estado de México Y Municipios

Manual para la Planeacién, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal del
ejercicio fiscal correspondiente.

Elaboré Revisé: _—-Autorizé:
f/
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6.1.5 Responsabilidades.

Subdireccion de administracion y finanzas del SMDIF: Proporcionara a la jefatura de
adquisiciones el presupuesto autorizado para la elaboracion del programa anual de
adquisiciones, emitido por la jefatura de recursos financieros; convocara y presidira las
reuniones de trabajo con las unidades administrativas para la integracion de dicho programa y
lo validara.

Jefatura de recursos financieros: entrega a las unidades administrativas su presupuesto
autorizado para el gjercicio fiscal que corresponda.

Jefatura de adquisiciones: es responsable de solicitar a las unidades administrativas su
programa anual de adquisiciones, para integrar el programa anual de adquisiciones del SMDIF.

Secretaria (o) de la jefatura de adquisiciones: es responsable de recibir toda aquella
informacion mediante oficios, que sean remitidos por las areas usuarias para llevar a cabo el
procedimiento de la integracién del programa anual de adquisiciones, la cual sera presentada
de manera inmediata al jefe de adquisiciones. Asi mismo, redactar toda aquella documentacion
o informacion a través de oficios, circulares, minutas, etc. que el jefe de adquisiciones solicite,
siendo responsable de entregarlo a los destinatarios que se refieran en los plazos que se le
indique, recabando el sello de recibido correspondiente y archivandolos.

Auxiliar administrativo (a) de la jefatura de adquisiciones: es responsable de coadyuvar en
todas aquellas actividades que el jefe de adquisiciones le encomiende, tales como rendicion de
informes, consolidar documentacion, elaboracién de oficios, etc. con la finalidad de apoyar en la
integracion del programa anual de adquisiciones del SMDIF.

Los titulares de las unidades administrativas: son responsables de definir las necesidades
de los requerimientos basicos que se deben incluir en el programa anual de adquisiciones,
tomando en cuenta el Plan de Desarrollo Municipal del estado de México, los programas
operativos del SMDIF y las funciones de las unidades administrativas a su cargo; también
designaran al servidor publico que los representara ante la jefatura de adquisiciones para la
integracion del mismo y validaran el contenido del programa anual de adquisiciones de su area.

Los representantes de las unidades administrativas: para la conformacion del programa
anual de adquisiciones, las unidades administrativas revisaran el presupuesto que les ha sido
asignado, los bienes materiales y servicios que tienen al momento, para de ahi partir e incluir
los bienes, equipo y servicios que requieran para el cumplimiento de sus actividades durante el
afio calendarizado.

Elaboré _ Reviso? | - Autorizé:
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6.1.6 Definiciones.

Presupuesto: Estimacién programada en forma sistematica de los egresos que maneja un
organismo o unidad administrativa en un periodo determinado. Puede considerarse como un
plan de accion expresado en términos monetarios y cuya vigencia comprende un afio fiscal.

Techo financiero presupuestal: Son los recursos asignados a la unidad administrativa, para
su gasto operativo en un ejercicio fiscal.

Suficiencia presupuestal: Es la disponibilidad de recursos presupuestarios que se
comprometen en una partida determinada.

6.1.7. Insumos

Techo financiero presupuestal de las unidades administrativas

6.1.8. Resultado

Integracion del programa anual de adquisiciones del SMDIF.

6.1.9. Interaccién con otros procedimientos

Clasificacion de la compra de acuerdo al monto presupuestal autorizado.
6.1.10. Politicas.

v La integracion del programa anual de adquisiciones por unidad administrativa, se debera
realizar con base en el presupuesto definitivo y debera de presentarse la informacién a la
Jefatura de Adquisiciones, en la fecha que determine la subdireccién de administracion y
finanzas del SMDIF.

v Las unidades administrativas para la elaboraciéon de su programa anual de adquisiciones,
en un principio revisaran el presupuesto que les ha sido asignado, los bienes materiales y
servicios que tengan en ese momento, para de ahi proyectar los bienes, equipo y
servicios que requieran para el cumplimiento de sus actividades durante el afio
calendarizado.

Elaboro \Reviso: \ \
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6.1.11. Desarrollo del proceso. Integracion del programa anual de adquisiciones.

Jefatura de recursos financieros

Emite a las subdirecciones del SMDIF sus techos financieros

Representante de |la unidad
administrativa

Recibe designacién, oficio de notificacion del techo presupuestal

Subdirecciér}iggnggrginistracién y

Convoca a los titulares de las unidades administrativas a reunién para la
integraciéon de sus programas anuales de adquisiciones y para solicitarles que
nombren a un representante para que sea el enlace entre la jefatura de
adquisiciones y la subdireccién que representan. Informa por oficio al jefe de
adquisiciones sobre la fecha y hora de reunién con los representantes de las
subdirecciones para que asista y prepare la documentacion.

Jefatura de recursos financieros

Atiende al jefe (a) de adquisiciones y le proporciona informacién con la que se
elaborara el programa anual de adquisiciones.

Jefatura de adquisiciones.

Recibe informacién que se utilizard en la integracién del programa anual de
adquisiciones, se entera y se apoya con el responsable de la coordinacion de la
subdireccién de administracién y finanzas para definir los criterios de operacion, asi
como el disefio del sistema de programacion de necesidades, para preparar la base
de datos de este sistema.

Subdireccién de administracion

yu finanzae

En la fecha establecida, preside la reunion y presenta al

i jefe (a) def
adquisiciones como responsable del programa.

Jefatura de adquisiciones.

Da a conocer los criterios de operacion y politicas generales para la elaboracion del
programa anual de adquisiciones, entrega en medio magnético el sistema de
programacion de necesidades a cada uno de los representantes de las
subdirecciones, explica el uso del mismo y les solicita proporcionen sus datos a la
jefatura a su cargo, para la integracion del directorio, atiende dudas y concluye la
reunion.

Representante de la unidad
administrativa.

En la fecha determinada, instala el sistema de programacion de necesidades e
integra el programa anual de adquisiciones de la unidad administrativa que
representa, tomando en cuenta los lineamientos politicas establecidas en la
reunion, asi como objetivos y planes institucionales, funciones sustantivas y el techo
presupuestal asignado, lo imprime, obtiene respaldo en medio magnético,
elabora oficio de envio en original y copia, obtiene firna de su subdireccion y los
envia la subdireccién de administracién y finanzas, obtiene acuse en la copia del
oficio y archiva.

