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2. Presentacién

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 intencién de dar certidumbre en la operatividad

logrando brindar calidad en el servicio para ejecutar los objetivos y metas propuestos.
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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 Sistema Municipal DIF Naucalpan de Juarez,
México, 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 catalogo 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.

Elaboro |Revisé} \ Autorizo:
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4. Identificacion e Interaccion de los Procesos

Jefatura de Adquisiciones — Coordinacién de Procesos de Contratacion

Jefatura de Adquisiciones.

Cotizacion de requerimientos de

compra recibidos.

Estudio de mercado que nos
permita saber los  montos
aproximados de la adquisicion del
bien o servicio a contratar.

Jefatura de Adquisiciones,
areas usuarias, Subdireccion de
Administracion y Finanzas
(SAF), Jefatura de Recursos
Financieros (DRF).

Obtencién de la suficiencia
presupuestal.

Determinados los montos de
adquisicion del bien o servicio, se
tramita la suficiencia presupuestal
ante el Jefatura de Recursos
Financieros, tomando en
consideracién su Proyecto de

Presupuesto autorizado.

Jefatura de Adquisiciones.

Programacién de compras
consolidadas en la modalidad de
Licitacion Publica (LP).

Adquisicion ~de  bienes y
contrataciéon de servicios por
Licitacion Publica LP.

Jefatura de Adquisiciones.

Programacion de compras
consolidadas en la modalidad de
Invitacion Restringida (IR).

Adquisicion de bienes vy
contratacion de servicios por IR.

Jefatura de Adquisiciones.

Programacion de compras
consolidadas en la modalidad de
Adjudicacion Directa (AD).

Adquisicion de  bienes y
contratacién de servicios por AD.
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5. Relacion de Procesos y Procedimientos

5.1

Formatos de Requerimientos de
compra por parte de las areas
usuarias.

e

Cotizacion de requerimientos de compra recibidos.

La Jefatura de Adquisiciones
recibe el formato de requerimiento
de compra de parte de las areas
usuarias del SMDIF para cotizar
con proveedores del ramo.

5.2 Obtencioén de la suficiencia presupuestal.

Obtener un estudio de mercado

que permita saber los montos

aproximados del bien o
servicio que se pretende
contratar.

Formatos de Requerimientos de
compra de las areas usuarias ya
costeados, Formato de
Suficiencia Presupuestal.

La Jefatura de Adquisiciones
remite a la Coordinacion de
Presupuesto, el (los)
Requerimientos de Compra ya
costeados asi como cuadro
comparativo de precios para que
se autorice la suficiencia
presupuestal, con el objeto de
adquirir el bien o contratar el
servicio que se requiere.

Obtener mediante el formato
correspondiente, la suficiencia

presupuestal para continuar
con el procedimiento
adquisitivo.

Elaboro
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5.3  Programacién de compras consolidadas en la modalidad de: Licitacion Publica

(LP).

Programa anual de adquisiciones.

Acta de Sesiéon de Comité de
Adquisiciones y Servicios
(CAYS).

Requerimiento de compra.

presupuestal

Suficiencia
autorizada.

El Comité de Adquisiciones Yy

Servicios (CAYS) substanciara los
procedimientos en la modalidad de
Licitacién Publica hasta dejarlos en
estado de dictar el Fallo de
Adjudicacion correspondiente.

|

Adjudicar el bien o servicio bajo las
mejores condiciones en cuanto a
precio, calidad, oportunidad,
financiamiento y demas
circunstancias pertinentes, a fin de
proveer los elementos necesarios a
las areas usuarias para el desarrollo
de sus actividades laborales.

5.4 Programacién de compras consolidadas, modalidad de: Invitacién Restringida

Programa anual de adquisiciones.
Acta de Sesion de CAYS.
Requerimiento de compra.

Suficiencia
autorizada.

presupuestal

El CAYS

substanciard  los
procedimientos en la modalidad de
Invitacién Restringida hasta
dejarlos en estado de dictar el
Fallo de Adjudicacion
correspondiente.

Adjudicar el bien o servicio bajo las

mejores condiciones en cuanto a
precio, calidad, oportunidad,
financiamiento y demas
circunstancias pertinentes, a fin de
proveer los elementos necesarios a
las areas usuarias para el desarrollo
de sus actividades laborales.

Jefatura de Adquisiciones del Sistema
Municipal DIF de Naucalpan de Juarez,
México

del Sistema Municipal DIF de Naucalpan
de Juarez, México

istema Municipal
de Juarez, México
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5.5

Programacion de compras consolidadas modalidad de: Adjudicacion Directa (AD).

Programa anual de adquisiciones.
Acta de Sesion de CAYS.
Requerimiento de compra.

Suficiencia presupuestal

autorizada.

El  CAYS  substanciara los
procedimientos en la modalidad de
Adjudicacion Directa hasta dejarlos
en estado de dictar el Fallo de
Adjudicacion correspondiente.

Adjudicar el bien o servicio
bajo las mejores condiciones
en cuanto a precio, calidad,
oportunidad, financiamiento y
demas circunstancias
pertinentes, a fin de proveer los
elementos necesarios a las
areas  usuarias para el

desarrollo de sus actividades
laborales.
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6. Descripcion de los Procedimientos.
6.1 Nombre del Procedimiento: Cotizacién de requerimientos de compra recibidos

6.1.1. Objetivo: Conocer que bienes y/o servicios se cotizaran para las unidades administrativas del
Sistema Municipal DIF Naucalpan de Juarez, México, con base en las necesidades de cada area.

6.1.2. Alcance: Aplica al Sistema Municipal DIF Naucalpan de Juarez, México, a los servidores
publicos del Jefatura de Adquisiciones responsables de realizar las cotizaciones y adquisicion de los
bienes y/o servicios solicitados por las unidades administrativas del SMDIF.

6.1.3 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 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

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

Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México

Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios

Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal del

ejercicio fiscal correspondiente.

Elaboré Revisé; ) S~ /  Autorizé:
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6.1.4. Responsabilidades:

Area usuaria: Es responsable de generar el requerimiento acorde al formato, de la misma
forma, responde por la partida presupuestal y el centro de costos al cual quiere generar las

afectaciones presupuestales

Jefatura de Adquisiciones: Responsable de recibir los requerimientos y cotizar de una forma
pronta y adecuada para poder generar los costos y pasar al siguiente procedimiento.

Coordinacion de procesos de contratacion: Responsable de coordinar con las unidades

administrativas del SMDIF la identificacién de necesidades de compra.

Proveedor: Responsable del suministro de los bienes o servicios contratados, por parte de la

Jefatura de Adquisiciones.
6.1.5. Insumos:

Oficio de Solicitud.
Requerimiento de compra.

6.1.6. Resultado:

Generar las cotizaciones para obtener el comparativo de los bienes y/o servicios a adquirir y de
esta forma comprar al mejor precio, mejor crédito, calidad y tiempo de entrega.

6.1.7. Interaccién con otros procedimientos:
Obtencién de la suficiencia presupuestal
Iniciar un proceso de LP, IR o AD.

6.1.8. Politicas:

v" La adquisicion de bienes y servicios por licitacion publica, se determinara con base en la
planeacion racional de las necesidades y recursos con que cuente el area usuaria

solicitante.

v Se llevara a cabo una adquisicion de bienes o contratacién de servicios por licitacion
publica internacional, cuando previa investigacion de mercado que realice la convocante,
no exista el bien o el servicio en el mercado nacional y no existan ofertas de empresas
nacionales; o no sean convenientes en términos de precio, calidad, financiamiento y

oportunidad.