Subdireccion de administracion
y finanzas

Recibe oficio y programa anual de adquisiciones por subdireccion en forma impresa y
en medio magnético, se entera y los entrega en forma econémica a la Jefatura def
Adaquisiciones, para su debida revision.

10

Representante de unidad
administrativa

Recibe comunicado telefénico y las indicaciones de los ajustes a realizar, ingresa al
sistema, adecua el programa, solventa las observaciones, obtiene visto bueno del
titular de la subdireccion y lo entrega en forma econémica impresa y medio
magneético, a la jefatura de adquisiciones.

1"

Jefatura de adquisiciones

Recibe programa anual de adquisiciones del SMDIF, lo revisa y de acuerdo a la

informacién analizada, actia:

Elaboré

Revisé:| | Autorizo:
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Si el programa anual de adquisiciones del SMDIF tiene observaciones o si éste
12 Jefatura de adquisiciones requiere ajustes, los sefiala en el documento y lo devuelve a la coordinacion de la
subdireccion de administracion y finanzas para correcciones.

Si el programa anual de adquisiciones del SMDIF no tiene observaciones, lo

13 Jefatura de adquisiciones presenta a la subdireccion de administracién y finanzas para su conocimiento y
autorizacion.
. i ” : Recibe programa anual de adquisiciones del SMDIF y mediante oficio lo envia a lg
14 SUbd"ecc'é"ﬁg:n‘;i:""'s"ac'én jefatura de recursos financieros para obtener su aprobacién presupuestal. Obtiene
y acuse en copia del oficio y archiva.

Recibe oficio y programa anual de adquisiciones del SMDIF, se entera, actla
; conforme a procedimientos internos, autoriza programa y lo devuelve mediante
15 Jefatura de recursos financieros | r-io 5 |3 subdireccion de administracion y finanzas. Obtiene acuse en copia del
oficio y resguarda.

Subdireccién de administracién | Recibe programa anual de adquisiciones autorizado del SMDIF asi como oficio de

16 y finanzas autorizacion y lo entrega a la Jefatura de Adquisiciones.
Recibe oﬁclio y prog?rama anua‘ls (ée 3dquisiciones ge! SMDIF ?uto?'zado
i presupuestalmente por la subdireccién de administracion y finanzas y por la jefatura
17 Jefatura de adquisiciones. | 4e"recursos financieros, archiva oficio, e inicia lo conducente para las compras

consolidadas.

Recibe requerimientos del programa anual de adquisiciones del SMDIF, se entera
de los requerimientos y de los tiempos establecidos, e inicia la adquisicién y
18 Jefatura de adquisiciones contratacién de bienes y/o servicios. Se conecta con los procedimientos adquisitivos
de bienes y contratacion de servicios por Licitacion Publica, Invitacién Restringida y
Adjudicacion Directa.

Elaboroé Autorizo:
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6.1.13. Medicion.

Indicador para medir capacidad de respuesta.

Numero de requerimientos por unidad
administrativa contemplados en el Programa Anual

de Adquisiciones del Sistema Municipal DIF Porcentaje det ate;\mlo e
Naucalpan de Juarez X100 = Suﬁg:‘:é::?:ﬁgsogdesa%":
Numero de requerimientos identificados por las Naucalpan
unidades administrativas en su Programa Anual de

Adquisiciones

\\

Elaboré Revis6: \ Autorizé:

7/

Lic. Victor Manuel Reza Guadarrama
Jefe de Adquisiciones del Sistema
Municipal DIF de Naucalpan de Juarez,
México

Jharez, México




H. Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia NDAEEALPAN

22-24

Manual de Procedimientos Pagina | 14
Jefatura de Adquisiciones

6.2 Nombre del Procedimiento: Aprobacion de formatos de contratos modelo.

6.2.2 Objetivo: Que la adquisicion de bienes y servicios para las unidades administrativas del
SMDIF se lleven a cabo de acuerdo a las formalidades juridicas establecidas en la ley de
contratacion publica del estado de México y municipios, asi como su reglamento, brindando certeza
juridica al SMDIF.

6.2.3 Alcance: Aplica a los servidores publicos de la jefatura de adquisiciones responsables de
realizar la adquisicion del bien o servicio mediante la suscripcion del contrato correspondiente.

6.2.4 Referencias:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México

Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios

Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios

Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social de caracter
municipal denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia”

* Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios

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

* Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

* Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México del ejercicio fiscal
correspondiente

* Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Naucalpan de Juarez, México, articulo 83.

* Reglamento de la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios

* Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

* Cobdigo de Procedimientos Administrativos del Estado.de México

Cédigo Financiero del Estado de México Y Municipios
Manual para la Planeacion, Programacién y Presupuesto de Egresos Municipal del
ejercicio fiscal correspondiente.

£
Elaboré Revisé; \ * Autorizé:

Lic. Victor Manuél Reza Guadarrama

Jefe de Adquisiciones del Sistema Subdi ofi 'y Finanzas del eral del Sistema
Municipal DIF de Naucalpan de Juarez, Sistema Municipal DIF de Naucalpan de Municip, de Naucalpan de
México Juarez, México arez, México




H. Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia RALICALPAN

Manual de Procedimientos Pagina | 15

Jefatura de Adquisiciones

6.2.5 Responsabilidades

El comité de adquisiciones y servicios: sera responsable, conjuntamente con la jefatura de
adquisiciones del SMDIF, de realizar las adquisiciones de bienes y servicios, hasta dejarlos en
estado de dictar el fallo de adjudicacién para posteriormente suscribir el contrato que
corresponda.

La subdireccién de administracién y finanzas: revisara y analizara la propuesta de formatos
de contrato presentada por la jefatura de adquisiciones y emitira las observaciones que
considere pertinentes.

La consejeria juridica: revisara y analizara la propuesta de formatos de contrato presentada por
la jefatura de adquisiciones y emitira las observaciones que considere pertinentes.

La jefatura de adquisiciones: elaborara los contratos o convenios de adquisicion de bienes
o servicios, avalados por la subdireccién de administracion y finanzas y la consejeria juridica,
en estricto apego a la normatividad aplicable.

Finalmente, todo aquello no descrito en el presente manual, se estard a lo dispuesto por los
lineamientos y procedimientos normativos que regula la ley de contratacion publica del estado
de México y municipios, su reglamento y demas disposiciones legales y administrativas.

6.2.6 Definiciones

Comité de Adquisiciones y Servicios: grupo de servidores publicos acreditados para opinar,
tramitar, substanciar y dictaminar los procedimientos adquisitivos, de acuerdo a lo que dispone
la normatividad en la materia.

Contrato: acuerdo de voluntades entre dos 0 mas personas que crea o transfiere derechos y
obligaciones.

Convocante: secretaria, entidad, tribunal administrativo o municipio que instrumenta un
procedimiento de adquisicién de bienes o contratacién de servicios, en el cual convoca, invita o
elige a personas con interés juridico y capacidad para presentar propuestas.

Dictamen: documento en el cual se plasma la decision del comité de adquisiciones y servicios
para la adjudicacion de contratos a los oferentes participantes en un procedimiento adquisitivo.

Autorizé:
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Fallo: informa de manera formal, la asignacion de las partidas adjudicadas a cada uno de los
oferentes que participaron en el proceso adquisitivo.

Oferente: persona fisica o juridico colectiva que participa presentando ofertas técnicas y
econdémicas, para la adquisicién de bienes y/o contratacion de servicios.

Oferta econémica: documentacion gque presenta el oferente con los precios unitarios que oferta
para los bienes y/o servicios.

Oferta técnica: requisitos que presenta el oferente con las especificaciones o caracteristicas de
los bienes o servicios ofertados en los actos.

Proveedor de bienes o prestador de servicios adjudicado: persona fisica o juridica colectiva
que celebra contratos de adquisicién de bienes y/o de servicios.

6.2.7 Insumos

Formato de contrato para procedimientos adquisitivos substanciados por el comité de
adquisiciones y servicios.

Formato de contrato-pedido para compras directas.

6.2.8 Resultado

La suscripcion de un instrumento juridico entre la convocante y el proveedor adjudicado,
derivado de la substanciacién de un procedimiento adquisitivo bajo las mejores condiciones de
precio, calidad, oportunidad, financiamiento, transparencia de los recursos y demas
circunstancias pertinentes.

6.2.9 Interaccion con otros procedimientos

Procedimientos adquisitivos mediante licitacién publica, invitacidn restringida, adjudicacion
directa y compras directas.

Elaboré Autorizo:
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México Juarez, México




H. Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia ,?Jjgm_mu

Manual de Procedimientos Pagina | 17
Jefatura de Adquisiciones

6.2.10 Politicas:

v

Los contratos contendran los elementos que establezca el reglamento de la ley de
contratacién publica del estado de México y municipios y se elaboraran conforme a los
modelos que establezca el ayuntamiento, en su caso.

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

Los derechos y las obligaciones que se deriven del contrato no podran cederse en forma
parcial ni total, con excepcién de los derechos de cobro, en cuyo caso se debera contar
con el consentimiento de la dependencia, entidad o municipio.

El proveedor o prestador de servicios no podra subcontratar, total o parcialmente, el
suministro de bienes o la prestacién de servicios, salvo que cuente con autorizacion
previa y expresa de la contratante.

En los contratos se pactaran penas convencionales, a cargo del proveedor o prestador
de servicios, por incumplimiento de sus obligaciones.

En los contratos se pactara la condicion de precio fijo, salvo que por circunstancias
econdmicas de tipo general ajenas a la responsabilidad de las partes y que incidan en
las condiciones pactadas, se podra, dentro del presupuesto autorizado, reconocer
incrementos o exigir reducciones en monto o plazo, la convocante podra acordar
incrementos en la cantidad de bienes adquiridos mediante modificacién a sus contratos
vigentes, dentro de los doce meses posteriores a su suscripcion, siempre que el monto
total de la modificacién no rebase en conjunto el treinta por ciento del importe original y
el precio de los bienes sea igual al pactado inicialmente.

En los contratos se estipularan las diversas consecuencias de la cancelacion, de la
terminacién anticipada o de la rescision por causas imputables al proveedor o prestador
de servicios.

Lic. Victor Manuel'Reza Guadarrama
Jefe de Adquisiciones del Sistema Su
Municipal DIF de Naucalpan de Juarez,
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22-24

6.2.11 Desarrollo del Proceso.

Jefatura de adquisiciones.

Conforme a las atribuciones que le confiere el articulo 83 fraccién Xl en correlacién con el articulo
85 fraccion IV del reglamento interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Naucalpan de Juarez, México; elabora un formato de contrato y de contrato pedido de
acuerdo a los lineamientos minimos establecidos en los articulos 120, 121, 122, 123, 124, 125y
demas disposiciones relativas y aplicables del reglamento de la ley de contratacién publica del
estado de México y municipios.

Concluido el “proyecto de contrato”, remite un tanto a la consejeria juridica y a la subdireccién de

2 Jefatura de adquisiciones administracién y finanzas solicitando emitan su opinién respectiva.
Recibe “proyecto de contrato” y lo revisa en cuanto a su contenido y alcance, forma y fondo, y
Consejeria juridica / decide:
3 Subdireccion de Si no tiene observaciones o sugerencias por modificar, informa a la jefatura de adquisiciones.
administracion y finanzas, Si existen correcciones, se las hace saber a la jefatura de adquisiciones para que las lleve a
cabo.
Recibe el “proyecto de contrato”. Procede:
Si no existen observaciones, sugerencias o correcciones por solventar, el “proyecto de contrato”
el se considera aprobado para poder utilizarse a fin de formalizar legalmente los procedimientos
4 Jefatura de adquisiciones

adquisitivos que se realizaran durante el afo.

Si existen observaciones, sugerencias o correcciones por solventar, las realiza y vuelve al punto
2

Elaboré

L
Revis6}~ Autorizé:

Lic. Victor Man

Jefe de Adquisiciones del Sistema Subdiréctor de Administracion y Finanzas del
Municipal DIF de Naucalpan de Juarez, Sistema Municipal DIF de Naucalpan de
México Judrez, México

Reza Guadarrama

S




H. Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia 1y WA
Manual de Procedimientos Pagina | 19
Jefatura de Adquisiciones

6.2.12 Diagramacion.
APROBACION DE FORMATOS DE CONTRATOS MODELO
SUBDIRECCION DE CONSEJERIA JURIDICA JEFATURA DE ADQUISICIONES |
B

INICIO

FORMATO DE
CONTRATO PEDIDO

o

INCORRECTO

AUTORIZA /
OTORGA EL
a Vo.Bo.