—

Elaboré
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v Podra declararse desierta una licitacion publica, cuando vencido el plazo de venta de
bases, ningln interesado las adquiera.

v Se procedera a declarar desierta la licitacién en los procedimientos que tramiten, cuando
no reciban propuesta alguna, o las presentadas no retinan los requisitos exigidos en las
bases de la licitacion.

v El Sistema se abstendra de recibir propuestas o de celebrar contratos con las personas
con las que el servidor publico que intervenga en cualquier etapa del procedimiento de
adquisicién o de la contratacion, tenga interés personal, familiar o de negocios,
incluyendo las que pueda obtener algtin beneficio para él, su conyuge o sus parientes
consanguineos; Proveedores o prestadores de servicios que tengan un atraso en la
entrega de los bienes o en la prestacién de los servicios; Las que por ellas mismas, no
hayan formalizado contratos en el plazo que establece la Ley, o se les hubiere
rescindido un contrato; Las que se encuentren en situacién de mora o adeudo en la
entrega de los bienes o prestacion de los servicios o, en general, hayan incumplido con
sus obligaciones contractuales; Las que hubieren proporcionado informacion que resulte
falsa, o que hayan actuado con dolo o mala fe en alguna etapa del procedimiento para la
adjudicacién de un contrato, en su celebracién, durante su vigencia o en el tramite de
alguna inconformidad administrativa; Las que en virtud de la informacion con que
cuenten los érganos de control interno, hayan celebrado contratos en contravencion a lo
dispuesto por la Ley; Las que hayan sido declaradas en suspension de pagos, estado de
quiebra o sujetas a concurso de acreedores; Las que participen en un procedimiento de
adquisicién perteneciendo a un mismo grupo empresarial o se encuentren vinculadas
por alglin socio o socios comunes; Las que desempefien un empleo, cargo o comision
en el servicio publico o bien, las sociedades en las que dichas personas formen parte,
sin la autorizacién previa y especifica de la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del
Estado de México; Las que se encuentren inhabilitadas por resolucién de la autoridad
competente; Aquellas que presenten propuestas en una misma partida de un bien o
servicio, en un procedimiento de contratacién y que se encuentren vinculadas entre si
por algln socio, asociado comun o que formen parte del mismo grupo empresarial,
trabajos de andlisis y control de calidad; Los proveedores, contratistas o particulares,
sujetos a procedimiento por responsabilidad administrativa resarcitoria; Y las demas que
por cualquier causa se encuentren impedidas para ello por disposicion de ley.

v Las unidades administrativas del Sistema Municipal DIF Naucalpan de , México, al
solicitar la adquisicion de los bienes y servicios considerados en su Programa Anual de
Adquisiciones mediante la modalidad de Licitacién Publica, deberan presentar a la
Jefatura de Adquisiciones los formatos de "Requerimiento de Compra" y “Suficiencia
Presupuestal’, debidamente requisitados yterrnitidos por la Jefatura de Recursos

Elaboro |Revisoy) \ _Autorizo:
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Financieros del Sistema, con un tiempo minimo de 45 dias previos para todo el
desarrollo del procedimiento

v" Finalmente, todo aquello no descrito en el presente manual, se apegara a lo dispuesto
por los lineamientos y procedimientos normativos que regula la Ley de Contratacion
Publica del Estado de México y Municipios, y su Reglamento y demas disposiciones

administrativas.

6.1.9. Desarrollo del Proceso: Cotizacién de requerimientos de compra recibidos

Area usuaria

Posee la necesidad de adquirir un bien o servicio en su area,

§

por tal motivo debera generar una requisicién, describiendo
detalladamente lo que desea adquirir el departamento,
también debe incluir en el objeto de la adquisicién, la partida
presupuestal y en el centro de costos adecuado, este ultimo
sera asignado por el area de Recursos Financieros a inicios
de ano.

2 Jefatura de
Adquisiciones

Revisa el requerimiento, en caso de que todo esté acorde al
formato, aprueba su ingreso, en caso contrario lo devuelve al
area solicitando las correcciones pertinentes.

2 Area Usuaria Genera las correcciones solicitadas y de nuevo comienza la
revision.

4 Jefatura de Aprueba el ingreso de la requisicion y entrega a la

Adquisiciones coordinacion de procesos de contratacién, para su cotizacion.

5 Coordinaciéon de Cotiza el requerimiento por lo menos con 2 proveedores que

Procesos de estén dados de alta en “el padrén de proveedores” del area y
Contratacion gue en su actividad economica sefale el rubro al cual se
dirige la compra.

6 Proveedor Entrega la cotizacion solicitada por la Coordinacion de
Procesos de Contratacion en un plazo de no mas de una
semana.

T Coordinacion de Recibe la cotizacion solicitada y procede a hacer un cuadro

Procesos de comparativo para poder comprar con los mejores precios,
Contratacion créditos, fecha de entrega y calidad.

Elaboré

Autorizo:
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JEFATURA DE COORDINACIONDE |  AREA USUARIA

ADQUISICIONES PROCESOS DE

No T
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" REVBAYDA D
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a
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v

. COTIZA CON AL MENOS 2
- PROVEEDORES
T T

 REVISA LAS COTIZA
. EMITIDAS POR LOS
~ PROVEEDORES Y 51 SON

CORRECTAS SE GENERAUN |
RO COMPARATIVO ;

FINDEL
~ PROCEDIMIENTO
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6.1.11 Formatos utilizados en el procedimiento.

a) Requerimiento de compra.

a
{!
¢ iF
e

REQUERIMEENTO DE COMPRA

Subdireccion de Administracion y Finanzas /Jefatura de Adquisiciones
No. Requisicién:____ [

ADQUISICIONES
Fecha de Eigbaracian

Subdireccon Sabctante |

Departaments o Area on

especifico: I
Clave Programabica. |
Para vor utihzade en
- s B S— — —— Fegha gie Racepudn
H ¥ T |
No. Partida Cantidad | Unidadde | Descripcion i Pracio Unitario i Imperte
Medicla i
i
i
i
i
- - e — . i
b, Focaia iy i i S, Toua
Total
S & i |
IS0 A'i’d’l:#i.'l-‘;‘-‘-‘lLr‘fhr‘rfr')"‘fﬂ‘
|
|
Jefatura de Adquiniiones Subdiweccion de Aumiictiacion y Finnzas | FHRE | I i
s . i ' Wi - e £ I ado y R Etd prinpuestal | | i PSR Y BAQURIOSE do Aguecioney i

Elaboré Reviso: / /\ Autorizé:
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6.2 Nombre del Procedimiento: Obtencién de la suficiencia presupuestal

6.2.1. Objetivo: Solicitar el fondo monetario para adquirir los bienes y servicios que solicitan las
unidades administrativas del Sistema Municipal DIF Naucalpan de Juarez, México.

6.2.2. Alcance: Aplica a todas las areas administrativas que quieran generar la adquisicion de
un bien o servicio.

6.2.3 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

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

Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México

Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios

Manual para la Planeaciéon, Programacién y Presupuesto de Egresos Municipal del

ejercicio fiscal correspondiente.

6.2.4 Responsabilidades:

Jefatura de Adquisiciones: Responsable de recibir los requerimientos y cotizar de una forma
pronta y adecuada para poder generar los costos y pasar al siguiente procedimiento.

Jefatura de Recursos Financieros: Coordinar, administrar, dirigir y supervisar los recursos
humanos, materiales, econdémicos, presupuestales, contables, ingresos, egresos y de
equipamiento de la jefatura;

Elaboré Reviso: )~ /" Autorizé: , |
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6.2.5. Definiciones

Suficiencia Presupuestal: Solicitud de autorizacion de reserva de recursos que realiza la
Jefatura de Adquisiciones para garantizar los compromisos para los procesos de adquisicion de
bienes y/o contratacion de servicios, emitida por la Jefatura de Recursos Financieros.

6.2.6. Insumos:
Formato de suficiencia presupuestal

6.2.7. Resultado
Autorizacion y reserva del dinero para la adquisicién de un bien o servicio.

6.2.8. Interaccién con otros procedimientos
Iniciar un proceso de LP, IR o AD.

6.2.9. Politicas:

v

La adquisicion de bienes y servicios por licitacion publica, se determinara con base en la
planeacién racional de las necesidades y recursos con que cuente el area usuaria
solicitante.

Se llevara a cabo una adquisicion de bienes o contratacion de servicios por licitacién
publica internacional, cuando previa investigacion de mercado que realice la convocante,
no exista el bien o el servicio en el mercado nacional y no existan ofertas de empresas
nacionales; o no sean convenientes en términos de precio, calidad, financiamiento y
oportunidad.

Podré declararse desierta una licitacion publica, cuando vencido el plazo de venta de
bases, ningun interesado las adquiera.

Se procedera a declarar desierta la licitacién en los procedimientos que tramiten, cuando
no reciban propuesta alguna, o las presentadas no reunan los requisitos exigidos en las
bases de la licitacion.

El Sistema se abstendra de recibir propuestas o de celebrar contratos con las personas
con las que el servidor publico que intervenga en cualquier etapa del procedimiento de
adquisicion o de la contratacion, tenga interés personal, familiar o de negocios,
incluyendo las que pueda obtener algun beneficio para él, su conyuge o sus parientes
consanguineos; Proveedores o prestadores| de servicios que tengan un atraso en la
entrega de los bienes o en la prestacion de }9% servicios; Las que por ellas mismas, no
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hayan formalizado contratos en el plazo que establece la Ley, o se les hubiere
rescindido un contrato; Las que se encuentren en situacién de mora o adeudo en la
entrega de los bienes o prestacion de los servicios o, en general, hayan incumplido con
sus obligaciones contractuales; Las que hubieren proporcionado informacién que resulte
falsa, o que hayan actuado con dolo o mala fe en alguna etapa del procedimiento para la
adjudicacion de un contrato, en su celebracién, durante su vigencia o en el tramite de
alguna inconformidad administrativa; Las que en virtud de la informacién con que
cuenten los érganos de control interno, hayan celebrado contratos en contravencion a lo
dispuesto por la Ley; Las que hayan sido declaradas en suspensién de pagos, estado de
quiebra o sujetas a concurso de acreedores; Las que participen en un procedimiento de
adquisicién perteneciendo a un mismo grupo empresarial o se encuentren vinculadas
por algun socio o socios comunes; Las que desempefien un empleo, cargo o comision
en el servicio publico o bien, las sociedades en las que dichas personas formen parte,
sin la autorizacion previa y especifica de la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del
Estado de México; Las que se encuentren inhabilitadas por resolucion de la autoridad
competente; Aquellas que presenten propuestas en una misma partida de un bien o
servicio, en un procedimiento de contratacion y que se encuentren vinculadas entre si
por algun socio, asociado comun o que formen parte del mismo grupo empresarial,
trabajos de andlisis y control de calidad; Los proveedores, contratistas o particulares,
sujetos a procedimiento por responsabilidad administrativa resarcitoria; Y las demas que
por cualquier causa se encuentren impedidas para ello por disposicion de ley.

Las unidades administrativas del Sistema Municipal DIF Naucalpan de Juarez, México, al
solicitar la adquisicion de los bienes y servicios considerados en su Programa Anual de
Adquisiciones mediante la modalidad de Licitacion Publica, deberan presentar a la
Jefatura de Adquisiciones los formatos de "Requerimiento de Compra" y “Suficiencia
Presupuestal’, debidamente requisitados y emitidos por la Jefatura de Recursos
Financieros del Sistema, con un tiempo minimo de 45 dias previos para todo el
desarrollo del procedimiento

Finalmente, todo aquello no descrito en el presente manual, se apegara a lo dispuesto
por los lineamientos y procedimientos normativos que regula la Ley de Contratacion
Publica del Estado de México y Municipios, y su Reglamento y demas disposiciones
administrativas.
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6.2.10. Desarrollo del Proceso: Obtencion de suficiencia presupuestal

i i ; | Solicita al 4rea de Recursos Financieros con base en la rquisicibn y con la

Jefatura de Recursos Financieros

Jefatura de Adquisiciones asignacion de precio segun lo solicitado, el monto que requiere para generar
la adquisicién del bien o servicio.
2 Revisa que el departamento y la partida presupuestal cuenten con recurso

economico, de ser afirmativo, se genera la asignacién de presupuesto, en
caso contrario regresa el documento a la Jefatura de Adquisiciones avisando
gue no cuentan con suficiencia econdmica.

LP.

3 Al tener suficiencia economica la Jefatura de Adquisiciones comienza el
Jefatura de Adquisiciones proceso de compra el bien o servicio, ya sea por contrato pedido, AD, IR 6

FICIENCIA PRESUPUESTAL

Elaboro ﬁevisé: ] S Autorizo:

Jd

Lic. Victor Manuel Reza Guadarrama ic. Aniial Bram Falcon

Jefatura de Adquisiciones del Sistema Subdirecter"de Administracién y Finanzas
stema Municipal DIF de Naucalpan

Municipal DIF de Naucalpan de Juarez, d
México de Juarez, México




H. Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez, México. F
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia ﬁﬂc“m

22-24

Manual de Procedimientos Pagina | 19
de la Coordinacion de Procesos de Contratacion

6.3. Nombre del Procedimiento: Programacién de compras consolidadas en la modalidad de
Licitacion Publica (LP).

6.3.1 Objetivo: Adquirir bienes y servicios para las unidades administrativas del Sistema Municipal
DIF Naucalpan de Juarez, México, por medio del procedimiento de Licitacion Publica, al atender sus
requerimientos para la adquisicién de bienes y servicios de forma oportuna.

6.3.2 Alcance: Aplica al Comité de Adquisiciones y Servicios del Sistema Municipal DIF
Naucalpan de Juéarez, Meéxico., a los servidores publicos del Jefatura de Adquisiciones
responsables de realizar la adquisicion por licitacion publica de los bienes y de servicios
solicitados por las unidades administrativas del SMDIF.

6.3.4 Referencias:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México

Ley de Contratacion 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 la Familia”

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios

*» Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon 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

Reglamento de la Ley de Contrataciéon 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

Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios

Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal del

ejercicio fiscal correspondiente.
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6.2.12 Formatos utilizados en el procedimiento.

a) Formato de suficiencia presupuestal.

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DIF DE NAUCALPAN DE JUAREZ
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6.3.5 Responsabilidades

El Comité de Adquisiciones y Servicios: Los comités son 6rganos colegiados con facultades
de opinién, que tienen por objeto auxiliar a la Secretaria, entidades, tribunales administrativos y
ayuntamientos, en la substanciacién de los procedimientos de adquisiciones y de servicios, de
conformidad con el Reglamento y los manuales de operacion.

Participaran en los procedimientos de Licitacién Publica, hasta dejarlos en estado de dictar el
fallo correspondiente, emitiran los dictamenes de adjudicacién y firmaran las actas de las
sesiones del Comité vinculadas con el procedimiento adquisitivo por licitacion publica.

Ademas de las sefialadas en la Ley, el Comité tendra las siguientes funciones: analizar, evaluar
y emitir un dictamen de las propuestas técnicas y econémicas presentadas en el procedimiento
de adquisicion.

Presidente del Comité de Adquisiciones y Servicios: es responsable de representar
legalmente al comité y 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.

Representante de Recursos Financieros: con funcion de vocal, quien tendra derecho a voz y
voto.

Un representante de cada unidad administrativa interesada en la adquisicion de los
bienes o contratacién de servicios: con funcién de vocal, quien tendra derecho a voz y voto.

Un representante del area Juridica, con funcién de vocal, quien tendra derecho a voz y voto.
Un representante de la Contraloria, con funcién de vocal y derecho a voz.

- Los vocales: son responsables de remitir al Secretario Ejecutivo antes de cada Sesion,
los documentos relativos a los asuntos que se deben 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 hayan participado.

- El Secretario Ejecutivo:(quien sera designado por el presidente del Comité, y solo
tendra derecho a voz) firmara las actas de los actos en que haya participado.

De igual manera, sera responsable de auxiliar al Comité en el desarrollo del acto de
presentacion, apertura y evaluaciéon de propuestas, dictamen vy fallo; estara facultado
para tomar las medidas necesarias para el cumplimiento de los acuerdos del Comité
verificando el seguimiento de los mismos. \
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Las obligaciones y responsabilidades son las mismas para los Servidores Publicos designados
en calidad de suplentes de los Integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios del Sistema
Municipal DIF Naucalpan de Juarez, México.

Finalmente, todo aquello no descrito en el presente manual, se estara 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.

Area usuaria: Es responsable de generar el requerimiento acorde al formato, de la misma
forma, responde por la partida presupuestal y el centro de costos al cual quiere generar las
afectaciones presupuestales

Jefatura de Adquisiciones: Responsable de recibir los requerimientos y cotizar de una forma
pronta y adecuada para poder generar los costos y pasar al siguiente procedimiento.

Jefatura de Recursos Financieros: Coordinar, administrar, dirigir y supervisar los recursos
humanos, materiales, econémicos, presupuestales, contables, ingresos, egresos y de
equipamiento de la jefatura;

Proveedor: Responsable del suministro de los bienes o servicios contratados, por parte de la
Jefatura de Adquisiciones.