CORRECTO
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6.2.13 Medicion.

Indicador para medir capacidad de respuesta.

Numero mensual de procedimientos adquisitivos

programados X 100 = Numero de contratos
Numero mensual de procedimientos adquisitivos realizados por mes
realizados
\
Elaboro . Revisa: \ Autorizo:
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6.2.14 Formatos utilizados en el procedimiento.

a) Contrato de procedimientos adquisitivos avalados por la consejeria juridica y la
subdireccion de administracion y finanzas.

CHFET ASE Bl Ln AT e TGy st Prrbuedn whend e

L airan

-.scmmn-mmv, propias. de conlormiidad con o estsblecida por ef
Mnsmmnhmnm*h dos Unidos rticiders 112,
153, 122 v 138 de s Constitucidn Folitics del Extade Liles v Sobevann e Mduicn; & 7, ) v 56 de s
mmwmmt b & ummwtumnwwhhmmmm
urpn-m-m i Socisl de C T

Wawnﬂmmﬂhm det Estndo de Rids eutos 1
frmccin 1, 6% ol 79 de b Loy de Contratackon Matibcs del Catado e Mévico v Mutiigos; artiewios 1,
120, 128, 124, 12% 127 dwl Reglamenin de in Ley de Contratacion Fublios del Fusdo de Mésico y

By i gers.
L2 Ser un Org <) e Socisl de cardcter masicipal
dunomnada “Sist Saanici prad mﬁmmnumnmnm
Estadeo de Méves”

13 Qe ol € Subidrector de Administracion v Finanes del Ssiema
Municipat para of Desarollo tntegral de fa FamiBia an Naucslpen de lpgner, mmhm
capaidad pare Wnnrilie ot grevects Contriig an oo del
fecha e wmuum

LA Tue o encusoira inseita en of Reg ¥ 4 de Comtribuy de a S e Ha

P PR U
I%. Sefala como demicilie pae oF y i notificacione: el ebicads e

i © 0w Wongs M 1R D, M A i, i g P B0, T, S AR MO0 v bk LIRS

\
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DIF
NAUCALPAN
P T

L6 Monwmmmmmhmebnm'w
para 1odo 1o relacionado con el presente contrato, al

i Declars “EL PRESTADOR”, ta smpress . " §A, de CV.. quien manifiests

mmmmmmmmhﬂmwmmwmm*m
Estados Unidos Mexicanos, segin consta en la Escritura Piblica ndmers _____ de focha __ de
t Thular de la Notaria

AUMmero _ de fecha de del afic otargado ante ta Fe del Licencado
THular de la Notaris namero det facultades
que 6o e hen sido modificadas ni revocadas & s fechs de colebracion det presents instrenento.
13- Oue tieme por objeto: " ¥ todo o relacionado con estas act midades.
1.4~ Se encusntrh inscrita en of Registro Fadersl de Contribuy e ks § i de Maciends v
Crédne Poblico, bajolecheve

115 - Para efectos del presente contrato, seflala como domicllio para oir y recibir notificaciones el N

a 3

en:

WL~ Las partes declaran gue:

i.1.- €n ol presente contrato no existe error, dolo, mals fe, wiolencia, m cuslquier o010 vicio del
consentiminnto.

HL2.- Conocen y comprenden del contenido y naturaless de ssle contsalo y que of mismo se celetna
amruWMMymum ni constituye relacion de trabajo
entre lod contratanies y consecuosntemente, ninguna obligacion derivada de la existencia de una
relacion o contrata de trabajo.

1.3~ E5 su voluntad cebebrar & presente contrato, el cual formaiizan 3l tanor de 133 sigusentes:

CLAUSULAS:
mmmmhmﬂnq—dmﬂm-mmam“ﬂ-

demas particularidades se encuentran descritas en el cuadro del Anexo Unico que corre agregado al
presente CORLIEG.

SEGUMNDA. - Las partes acuerdan gue “EL SISTEMA™ m-'ﬁ.m"whmﬂ
servicio objeto de este contrato, la cantided de § pesos 00/100
ummmmumnmmmmumum
sord figo hasta of suministro 1otal del mismo ¥ no estard sujeto & variscidn o formuls escalators
alguna durams la vigencia del presente instrunento legal

Gt On Whayo M V200 NeucEipan Dwiti, Haaalpen de Julrer B0 08 Wb G P S3000 T G5 53 W 3000 24 53048 200
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CTOFT AR et Cranosrtanas in os Taluan Copitol el Tatoan de Mevieo

DIF
NAUCALPAN
9-9e
£l pago serd _ dentro de los 20 diss hibiles posteriores a la fecha de ingreso de los
documentos respeciivos debidaments soportados vy requisitados. 8 la lefelura de Recursos
Financieros de ks Subdirecitn de Administracion y Finanzes; no aphcari ¢l pago de anticipos ni ol
reconocimiento de intereses.

Las facturas. notes de cargo o de crédito, debarin reunic los requisitos con base en los articules 29 y
29-A del Codigo Fiscal de 1s Federacidn, articulo 86 fraccion # de (a Ley del impuesto Sobre la Renta
¥ la Regla correspondiente de la imprasion y expedicidn de comprobantes ficcales de ln resolucidn
mincoldnes vignete,

La factura, notas de cargo o crédito, deberdn expedirse con los datos siguientes:
NOMBRE  Sistena Municipai para e Devarmollo Integral de ta Familia de Naucatpan.

RFC
DOMICILIO

e

ia facturacidn ceberd efectuarse con fecha del afic en que se ejerce o recurso presupaestal de
scuerda # la vigencia del contratlo y en caso de gue exista re- facturacion detwrd ser def mismao afo.

Las remisiones orginales deberdn contener:
1} En forma impresa, el nomero de folio (el cual no deberd repetirse],
2) Se considerars parte inherente de la factura y debardn snotarse en eila los nimeros de
Tolio de Ui remisiones gue so incuyan.
3) indicar la cantidad, clase de mercancia, valor unitanio e importe total.

La descripcidn, camscierticas, cabided, marcas, unidad de medida y precio wnitanio descrito en las
facturas y remisiones. deberan coincidic con los datos asentados en e contrato.

Cuando tay Tactures recibidas presenten orrores O carmicen de edpecificaciones, “EL PRESTADOR™
efectuard b correccion Inmediata para su recepcidn.

TERCERA.- Las partes acuerdan gue o lugar dende se reafizard e presiscion de los wedcios
requeridos serd en

CUARTA.- "EL PRESTADOR™ manifiesta su plena conformidad de que el tervicio mativo del presente
contrato, se hari Bajo su plena responsabilidad, detiendo garantizar a calidad del mismo,

QUINTA.- “EL PRESTADOR™ manifiesta que ko servicions prestados cumplen con ks Normas Oficiales
Mesicanas, perc si legaren a presentarse deficiencias o vicios poultos, *EL SISTEMA® comunicark
por escrito a "EL PRESTADOR™ y recibido e primer aviso de aquel, éste inlckard sin demora todas Lo
cofrecciones necesarias para rosolver la groblematica sin detriments de o onginalemente pactado,
sdemis de abligare que para ol Caso de gue exlitiens un vico oculto en of la prestacion del servicio,
#ste serd el responsable y por tanto ebiigado a restitulr of bien o e servicio, ademas de cubrir los

Catle § de Mayo No. 12, Col. Naussipan Centro, Nascaigan de Jliez, Eoo oe Mes O P 53000 Tel S5 S350 2008 ¢ 55 5354 2999

A
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TRIOXT ARG aml Ouuincentenanio oe Toluco Coptol gl ERooo de Mesicn”

DIF
NAUCALPAN

dafos y perjuicioy ocasionados por s deficiencia o ol vicio oculto; #f costo dervade de o sapressto
serd por cusnta de “FL PRESTADOR™, igualments las partes acuendan o0 que este ditimo tendrid un
plazo de veinticuatro horas contadas a partir de la notificacion comrespondiente para Iniclar acciones
en su atencidn. En caso de que o desperfecto no pueda ser reparado en =l momento, “EL
PFRESTADOR* se obligs & proporclonad un servicio similar v/e a s devolucion del importe estimade
por tal afectacion.

SEXTA.- Ly partos maniliestan su conformided on gue L vigencia del presente contrato serd a partin
del dia y hasta ol _ del afie en curso, debiendo suministrar lo requeride en los
centros periféricos del Sistema Municipal DIF Maucalpan referidos en la Cldusuls Tercers del
presenis contralo, en un plazo no mayor a ___ dias hibiles a partir de la fecha de suw ripcion del
presente instrumento.

SEPTIMA. - Las partes acuerden que "EL SISTEMA® a través del Depsrtamento de Adguidcones, en
WMI!WM mnumnmmmm

3 vigentes,
doce meses posteniones 8 su WACHBOAN, SeMpre que el Manta 1otsl de 1a Modificacidn no mhase.
en s conjunto el treinta por clento del importe original y el precio del senicio sea igual al pactado
inicialmente, de conformidad a lo establecido en ol articulo 125 del Reglamento de la Ley de
Contratacitn Pablice del [stado de MéxiCo y Municipios

OCTAVA.- Las parfes comvienen gue “EL PRESTADOR" serd respomsable de cusiguier gravamen
fiscal. impusitos, derechos ¥ arenceie, (uolas compenisiorias antre otros que se origioe sobtite =l
surministro de los bienes.

NOVENA.- Lay partes scuerdan gue “IL PRESTADOR™ so cbiiga » liberar de toda responsabilidad &
“EL SISTEMA™ #n cas0 de scciones entabladas por terceros derivadas de infracciones 0 violaciones
cometidas en materia de propedad mdustrial (patentes, marcas, disefios industriales), derexchos de
auter u Otros derschos axchusivos,

DECIMA.- Las partes estan de scverdo que “EL PRESTADOR® deberd presentsr garsotia de
cumplimiento del contrato a favor v # satistaccion de “EL SISTEMA® mediante flants o pedida por
uns compafiis afienzadors nacionsl, sulorisda pos ls Secrotaria de Hacienda ¥ Crédio Publico,
cheque centificado o exhibicidn an efective, por un monto del 10% [dier por ciento) del imporie
total del contrato, sin incluir ef Impuesto al Valor Agregade, de conformidad con f articula 76 de s
Liy de Contratacian Poblica del Extado de Mésico y Municipos.

m-mmﬂrmmmm# 10 diay habiles posteriores a la suscripcion
del presente contralo, por un monto de § 00/100 M.N.}

Se hara electiva la garentia de cumpilimiento ded contrato cuando:
A] No e preste el servicio en la fecha, lugar v hora estipulada.

ke U oe Ry Fa 1, Cod Naucsljan e, DRSS 0 Jule el

e Ml K1 S0000. Tel 55 G068 3000 y 98 SI88 FIUe
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2022 Afw cied Chanaardenaric ow Taluco Copiol del et de Mevioo

o) umeﬁ:m.ﬂmm‘

Se podré eximid a "TL PRESTADOR™ de presontar la garantia de complimiento de contrato, si ios
servicios son entregados en su totalidad, en un plazo menor 3 los 10 dias que se tiene para
presentaria.

DECIMA PRIMERA. - Las pares acuerdan gue si al término de la vigencia de este contrato, resultars i
algun tipo de responsabilidad cusntificable en dinero a cargo de "EL PRESTADOR” dervada de

deficienciar y/o incumplimiento de sus obligaciones pars s prestacion del servicio materia del

presente conmtrato o por cualquiera ofra causa, sus importes se deducirdn del saldo de las facturss {
vencidas @ su favor, pero si no lo hubiera "EL SISTEMA” hard efectiva la flanza & que se reficre Ia
cliusuia que antocede, en ks medida gue proteds sin pedeicio de las scciones legales gue L

SISTEMAY considere pertinentes.

DECIMA SEGUNDA.- Tratandose de pagos en exceso que hays recibido "EL PRESTADOR™, éste
deberd reintegrar dichas cantidades mas los intereses comespondientes, s requerimiente de “EL
SISTEMA™, los cargos se calculardn sobre las cantidades pagadas en exceso en cada 330 v se
computardn por diss natursles desde ln fechs del pago. hasta la fecha en gue se pongan
aloctivamente las cantidades s dizsposicion de “EL SISTEMA®™

Ademas e lo anterinemente mancionade, serdn aplicables lss distintas sanciones gue estipulen las
dispasiciones legales vigentes y aplicables en la materia.