Subdireccién de Administracion y Finanzas: Responsable de dirigir, coordinar, administrar y
supervisar los recursos humanos, materiales, econémicos y de equipamiento de las diferentes
unidades administrativas del SMDIF

6.3.6 Definiciones

Acta circunstanciada: Documento en el cual se plasma la recepcion y apertura de ofertas
técnicas de cada Oferente.

Acta de aclaraciones: Documento en el que se plasma la informacién proporcionada a los
Oferentes para aclarar dudas o precisar informacién respecto a los bienes a adquirir.

Acta de aceptacion o desechamiento de ofertas: Documento en el cual se plasma la
aceptacion o desechamiento de ofertas técnicas y apertura de las ofertas econémicas.

Anadlisis y evaluacién de propuestas: Acto que realiza el Comité de Adquisiciones y Servicios
para determinar la calificacion o descalificacion de algun eferente, o bien, para la aceptacion o
desechamiento de propuestas, tanto Técnicas como Econdmicas.

|
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Apertura de ofertas: Acto mediante el cual se efectla la revisién cualitativa de las propuestas
presentadas por los Oferentes, respecto del bien o servicio a adquirir.

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.

Convocatoria publica: Escrito que refiere la celebracion de una o mas licitaciones publicas, la
cual se publica sélo una vez en los diarios de mayor circulacién de la capital del Estado y del
Pais, asi como en la pagina web del Sistema.

Dictamen: Documento en el cual se plasma la decisién del Comité de Adquisiciones y de
Servicios para la adjudicacion de contratos a los Oferentes participantes en una licitacion
publica.

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

Junta aclaratoria: Acto previo a la apertura de ofertas, con el objeto de responder a dudas que
tenga el Oferente sobre las bases de la adquisicién que se vaya a realizar, las cuales pueden
ser de tipo técnico y/o administrativo.

Licitacién Publica: Modalidad de adquisicion de bienes y contratacién de servicios, mediante
convocatoria publica, este Procedimiento se realiza en presencia del Comité de Adquisiciones y
de Servicios, y su importe debe rebasar $ 1,500,001.00 pesos antes de |.V.A., y se deben de
asegurar las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y
demas circunstancias pertinentes, con transparencia de los recursos.

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

Oferta econdmica: Documentacién que 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 o prestador de servicios adjudicado: Persona fisica o Juridica colectiva que
celebra contratos de adquisicion de bienes y/o de servicios.

N\
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6.3.7 Insumos

Programa anual de adquisiciones de la unidad administrativa interesada.
Oficio de Solicitud.

Requerimiento de compra.

Suficiencia Presupuestal autorizada.

6.3.8 Resultado

Adquisicion del bien o servicio adjudicado mediante licitacion publica, en las mejores
condiciones de precio, calidad, oportunidad, financiamiento, transparencia de los recursos y
demas circunstancias pertinentes.

6.3.9 Interaccion con otros procedimientos

- Integracién del Programa Anual de Adquisiciones del Sistema Municipal DIF Naucalpan
de Juarez, México.

- Gestion de pago a proveedores y prestadores de servicios, a través de la Jefatura de
Recursos Financieros.

6.3.10 Politicas:

v" La adquisicion de bienes y servicios por licitacion publica, se determinara con base en la
planeacion racional de las necesidades y recursos con que cuente el area usuaria
solicitante.

v' Se llevara a cabo una adquisicion de bienes o contratacion de servicios por licitacion
publica internacional, cuando previa investigacion de mercado que realice la convocante,
no exista el bien o el servicio en el mercado nacional y no existan ofertas de empresas
nacionales; o no sean convenientes en términos de precio, calidad, financiamiento y
oportunidad.

¥v" Podra declararse desierta una licitacion publica, cuando vencido el plazo de venta de
bases, ninguin interesado las adquiera.

v" Se procedera a declarar desierta la licitacion en los procedimientos que tramiten, cuando
no reciban propuesta alguna, o las presentadas no retnan los requisitos exigidos en las
bases de la licitacion.

v El Sistema se abstendra de recibir propuestas o de celebrar contratos con las personas
con las que el servidor publico que intervenga en cualquier etapa del procedimiento de
adquisicion o de la contratacion, tenga inie&és personal, familiar o de negocios,
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incluyendo las que pueda obtener algin beneficio para él, su cényuge o sus parientes
consanguineos; Proveedores o prestadores de servicios que tengan un atraso en la
entrega de los bienes o en la prestacion de los servicios; Las que por ellas mismas, no
hayan formalizado contratos en el plazo que establece la Ley, o se les hubiere
rescindido un contrato; Las que se encuentren en situacién de mora o adeudo en la
entrega de los bienes o prestacion de los servicios o, en general, hayan incumplido con
sus obligaciones contractuales; Las que hubieren proporcionado informacion que resulte
falsa, o que hayan actuado con dolo o mala fe en alguna etapa del procedimiento para la
adjudicacién de un contrato, en su celebracion, durante su vigencia o en el tramite de
alguna inconformidad administrativa; Las que en virtud de la informacion con que
cuenten los érganos de control interno, hayan celebrado contratos en contravencion a lo
dispuesto por la Ley; Las que hayan sido declaradas en suspension de pagos, estado de
quiebra o sujetas a concurso de acreedores; Las que participen en un procedimiento de
adquisiciéon perteneciendo a un mismo grupo empresarial o se encuentren vinculadas
por alguin socio o socios comunes; Las que desempefien un empleo, cargo o comision
en el servicio publico o bien, las sociedades en las que dichas personas formen parte,
sin la autorizacién previa y especifica de la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del
Estado de México; Las que se encuentren inhabilitadas por resolucién de la autoridad
competente; Aquellas que presenten propuestas en una misma partida de un bien o
servicio, en un procedimiento de contrataciéon y que se encuentren vinculadas entre si
por algln socio, asociado comun o que formen parte del mismo grupo empresarial,
trabajos de anélisis y control de calidad; Los proveedores, contratistas o particulares,
sujetos a procedimiento por responsabilidad administrativa resarcitoria; Y las demas que
por cualquier causa se encuentren impedidas para ello por disposicion de ley.

v Las unidades administrativas del Sistema Municipal DIF Naucalpan de Juarez, México, al
solicitar la adquisicion de los bienes y servicios considerados en su Programa Anual de
Adquisiciones mediante la modalidad de Licitacion Publica, deberéan presentar a la
Jefatura de Adquisiciones los formatos de "Requerimiento de Compra" y “Suficiencia
Presupuestal’, debidamente requisitados y emitidos por la Jefatura de Recursos
Financieros del Sistema, con un tiempo minimo de 45 dias previos para todo el
desarrollo del procedimiento

v Finalmente, todo aquello no descrito en el presente manual, se apegara a lo dispuesto
por los lineamientos y procedimientos normativos que regula la Ley de Contratacion
Plblica del Estado de México y Municipios, y su Reglamento y demas disposiciones
administrativas.
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6.3.11 Desarrollo del Proceso: Programacion de compras consolidadas en la modalidad de
Licitacion Publica (LP).