DECIMA TERCERA,. - Las partes acusrdan gue ¢ presente contralo no geners relacion laboral alguns

entre “EL SISTEMA™ y “EL PRESTADOR®, ni con ef personal que este ditimo ocupe para of

cumplimiento del objeto de este contrats, por consiguiente, “EL PRESTADOR™ serd i Unico 1
Mﬁwm-hmoﬂnﬂmnm*wmhhhnhmm

¥ administrativa reflacionadas con dicho personal. derivadas del cumplimiento del presente

instrumanto.
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cusinuiera de los obligac derr ded p vipnen gque se aphagoe 2 “EL
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comeeniio en exts contrato & favor de “EL SISTEMA™.

DECIMA QUINTA.- Las partes acuerdan gque $i “EL PRESTADOR™ infringe Ly disposiciones contenidas
en la Ley de Contratecion Pablics del Estado de Mésica y Municipins ssi come su Reglamento, serd
sancionado por “EL SISTEMA™ con una multa equivalente a ia cantidad de treinta a tres mil veces &
salario minimo general vigente on la capital del Estado de México, en la fecha en que se cometa la
infraccién,
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DECIMA SEXTA, - "EL SISTEMA” podei rescindir ol presente contrate. sin responsabiidad a v cargo,
o cualjuser momento v sin pecesiditd de declarscon judicial, ya e por le comtravencidn de VEL
PRESTADOR™ & fas disposiciones de la Ley de Contratacibn Pablica ded Estado de México y
Municipios, o bien por el incumphs de cunlqusera de las ohiigacones 8 su cargo estiputadas en
eute intrumanto contractual v/o en los siguentes supusston

A} % 0o sa cumple con la prestacion del servicio objets del presente contrato.

8} S ia calidad de los servecios no se cumple.

€} Cuande "EL PRESTADOR™ no respete lo vida en ol pr contrate

D) Que "EL PRESTADOR™ imente por cualguier medio ol cobro de alguns comisien (uoti,

CArgO y honorano adickanal y que no esté paclado en esle conlrato.

S "EL SISTEMA® convidera gue "EL PRESTADOR®, ha incurrido en slgens de ks causas de rascisitn
que CONnsigna la presente ddusula, se le comunicard en forma fehaciente y por esarito a fin de gue
un plazo sa mayor 8 5 (dnco) disy hibiles, expooga por escrito i que 8 su derecho convengs
madmhmm;hmwnmhwm
derecho de audiencis de acusrdo & lo extipulado en el Cédign de P <7

para ol Extado de México. ﬁmmﬁd»mm’ummmmm«ummm
na won causs de resciaidn, & satifeccion de “EL SISTEMA® éste dectarard ls resciuion ndministrative
ded contristo, dands aviso por escrito a "EL PRESTADOR™.

DECIMA SEPTIMA.- Las partes acusrdan gue "EL SISTEMA” por causs patificada o ¢ intards
genecal. poddvd declanar la wspension Temponal o definitlve de parte o e totslidad det servicws objets
el presente CONIAO0.

DECMA OCTAVA.- Las partns scuerdan gue cuslguier notificacon gue deban eleciusne, serd
resfizada en los domicilios que cade una de ellas sefiald en of capituls de las DECLARACIONES

mmmWMwmmmﬂm»Mdmnumtmm
debrers ser consignada por o gue firmada poc las pantes, formaran parte integrante del
presante contrato.

No podré modificarse e« prece unitario del servicis  objete  del  presente  InstrEmente,
eaprcilicacones, v en grostal Cuslguinr cambio goe mphaue SLOER COTROIONES MAL Ve rLaRIvas &
“EL PRESTADOR™ comparadas com ias sstablecidas en ef presents contrato de maners original

VIGESIMA. - En ningsin caso v bajo ninguna eircunstancis “TL PRESTADOR™ podri cedar 0 traspisar
Eratuita o onerosamente en fooma parciel o total los derechos u obligaciones derivadas de este

contrato. & favor de cualgulers persana fisica 0 moral, con W de loz derechos de cobro, en
mmn%wmh%&mﬂﬂmvmmw'ﬁm thaje pena de
reswcsion y aplicacidn de la garamtia ofrecida para el cumplimi del en los térmi v
candiciones que han sido estipuladas on el pe sty 1o contraciusl
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6.3 Nombre del Procedimiento: Emisién de cédulas de proveedores de bienes o prestadores
de servicios.

6.3.2 Objetivo: Obtener la cédula de acreditacion como proveedor de bienes o prestador de
servicios del SMDIF.

6.3.3 Alcance: Aplica a las personas fisicas y juridico colectivas que soliciten darse de alta
como proveedores o prestadores de servicios en el SMDIF, al jefe (a) de adquisiciones el cual
valida y autoriza la informacién entregada para el alta de proveedor, y la secretaria (0) de la
jefatura de adquisiciones, la cual se encarga de realizar y resguardar la cédula.

6.3.4 Referencias:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México

Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios

Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios

Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social de caracter
municipal denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia”

» Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios

» Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Mexico y
Municipios

» Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

» Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México del ejercicio fiscal
correspondiente

* Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Naucalpan de Juarez, México; articulo 83.

» Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

= Cobdigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México

= Cédigo Financiero del Estado de México Y Municipios

» Manual para la Planeacién, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal del
ejercicio fiscal correspondiente.

Autorizé:
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6.3.5 Responsabilidades

Persona fisica y juridica colectiva: sera responsable de entregar la documentacion solicitada
por la jefatura de adquisiciones del SMDIF para integrar el expediente de proveedor, realizara el
pago de derechos en el area de caja general.

Jefatura de adquisiciones: es responsable validar, mediante la firma de la cédula, la
informacion presentada por la persona fisico y juridico colectiva para el alta como proveedor del
SMDIF, realiza el recibo de pago de derechos.

Secretaria (o) de la jefatura de adquisiciones: integra expediente de alta de proveedor,
realiza la cédula con la informacion recibida.

El personal que labora en la jefatura de adquisiciones sera el responsable de dar a conocer los
lineamientos para que las personas fisicas o juridicas colectivas obtengan la cédula de
proveedor.