Con base al Programa Anual de Adquisiciones, requisita el formato "Requerimiento de Compra", obtiene la
firma del titular de la Subdireccién, aplica procedimientos internos para gestionar ante Recursos Financieros, la
1 Representante de la autorizaciéon presupuestal, asi como la firma del Titular de la misma en los formatos. Entrega formatos de
Unidad Administrativa "Requerimiento de Compra" y “Suficiencia Presupuestal”, en original a la Jefatura de Adquisiciones y turna
junto con oficio de solicitud, solicitando se someta a consideracion del comité de Adquisiciones y de Servicios,
se realice la adjudicacion del bien y/o de servicio.
Recibe "Oficio de Solicitud”, "Requerimiento de Compra" y “Suficiencia presupuestal” en original, le asigna
numero de control de Procedimiento Adquisitivo.
2 Jefatura de Adquisiciones.
Cotiza las partidas del requerimiento e inicia la integracion del expediente con “Oficio de Solicitud®,
"Requerimiento de Compra”
3 ?;;l:::;:!m de Adminiatracidn y Recibe expediente, da Vo.Bo. o no autoriza la adquisicion y devuelve la documentacion a la Jefatura de
Adquisiciones.
: 3 Revisa que el area y el centro de costos cuenten con fondo econdmico suficiente y emite suficiencia
4 Nalnivenda Racurscn Financisros presupuestal, y sella el requerimiento con suficiencia.
5 Jefatura de Adquisiciones Presenta convocatoria y oficio al Subdirector de Administracion y Finanzas.
it Si no hay modificaciones a la convocatoria, la aprueba para que contintie el proceso adquisitivo, realiza oficio
L Jefalura de Adquisiciones para comunicacién social para publicar en pagina web del DIF en fecha especifica la convocatoria.
Obtiene Acta de Aprobacion de Bases y del Proceso Adquisitivo, firmada en original junto con el expediente de
7 Jefatura de Adquisiciones la sesién para su resguardo. Con base en la informacién contenida en el mismo, elabora propuesta de la
convocatoria para la licitacién publica y determina:
8 Subdirector de Administracion y Recibe convocatoria y la firma, y el oficio para el 4rea de Vinculacion Social para publicar la convocatoria en la
Finanzas pagina web del SMDIF y lo firma.
ala s Tramita el pago con la Jefatura de Recursos Financieros para la publicacion de la convocatoria con diarios
4 Jafatira.de Adquisicionss nacional y del estado de México por una sola vez.
. ’ Realiza el pago a los diarios para la publicacién de la convocatoria de la licitacion publica, avisando a la
10 Jetatikeds Ribclinos Finisrici os Jefatura de Adquisiciones para que hagan entrega de la convocatoria.
Recibe el aviso de la Jefatura de Recursos Financieros sobre el pago para la publicacién y procede con el
11 Jefatura de Adquisiciones envio de la convocatoria para que se publique en los diarios nacionales y del estado de México por una sola
vez y en la fecha referida.
12 Jefatura de Adquisiciones. Recibe expediente y oficios firmados, para la LP e inicia la venta de las bases.
Se entera de la licitacién mediante la consulta de la convocatoria publicada y paga el costo de las bases en el
13 Proveedor lugar indicado en dicha convocatoria, obtiene comprobante de pago y, de acuerdo a su conveniencia para
obtener las bases, actua:
14 Jefalura de Adquisiciones Recibe a los oferentes que pagaron las bases, les solicita copia del recibo de pago, registra datos en el formato
"Recibo de pago” y les entrega un ejemplay de las mismas. Resguarda copias de los recibos.
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16 Proveedor Recibe las bases de participacion, revisa y prepara su oferta técnica y econémica y determina:
Si no desea participar en la junta de aclaraciones, espera la fecha de los eventos de presentacion y apertura de
16 Proveedor b i Z
propuestas. Contintia en la operacién nimero 23.
17 Bowsadin Si desea participar, en la junta de aclaraciones, si la hubiera, acude a la Jefatura de Adquisiciones y solicita su
registro de participacion.
18 Integrantes del Comité de Reciben carpeta y oficio de invitacién a las sesiones y acuden a las mismas, en la fecha y hora establecidas
Adquisiciones y de Servicios i )
o 265 Recibe acuses de los oficios de invitacién para la sesién del Comité, los integra al expediente para su
19 Jefatura de Adquisiciones resguardo. El dia de la reunién se presenta con el expediente.
Se presentan a la sesién, llevan a cabo las actividades de acuerdo al orden el dia, acuerdan sobre el proceso
20 Integrantes del Comité de de licitacién publica y autoriza las bases de participacion, levantan y firman el Acta de Aprobacion de Bases y
Adquisiciones y Servicios del Procedimiento Adquisitivo, la entregan en original al Secretario Ejecutivo del Comité, para que lo integre al
expediente y se da por terminada la sesion.
Recibe al oferente interesado en participar en la junta de aclaraciones, lo registra en el formato "Registro de
21 Jefatura de Adquisiciones. Participantes en la Junta de Aclaraciones”, integra el formato al expediente, requisita el indice del expediente y
levanta el Acta de Aclaraciones, obtiene original y la integra al expediente.
22 Pl Participa en la junta de aclaraciones, solicita la informacién que estima conveniente, recibe copia del acta
y con base en la informacién recibida, decide:
23 Proveedor Si decide no continuar en el proceso adquisitivo, concluye su participacién en el mismo.
24 Privaador Si decide continuar en el proceso adquisitivo, se presenta el dia y hora indicados para registrarse en el aclo de
presentacion y apertura de ofertas.
Registra a los Oferentes en el formato de "Registro de Participacién en el Acto de Presentacion y Apertura de
25 Jefatura de Adquisiciones. Propuestas” y lo resguarda en el expediente. Elabora los oficios de convocatoria de los Integrantes del Comité,
para la sesién.
Elabora los oficios de convocatoria para los integrantes del comité de Adquisiciones y Servicios y area usuaria
para los actos de presentacién y apertura de propuestas; analisis, evaluacién y emision del dictamen y los
presenta junto con el formato de registro de participantes al Subdirector de Administracion y Finanzas.
26 Jefatura de Adquisiciones.
Recibe acuses de oficios de convocatoria, obtiene formato de registro de participantes y los integra al
expediente, lo resguarda y en la fecha y hora indicadas acude a los actos de presentacion y apertura de
propuestas; andlisis, evaluacion y emisién del dictamen.
En el dia y hora establecidos, participan en los actos de presentacién y apertura propuestas; analisis,
evaluacién y emision del dictamen, asi como en el levantamiento y firma de las actas de aceptacién,
Integrantes del Comité de desechamiento o concurso desierto, obtencién de copias y entrega de un tanto de las mismas para cada uno
27 Adquisiciones y Servicios y area | de los participantes en el evento, incluyendo a los oferentes participantes, las actas originales se quedan en
usuaria poder del Secretario ejecutivo del Comité.
Se comunica a los oferentes la fecha para la comunicacion del fallo, el cual sera emitido por el Subdirector de
Administracién y Finanzas en su calidad de Presidente del Comité.
El dia y hora establecidos, en el acto de fallo de la licitacién publica comunica a los oferentes participantes el
28 Subdirector de Administracion y dictamen de adjudicacion emitido por el Comité de Adquisiciones y Servicios, se firma el fallo por los presentes
Finanzas en el acto, se les otorga copia simple y se entrega la original al Secretario ejecutivo del Comité para su
resguardo en el expediente correspondiente.
Recibe actas, las integra al expediente del proceso adquisitivo y procede a la elaboracion de contrato y pedido
29 Jefatura de Adquisiciones. para la adquisicién de bienes o tratacion de servicios, en tres tantos. Se comunica con el proveedor o
prestador de servicios adjudicado, soicitgndole que acuda a firmar el contrato y pedido.
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30 Proveedor Recibe comunicado telefénico y se presenta en la Jefatura de Adquisiciones, a suscribir el contrato y pedido.

3 ?:::::;Z?‘m e Ndnrisiacion Recibe comunicado telefénico y se presenta en la Jefatura de Adquisiciones, a suscribir el contrato y pedido.
Representante de la . . . L e :

32 Unidad Administrativa Recibe comunicado telefénico y se presenta en la Jefatura de Adquisiciones, a suscribir el contrato y pedido.

33 Jefatura de Adquisiciones. Recibe a los mensionados, recaba la firma en contratos y pedido, le entrega un tanto de los mismos.
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.3.12 Diagramacién.

s o - SLICA (LP).
COMIEDE | SUBDIRECCION | JEFATURADE | | PROVEEDOR
ADQUISICIONES | DE |  RECURSOS | ADQUISICIONES
Y SERVICIOS | ADMINISTRACION | FINANCIEROS |
_Y FINANZAS |

| comALAs

| REALIZA wnﬁ'ﬁt"?%-

E:3

PROPUESTAS
TECNICASY
ECONOMICAS DE

| | EMITE DICTAMEN .
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6.1.13 Medicioén.

Indicador para medir capacidad de respuesta.

Numero mensual‘ dg adquzglt:lones por Licitacién Porcentaje de adquisiciones
Publica realizadas - iitacién Publi
Numero mensual de adquisiciones por Licitacion A= PO L.'C'tac'én Ublica
realizadas por mes

Publica programadas
6.1.14 Formatos utilizados en el procedimiento.

a) Requerimiento de compra.
RIQUIRIMIENTIO DE COMPRA

Sundinecridn de administracidn y Fnanzas / lefatiuca de Adquisiciones
No. Requisicién: __

[T ADQUISICIONES
Clave Programinics
Paes wer urineado en
e i ¢ Ao L
e —— Cantidad | Unidadoe | Descripcién L Precio Unitsrie | Importe
Meodida H S H
i
| i :
i {
b ARG ETARIE 3= p— ‘ !
! i | i
VA i
- i
ey e ey (A A
ey AUTORIZACION DE LA COMPRA |
i
H i
; !
Jetaturn de Adquisiciones 1 Ewhatloseniin de Adndnistiacks y Frienies | i :
o i i Felle y ovtora it she LoEal pns sty e Ble v anecn de Adau s
.
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b) Formato de suficiencia presupuestal.
li ;Jf“l;i‘n::;:::?::: PARA EL DIk 136 NAUCALPAN DF JUAREZL r:“’n"_ T ;I—”mu-m“u e

é.:ﬁ R i R o D A THACION HAANZAS SUFICIENCIA PRESUPUESTAL 2022-2024 L |7 B =e ¥ ____1 e L l

f’n_:w-vunmrsnsro;;p:_:gju" e — ﬁkn'v'sns T [os———— |
j " R Mk - —  ——— *“‘Ti — ""‘L'"—n_ ] __I—__f@ ‘g:l
[ maime FuncIon e pesss —E!E'r"’“"mﬂ—amn s il — T
fj R TM:___ T J— ‘—L_ Tmmi _ P Cn” | mmescera ]
S —— e —— T #ﬁ_.mfzg__m_
:—:J' - == — s s s
i . B | — —e= et e o o _emevaciNes.
|
|
|
|
| |
IO o e i 8 SEERCIADLIOMIR SO e, ] tesntegiese ey sl o COORDIACIN 36 SHASUPUISTO N

'\\\ |

\Revisé;) Y

_Autorizo:

Lic. Victor ManuejReza Guadarrama
Jefatura de Adguisiciones del Sistema
Municipal DIF de Naucalpan de Juarez,

México

del Sistema Municipal DI

de Naucalpan
de Juarez, México




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

22-24

Manual de Procedimientos Pagina | 31
de la Coordinacién de Procesos de Contratacion

c) Acuse de recibo de bases.

"2022. Aho del Quincentenario de Toluca. Copital del Estado de México™

NAUCALPAN
22-24

COMITE DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS

ACUSE DE RECIBO DE BASES

PROCEDIMIENTO ADQUISTIIVO POR LICITACION PUBLICA NUMERO LP/DIFNAU/ /2022 REFERENTE A
LA ADQUISICION DE PARA EL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO

INTEGRAL DE LA FAMILIA DE NAUCALPAN DE JUAREZ.

Caile S de Maye No. 12, Gol. Naucalpan Centro, Naucalpan de Judyez. Edo de Max., C.P. 53000. Tel. 55 5358 3036 ¥ 55 5350 2999
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e) Registro a los Actos de Presentacion y Apertura de Propuestas.
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f) Registro de Asistencia Junta de Aclaraciones.
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6.4 Nombre del Procedimiento: Programacién de compras consolidadas en la modalidad de
Invitacién Restringida (IR).

6.4.1 Objetivo: Adquirir bienes y servicios para las unidades administrativas del Sistema Municipal
DIF Naucalpan de Juarez, México, por medio del procedimiento de Invitacion Restringida, al atender
sus requerimientos para la adquisiciéon de bienes y servicios de forma oportuna.

6.4.2 Alcance: Aplica al Comité de Adquisiciones y Servicios del Sistema Municipal DIF
Naucalpan de Juarez, México, a los servidores publicos de la Jefatura de Adquisiciones
responsables de realizar la adquisicién por invitacion restringida de los bienes y de servicios
solicitados por las unidades administrativas del SMDIF.

6.4.3 Referencias:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México

Ley de Contratacion 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 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

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
Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México

Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios

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

\{ g
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6.4.4 Responsabilidades

El Comité de Adquisiciones y Servicios: Los comités son érganos colegiados con facultades
de opinién, que tienen por objeto auxiliar a la Secretaria, entidades, tribunales administrativos y
ayuntamientos, en la substanciacién de los procedimientos de adquisiciones y de servicios, de
conformidad con el Reglamento y los manuales de operacion.

Participaran en los procedimientos de Licitacion Publica, hasta dejarlos en estado de dictar el
fallo correspondiente, emitiran los dictamenes de adjudicacion y firmaran las actas de las
sesiones del Comité vinculadas con el procedimiento adquisitivo por licitacion publica.

Ademas de las sefialadas en la Ley, el Comité tendra las siguientes funciones: analizar, evaluar
y emitir un dictamen de las propuestas técnicas y econémicas presentadas en el procedimiento
de adquisicién.

Presidente del Comité de Adquisiciones y Servicios: es responsable de representar
legalmente al comité y 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.

Representante de Recursos Financieros: con funcién de vocal, quien tendra derecho a voz y
voto.

Un representante de cada unidad administrativa interesada en la adquisicion de los
bienes o contratacion de servicios: con funcién de vocal, quien tendra derecho a voz y voto.

Un representante del area Juridica, con funcién de vocal, quien tendra derecho a voz y voto.
Un representante de la Contraloria, con funcién de vocal y derecho a voz.

- Los vocales: son responsables de remitir al Secretario Ejecutivo antes de cada Sesion,
los documentos relativos a los asuntos que se deben 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 hayan participado.

- El Secretario Ejecutivo:(quien sera designado por el presidente del Comité, y solo
tendra derecho a voz) firmara las actas de los actos en que haya participado.

De igual manera, sera responsable de auxiliar al Comité en el desarrollo del acto de
presentacion, apertura y evaluacién de propuestas, dictamen y fallo; estara facultado
para tomar las medidas necesarias para el cumplimiento de los acuerdos del Comité
verificando el seguimiento de los mismos. \ p
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Las obligaciones y responsabilidades son las mismas para los Servidores Publicos designados
en calidad de suplentes de los Integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios del Sistema
Municipal DIF Naucalpan de Juarez, México.

Finalmente, todo aquello no descrito en el presente manual, se estara a lo dispuesto por los
lineamientos y procedimientos normativos que regula la Ley de Contratacion Pablica del Estado
de México y Municipios, su Reglamento y demas disposiciones legales y administrativas.

Area usuaria: Es responsable de generar el requerimiento acorde al formato, de la misma
forma, responde por la partida presupuestal y el centro de costos al cual quiere generar las
afectaciones presupuestales

Jefatura de Adquisiciones: Responsable de recibir los requerimientos y cotizar de una forma
pronta y adecuada para poder generar los costos y pasar al siguiente procedimiento.

Jefatura de Recursos Financieros: Coordinar, administrar, dirigir y supervisar los recursos
humanos, materiales, econdmicos, presupuestales, contables, ingresos, egresos y de
equipamiento de la jefatura;

Proveedor: Responsable del suministro de los bienes o servicios contratados, por parte de la
Jefatura de Adguisiciones.

Subdireccion de Administracion y Finanzas: Responsable de dirigir, coordinar, administrar y
supervisar los recursos humanos, materiales, econémicos y de equipamiento de las diferentes
unidades administrativas del SMDIF

6.4.5 Definiciones

Acta Circunstanciada: Documento en el cual se plasma la recepcion y apertura de ofertas
técnicas de cada Oferente.

Acta de Aclaraciones: Documento en el que se plasma la informacién proporcionada a los
Oferentes para aclarar dudas o precisar informacion respecto a los bienes o servicios a adquirir.

Acta de Aceptaciéon o desechamiento de ofertas: Documento en el cual se plasma la
aceptacion o desechamiento de ofertas técnicas y apertura de las ofertas econémicas.

Invitacién Restringida: Excepcion al Procedimiento de Licitacion Publica, mediante el cual se
adquieren bienes y/o servicios a través de la invitacion directa a cuando menos tres personas
fisicas o juridico colectivas. Este procedimiento se realiza en presencia del Comité de
Adquisiciones y de Servicios, y su importe debe reibasar $ 500,001.00 pesos antes de I.V.A.
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pero ser menor a $1°500,000.00 pesos antes de |.V.A. para obtener las mejores condiciones en
cuanto a precio, calidad, financiamiento oportunidad y demas circunstancias pertinentes, con
transparencia de los recursos.

Junta aclaratoria: Acto previo a la apertura de ofertas, con el objeto de responder a dudas que
tenga el Oferente sobre las bases de la adquisicién que se vaya a realizar, las cuales pueden
ser de tipo técnico y/o administrativo.

Apertura de ofertas: Acto mediante el cual se efectla la revisiéon cualitativa de las propuestas
presentadas por los Oferentes, respecto del bien o servicio a adquirir.