Asi mismo, seran responsables de verificar la documentacién e informacion que las personas
fisicas o juridicas colectivas presentan a la jefatura de adquisiciones para obtener una cédula
de proveedor autorizado por el SMDIF, esta documentacion debera conformar un expediente y
el mismo se archivara en la oficina que ocupa el area.

También deberan elaborar la orden de pago de derechos para la obtencién de la cédula de
proveedor, asi como recibir el comprobante del pago realizado por el interesado.

Jefatura de recursos financieros: mediante la caja general, recibe la orden de pago emitida
por la jefatura de adquisiciones al proveedor interesado, recibe el pago del proveedor y entrega
el recibo o comprobante de pago correspondiente.

Finalmente, todo aquello no descrito en el presente manual, se estard a lo dispuesto por los
lineamientos y procedimientos normativos que regula la ley de contratacion publica del estado
de México y municipios, su reglamento y demas disposiciones legales y administrativas.

Municipal DIF de Naucalpan de Juarez, Sistema Municipal DIF de Naucalpan de

Autorizo:
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6.3.6 Definiciones

Cédula de proveedor de bienes o prestador de servicios: Documento que contiene los datos
generales, administrativos, legales y financieros del proveedor o prestador de servicios,
acreditando que éste cumple con todos los requisitos establecidos y permitira a su titular
participar en los actos adquisitivos o de contratacion de servicios que se realicen, con el
beneficio de que su presentacion en original y copia simple para su cotejo, se sustituya a juicio
de la convocante, la exhibicidn de los documentos sefialados en las fracciones |, I, 1Il, IV, V y VI
del articulo 32 del Reglamento de la ley de contratacién publica del estado de México y
municipios.

Proveedor o prestador de servicios: Persona fisica o juridica colectiva que celebra contratos
de bienes y/o prestacion de servicios.

6.3.7 Insumos

Formato de requisitos para expedir cédula de proveedor.

Documentos administrativos, legales y financieros de la persona fisica o juridica colectiva.
Orden de pago de derechos

Comprobante de pago de derechos expedido en la caja general del SMDIF.

6.3.8 Resultado

La emisién de una cédula de proveedor que, previa revisién de la informacion administrativa,
legal y financiera de la persona que representa, garantice la contratacion mas conveniente para
el SMDIF.

6.3.9 Interaccion con otros procedimientos

Procedimientos adquisitivos mediante licitacién publica, invitacion restringida, adjudicacion
directa.

Gestién de pago a proveedores y prestadores de servicios, a través de la jefatura de recursos
financieros.

\
Elaboré Revisoé: l\ . ; Autorizé:
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6.3.10 Politicas:

v

v

Se expedira cédula a los proveedores de bienes y prestadores de servicios que retnan
los requisitos para ello, y que realicen el pago de los derechos correspondientes.
La cédula tendra vigencia de un afio a partir de su expedicion.

Los requisitos para obtener la cédula de proveedor acreditado para el SMDIF, seran los
establecidos en el articulo 32 del reglamento de la ley de contratacion publica del estado
de México y municipios.

La cédula podra expedirse por alta, modificacién, renovacion, reposicién o duplicado.

Los importes por concepto de expedicion de cédula por alta, modificacién, renovacion,
reposicion o duplicado, seran los publicados a través de la Gaceta de Gobierno del
estado de México.

La cédula contendra como minimo, los siguientes datos:
I. Nombre de la persona fisica o razén social de la persona juridica colectiva.
Il.  Giro y/o subgiro comercial u objeto social.
Ill.  Ndmero de folio.
IV.  Fotografia y firma del titular.
V.  Nombre y firma del servidor publico que autoriza.
VI.  Lugar y fecha de expedicion.
VIl.  Vigencia, y
VIIl.  Sello de la unidad administrativa que expide dicha cédula.

Elaboré Autorizo:
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Municipal DIF de Naucalpan de Juarez, Sistema Municipal DIF de Naucalpan de Municip Naucalpan de

México Juarez, México Juarez, México




H. Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia

Manual de Procedimientos Pagina | 33

Jefatura de Adquisiciones

6.3.11 Desarrollo del Proceso

1 Secretaria (0) de la jefatura de
adquisiciones

Atiende a personas fisicas y juridicas colectivas, que acuden a la jefatura de adquisiciones,
para ofrecer bienes y/o servicios e informa al jefe (a) de adquisiciones.

2 Jefatura de adquisiciones

Se entera sobre las personas fisicas y juridicas colectivas interesadas en pertenecer al
catalogo de proveedores del SMDIF.

3 Jefatura de adquisiciones

Solicita a la secretaria (0) entregue la hoja impresa con los requisitos necesarios para poder
expedir la cédula de proveedor de bienes o prestador de servicios.

Reune la documentacién solicitada y la entrega a la secretaria (o) de la jefatura de

adquisiciones

4 Persona fisica y juridica colectiva adquisiciones.
Revisa documentacién requerida y determina: Sl cumple emite orden de pago para que el
5 Secretaria (0) de la jefatura de interesado realice el pago en caja general.

NO cumple se informa al interesado y se finiquita el procedimiento. No causa alta en el
padrén de proveedores.

6 Persona fisica y juridica colectiva

Realiza el pago de derechos para tramitar su cédula en la caja general del SMDIF.

7 Jefatura de recursos financieros

Mediante la caja general, recibe el pago del proveedor interesado y emite el comprobante
del pago correspondiente.

8 Persona fisica y juridica colectiva

Recibe el comprobante del pago realizado en la caja general y regresa a la jefatura de
adquisiciones.

Recibe el comprobante de pago original del interesado, obtiene copia simple, devuelve el

9 Sgclrx?sti:riign(gs) de 1a jefatura de original a la persona fisica o juridica colectiva y procede a elaborar la cédula de proveedor.
9 Recaba su firma y la turna al jefe (a) de adquisiciones.
10 Jefatura de adquisiciones Rubrica la cédula de proveedor, devuelve a Secretaria (0).

1 Secretaria (0) de la jefatura de

Recibe cédula, entrega un original de la misma al proveedor y la otra se resguarda en el

adquisiciones expediente del proveedor interesado.
Elaboré Reviso:| \ Autorizo:
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~6.3.12 Diagramacion.