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.

Analisis y Evaluacion de propuestas: Acto que realiza el Comité de Adquisiciones y Servicios
para determinar la calificacion o descalificacion de algun eferente, o bien, para la aceptacion o
desechamiento de propuestas, tanto Técnicas como Econdmicas.

Dictamen: Documento en el cual se plasma la decisién del Comité de Adquisiciones y Servicios
para la adjudicacién de contratos a los Oferentes participantes en una invitacion restringida.

Fallo: Informa de manera formal, la asignacién 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 vy
economicas, para la adquisicion de bienes y/o contratacion de servicios.

Oferta Econdémica: Documentaciéon que 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 o prestador de servicios adjudicado: Persona fisica o Juridica colectiva que
celebra contratos de adquisicién de bienes y/o de servicios.

Reviso: ) \_— Autorizé:
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Municipal DIF de Naucalpan de Juarez, del Sistema Municipal DIF de Naucalpan DIF de Nau
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6.4.6 Insumos

Programa anual de adquisiciones de la unidad administrativa interesada.
Oficio de Solicitud.

Requerimiento de compra.

Suficiencia Presupuestal autorizada.

6.4.7 Resultado

Adquisicion del bien o servicio adjudicado mediante invitacion restringida, en las mejores
condiciones de precio, calidad, oportunidad, financiamiento, transparencia de los recursos y
demas circunstancias pertinentes.

6.4.8 Interaccion con otros procedimientos

- Integracién del Programa Anual de Adquisiciones del Sistema Municipal DIF Naucalpan
de Juarez, México.

- Gestion de pago a proveedores y prestadores de servicios, a través de la Jefatura de
Recursos Financieros

6.4.9 Politicas:

v La adquisicién de bienes y servicios por Invitacion Restringida, aplica cuando el monto
total de los bienes o servicios a adquirir, se encuentre establecido dentro del rango
minimo y maximo que sefiala el decreto de presupuesto de egresos del ejercicio fiscal
correspondiente; cuando se haya declarado desierto un procedimiento adquisitivo de
Licitacién Publica; cuando se rescinda un contrato de adquisicién de bienes o servicios
por alguna otra modalidad o cuando el bien o servicio a adquirir se encuentre dentro de
los supuestos que establece la Ley de Contratacion Pubica del Estado de México y
Municipios, asi como su Reglamento.

v La adquisicién de bienes y servicios en la modalidad de invitacion restringida, se
determinara con base a la planeacion racional de las necesidades y recursos con que
cuente la unidad usuaria.

v La Jefatura de Adquisiciones debera verificar que los oferentes invitados o que participan
en los procedimientos de adquisicién de bienes y servicios en ésta modalidad, no
cuenten con sanciones administrativas, derivadas de procedimientos adquisitivos previos
en la administracién publica. (

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

Elaboré \ Revisdy \_ Autorizo:
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v' Para llevar a cabo el procedimiento de adquisicién de bienes o servicios por invitaciéon
restringida, la Jefatura de Adquisiciones debera verificar que la unidad usuaria presente
los formatos en original de “Suficiencia Presupuestal” y “Requerimiento de Compra”,
emitido por la Jefatura de Recursos Financieros y que el importe de la operacién, no
rebase los montos establecidos para llevar a cabo una adquisicién de bienes y servicios
por invitacion restringida.

v" En el procedimiento adquisitivo por invitacion restringida, se invitara por lo menos a tres
proveedores que seran seleccionados en el Catalogo de Proveedores del Sistema
Municipal del DIF Naucalpan de Juarez, México, no siendo limitativo a quienes, si
satisfacen las bases de ésta modalidad adquisitiva, tendran el mismo derecho a
presentar sus propuestas técnica y economica.

v' Para la adquisicion de bienes y contratacién de servicios con cargo a recursos
provenientes de la Federacién, la Jefatura de Adquisiciones, debera substanciar y
realizar los procedimientos con base en la autorizacion del Area de Recursos
Financieros, avalada con oficio que indique el tipo de recurso, programa y normatividad
a aplicar, segun convenios o reglas de operacién, y de acuerdo a lo establecido en la
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su Reglamento.

v Cuando se detecten anomalias o faltantes en la entrega de bienes al almacén; el
responsable del area usuaria, no sellara de recibido la factura que presente el oferente
adjudicado y dentro de los cinco dias habiles posteriores, debera informar por escrito a la
Subdireccion de Administracién y Finanzas sobre las irregularidades en la entrega de
bienes.

v" Las unidades administrativas del Sistema Municipal DIF Naucalpan de Juarez, México, al
solicitar la adquisicion de los bienes y servicios considerados en su Programa Anual de
Adquisiciones mediante la modalidad de Invitacion Restringida, deberan presentar a la
Jefatura de Adquisiciones los formatos de "Requerimiento de Compra" y “Suficiencia
Presupuestal’, debidamente requisitados y emitidos por la Jefatura de Recursos
Financieros del Sistema, con un tiempo minimo de 25 dias previos para todo el
desarrollo del procedimiento.

v" Para lo no previsto en el presente manual, se estara a lo dispuesto por los lineamientos y
procedimientos normativos que regula la Ley de Contratacién Publica del Estado de
México y Municipios, y su Reglamento y demas disposiciones relativas.

\
\Reviso:| \ _Autorizo:
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Jefatura de Adquisiciones del Sistema
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6.4.10 Desarrollo del Proceso: Programacion de compras consolidadas en la modalidad de
Invitacion Restringida (IR).

Representante de la
Unidad Administrativa

Con base al Programa Anual de Adquisiciones, requisita el formato "Requerimiento de Compra®, obtiene
la firma del titular de la Subdireccién, aplica procedimientos internos para gestionar ante Recursos
Financieros, la autorizacién presupuestal, asi como la firma del Titular de la misma en los formatos.
Entrega formatos de "Requerimiento de Compra" y “Suficiencia Presupuestal”, en original a la Jefatura
de Adquisiciones y turna junto con oficio de solicitud, solicitando se someta a consideracion del comité de
Adquisiciones y de Servicios, se realice la adjudicacién del bien y/o de servicio.

2 Jefatura de Adquisiciones

Elabora las bases de participacion e inicia la integracion del expediente con Orden del dia, “Oficio de
Solicitud®, "Requerimiento de Compra" y “Suficiencia presupuestal®, "Cotizaciones®, en original,
documentos soporte sobre los asuntos a tratar debidamente requisitados. Elabora oficios de invitacién a
los miembros del Comité de Adquisiciones y de Servicios en original y presenta expediente, a la Jefatura
de Adquisiciones.

Subdirector de Administracién y

Recibe expediente con los oficios de invitacion, firma éstos Gltimos y devuelve a la Jefatura de

Finanzas Adaquisiciones.
Revisa que el area y el centro de costos cuenten con fondo econdmico suficiente y emite suficiencia
4 Jefatura de Recursos Financieros presupuestal, y sella el requerimiento con suficiencia.
Recibe expediente y oficios firmados, elabora carpeta para cada integrante del comité y entrega oficios y
5 Jefatura de Adquisiciones carpetas a la Secretaria de la Jefatura de Adquisiciones, para su envio a los miembros del Comité de
Adaquisiciones y Servicios.
6 Integrantes del Comité de Reciben carpeta y oficio de invitacion a sesion, y acuden a la misma, en la fecha y hora establecidas
Adaquisiciones y de Servicios 3 ! ’
davic Recibe acuses de los oficios de invitacién para la sesion del Comité, los integra al expediente para su
7 Jefatura de Adquisiciones resguardo. El dia de la reunién se presenta con el expediente.
Se presentan a la sesion, llevan a cabo las actividades de acuerdo al orden el dia, acuerdan sobre el
8 Integrantes del Comité de proceso de Invitacién Restringida y autoriza las bases de participacién, levantan y firman el Acta de
Adquisiciones y Servicios Aprobacién de Bases, la entregan en original al Secretario Ejecutivo del Comité, para que lo integre al
e iente y se da por terminada la sesion.
e Obtiene acta de aprobacién de bases y del proceso adquisitivo firmada en original y junto con el
4 Jefatna d6 Adaiucionss expediente de la sesion para su resguardo,
Emite oficio de aviso de venta de bases, en el cual se informa a la Subdireccién de Administracion y
10 Jefatura de Adquisiciones Finanzas asi como a la Jefatura de Recursos Financieros, el motivo de la adquisicion de bienes o
contratacién de servicios, asi como los dias en que tendra verificativo la venta de bases y su costo.
Emite oficio de invitacién los cuales deberan ser 3 diferentes proveedores, con giro comercial afin al
1 Jefatura de Adquisiciones procedimiento adquisitivo. En él se establecen los 3 dias (minimo) de venta de bases y lo entrega para
firma del Subdirector de Administracién y Finanzas.
12 Subdirector de Administracion y Recibe oficios de Invitacién para al menos 3 diferentes oferentes, lo firma y regresa a la Jefatura de

Finanzas

Adquisiciones para que sean entregados a los oferentes que se invitaran a participar.