Sl i

JEFATURA DE RECURSOS | JEFATURA DE ;
ADQUISICIONES \

|
!
e

~ EMISION DE CEDULA DE PROVEEDORES DE BIENES O PRESTADORES DE SERVICIOS.

SECRETARIA (O) DE LA
JEFATURA DE
\ ADQUISICIONES

PERSONA FISICA Y
JURIDICA COLECTIVA

Elaboro
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6.3.13 Medicion.

Indicador para medir capacidad de respuesta.

Numero mensual de cédulas de proveedor

elaboradas X 100 =

Numero mensual de cédulas de proveedor

programadas

6.3.14 Formatos u

tilizados en el procedimiento.

a) Formato de requisitos para expedir la Cédula de Proveedor.

Porcentaje de eficiencia en la
realizacion de elaboracion de
cédulas de proveedor por mes

TEIT A Sttt i Bin, | iagestos e B vsractts sy S
A -

vmmvmumm mmu
MAUCALPAN Nkﬂ.‘.%

- - QFM
hmd

““ﬂw

dos. B0 W W5 i
A

b Auta poadiniiive y se wlene i e P e
@ BC. e 1 o fisicas

N Chduls de Khenificacdn fiscat & on & Bagi Federal oe Contibiywiee
e sdae ol Jomscin TR0 vagenla eed aoeie - e £
R e R T

. Pt rodartal e v re Lo

W SR R i EEatarits © 001 HO0F GLintag o g

. Chastim Frbnad wevarmi Bud wzker his 20313 0 Hrnricimerm cie
b e P cariabest L) e it
Conbgn il de &8 F ednrscain

i fnanowros Sl s -nhﬁ--mnm

VN D fonmprattes s ln-nﬂnw ﬁmamm

VN, 1A G g var 4 WM

nmn-wun—-nma ‘ por e

Syl e St sl el p b e, reRCpre

m-m.mm-mnlmmm
s Sudemse b e ik ml pago

B s de sesbons coemo m;w&nm-hmn

et g Mimissen, wre il S M ikt T8 B o udrer. &

B Pago e derectes gl ummmm
NG, por concepin de et - b G AT ched
e Mdvicn pubicsds o 11 de mae del she 2031

-u--nu

a3 T4 Sy s Tty S peapbien e podieg. Bk dm Bass (T VMGG BB LBME W 5 16 YIRS e

|
X3

Elaboré

Reviso:| |

Autorizé:

Lic. Victor ManGel Reza Guadarrama
Jefe de Adqgtisiciones del Sistema

Municipal DIF de Naucal|
México

Subdirector de Administracion y Finanzas del

pan de Juarez, Sistema Municipal DIF de Naucalpan de

Juarez, México

Municipal DI

Juarez, México




H. Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia

Manual de Procedimientos
Jefatura de Adquisiciones

Pagina | 36

DIF
NAUCALPAN

b) Formato Cédula de Proveedor de Bienes o Prestador de Servicios.

JEFATURA DE ADGUISICIONES

SETEPR MURICIPAL DIF MALCALIAN
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7. Simbologia
SIMBOLO NOMBRE DESCRIPCION
INICIO-FINAL PRINCIPIO O TERMINACION

PROCEDIMIENTO

DE UN PROCEDIMIENTO.

CONECTOR DE
PROCEDIMIENTOS

INDICA QUE VIENE DE UN
PROCEDIMIENTO ANTERIOR

.
O
e

UTILIZADO CUANDO SE
DECISION | 5oEGUNTA S1 0 NO.
DOCUMENTO | UTILIZADO CUANDO SE
GENERADO. | GENERAN DOCUMENTOS
CONECTA SIMBOLOS,
i SENALANDO LA SECUENCIA
SRR EN QUE DEBEN REALIZARSE
LAS TAREAS.
Elaboro Autorizé:
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8. Registro de Ediciones

Manual de Procedimientos de la Jefatura de Adquisiciones del Sistema Municipal DIF de
Naucalpan de Juarez, México.

Primera revision: 15/julio/2022

Segunda revision: 29/julio/2022

Revision final: 31/agosto/2022

Aprobacién del manual por el Comité Interno de Mejora Regulatoria del SMDIF: Quinta
Sesion Extraordinaria de fecha 03/noviembre/2022.

Aprobacion por la Comision Municipal de Mejora Regulatoria: Tercera Sesion
Extraordinaria de fecha 10/marzo/2023.

Aprobaciéon del manual por Junta de Gobierno: Vigésima Tercera Sesion Extraordinaria de
fecha 26/abril/2023

9. Distribucion

El original de este Manual de Procedimientos, tanto en archivo magnético como en version
impresa, se encuentra en poder de la Jefatura de Adquisiciones adscrita a la Subdireccion de
Administracion y Finanzas del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Naucalpan de Juarez, México.

Las copias controladas del formato impreso estan distribuidas de la siguiente manera:

1. Contraloria Interna del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Naucalpan de Juarez, México. (una copia)

2. Secretaria Técnica del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Naucalpan de Juarez, México. (una copia)

3. Subdirecciéon de Administracion y Finanzas del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México. (una copia)

Elaboro

o 5

Lic. Victor Manuel Reza Guadarrama
Jefe de Adquisiciones del Sistema Subdirector de Administracion y Finanzas del
Municipal DIF de Naucalpan de Juarez, Sistema Municipal DIF de Naucalpan de
México Juarez, México

Autorizé:




Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
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Jefatura de Adquisiciones

NAUCALPAN

10. Control de firmas

Revisé y Autorizo

/’\48}( AN

Dra Maria Fefnanda Valdés Figuer
Secretaria Técnica del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México
Dictaminé y Valido

Lie: aWMercado Galindo
Titular de la Contraloria Interna del Sistema Mumcnpal para el

Subdirector de Admini
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México

Lic. Victor Manugl Reza Guadarrama
Jefe de Adquisiciones del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México

| Sistema Municipal para el

Aprobacion para publicacion en Gaceta Municipal por Junta de Gobierno,
Vigésima Tercera Sesion Extraordinaria de fecha 26 de abril de dos mil veintitrés.

Lo
Revis§:\

Elaboro

Autorizo:

/ /5

Lic. Victor Manue:l Reza Guadarrama
Jefe de Adquisiciones del Sistema

Municipal DIF de Naucalpan de Juarez,

México

Sistema Municipal DIF de Naucalpan de
Juarez, México

Judrez, México