13 Proveedor

Recibe oficio de invitacion, se da por enterado y procede a asistir o no al procedimiento.

14 Jefatura de Adquisiciones

Recibe a los oferentes que estan interesados en comprar las bases, entrega formato de "Orden de Pago",
registra datos en el formato "Orden de pago" y se canaliza a Caja General de DIF.

15 Proveedor

Paga bases en Caja General y régresa a la Jefatura de Adquisiciones

16 Proveedor

1
Recibe las bases de paﬂicipacidn\r}yisa y prepara su oferta técnica y econdmica y determina:

\\ "
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Si no desea participar en la junta de aclaraciones, si la hubiera, espera la fecha de los eventos de
presentacion y aperlura de propuestas (pasa al numeral 23)

17 Proveedor
Si desea participar, en la junta de aclaraciones, si la hubiera, acude a la Jefatura de Adaquisiciones y
solicita su registro de participacion.
Emite oficio de Invitacion para los integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios para que asistan a
18 Jefatura de Adquisiciones los actos de Apertura de Propuestas Técnicas y Econdmicas; Analisis y evaluacion y emision del
dictamen y los entrega al Subdirector de Admini i6n y Finanzas para su firma.
? 22 A Recibe oficios de Invitacion para los integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios para gue asistan
19 gpbdurectordaAdmlmstramMy a los aclos de Apertura de propuestas técnicas y econdmicas; Andlisis y evaluacion y emision del
inanzas 3 P
dictamen, los firma y los regresa a la Jefatura de Adquisiciones para que sean entregados.
Integrantes del Comité de Recabef! _Ia |nvﬂa(_:a_$n para que asistan a los actos de Presenmpn y Apertura de Propuestas; Anahsns y
20 Adouisiiones v dé Servicos evaluacion y emision del dictamen, firman los acuses de recibido y se entregan a la secretaria de la
9 Y Jefatura de Adquisiciones.
Recibe al Oferente interesado en participar en la Junta de Aclaraciones, lo registra en el formato "Registro
21 Jefatura de Adquisiciones de Participantes en la Junta de Aclaraciones”, integra el formato al expediente, requisita el indice del
expediente y levanta el Acta de Aclaraciones, obtiene original y la integra al expediente.
22 Proveedor Participa en la junta de aclaraciones, solicita la informacién que estima conveniente, recibe copia
del acta y con base en la informacion recibida, decide:
- Registra a los Oferentes en el formato de "Registro de Participacion en el Acto de Presentacion y
23 Jefatura de Adquisiciones Apertura de Propusstas”
Acuden al acto de Presentacion y Apertura de Propuestas, se pasa lista de asistencia, se solicita a cada
R uno de los participantes sus sobres los cuales deben contener sus Propuesta Técnica, Econémica y
24 r;e%?:i‘::tiz?x::l %t;ng‘eér\(',i;os Documentacion Legal-Administrativa y Financiera, se procede a abrir el primer sobre de Propuesta
q Y técnica, si cumple con los requisitos establecidos en las bases se continuara con la apertura del sobre de
las propuestas economicas, de lo contrario se desechara el primero y el segundo se devolvera cerrado.
Acto de andlisis y evaluacion de propuestas y emision de dictamen, verificara que se cumplan los
25 Integrantes del Comité de requisilos establecidos en las bases, Se firmara el acta por los servidores publicos que intervinieron en el
Adquisiciones y de Servicios acto, la falta de firma de alguno de los asistentes, no la invalidara. De conformidad con dicho anélisis,
formulara el Dictamen, el cual servird de base para el Fallo.
El dia y hora establecidos, en el acto de fallo de la Invitacién Resltringida comunica a los oferentes
26 Subdirector de Administracién y participantes el dictamen de adjudicacién emitido por el Comité de Adquisiciones y Servicios, se firma el
Finanzas fallo por los presentes en el acto, se les proporciona una copia simple y se entrega la original al Secretario
Ejecutivo del Comité
Recibe actas, las integra al expediente del proceso adquisitivo y procede a la elaboracién de contrato y
27 Jefatura de Adquisiciones pedido para la Adquisicion de Bienes o Contratacién de Servicios, en tres tantos. Se comunica con el
proveedor adjudicado, solicitdndole que acuda a firmar los contratos y pedido.
28 Area Usuaria Se presenta en la Jefatura de Adquisiciones a suscribir el contrato y pedido.
29 'E‘;u bdireccién de Administracién y Se presenta el contrato y el pedido para su firma.
inanzas
30 Jefatura de Adquisiciones Recibe al Proveedor Adjudicado, recaba la firma en el contrato y pedido, le entrega un tanto de los

mismos.
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6.4.11 Diagramacion.

~_PROGRAMACION DE COMPRAS CONSOLIDADAS EN LA MODALIDAD DE INVITACION RESTRINGIDA (IR).
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i
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| YFINANZAS

4 FIN DEL T oNo ) . ek
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6.4.12 Medicion.

Indicador para medir capacidad de respuesta.

Numero mensual de adquisiciones por Invitacion
Restringida realizadas
Numero mensual de adquisiciones por Invitacion
Restringida programadas

X100 =

6.4.13 Formatos utilizados en el procedimiento.

a) Requerimiento de compra.

2%

REIOUERINIENIO DI COMPRA

41
o OIF

Sundireccian de Administiacian y Finanza,

Baew swr wb dirado en

Duscripeién

unidag de
(e

No. Partias Eantrana

Fefatura de Adguniciencs

Subdivevcsn de Adainit sk ¥ £K0amYas

Porcentaje de adquisiciones
por Invitaciéon Restringida
realizadas por mes

% /defatuca de Adquisiciones

No. Requisician: _ -
[ TADQUISTCIONES

ey
Lmperte

| Precio Unitarie
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c) Oficio invitacion a proveedores.

*2022. Afo del Quincentenario de Toluco, Capital det Estado de Meéxico™

NAUCALPAN
212-24
Naucalpan de Judrez, estado de México; a de del 2022,
Oficio nomero: ____
RAZON SOCIAL: S
R.F.C. 4

REPRESENTANTE LEGAL: S e
DOMICLIO: —— N —

Con fundamernto en lo dispuesto por fos articulos 27 fraccidn 1, 43 de la Ley de Confratacion
PUblca del Eslado de México y Municipios, y 90 de su Reglamenta, me permito hacerie una cordiol
invitacion a participar en el procedimienio adquisiivo por Invitacidn Restringida numero

IR/DIFNALY, /2022 relativo a la adquisicion de

para el Sistema Municipal DIF Naucalpan de Judarez, con fuente de financiamiento RECURSOS
PROPIOS, ejercicio fiscal 2022 o desarmollorse bajo tos siguientes 1&rminos:

) ] HORAS DELDIA ___ OF |
. HORASDELDIA __ DE | DEL20UZENLASALADE |
DEL 2022 | JUMTAS DE LA SAYF, i

Por lo anterior. hago de su conocimiento que las bases se encontrardn a su disposicion en et
Deportomenio de Adquisiciones, silo en Calle 5§ de mayo numero 12, Colonia Naucalpan Centro,
municipio de Naycalpan de Judrez. Estado de México, de las 10:00 a las 16:00 horas.

Sin otro asunto en porticulan, esperando contar con su participacion, quedo de usted.

ATENTAMENTE

EL SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DEL
SISTEMA MUNICIPAL DIF DE NAUCALPAN DE JUAREZ

Calle 5 de Maya No. 12, Col. Naucalpan Centro, Naucalpan de Judrez, Edo de Méx., C.P. 53000. Tel. 55 5358 3036 y 55 5358 2999

Elaboro Autorizo:
~
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Lic. Victor Manuel Reza Guadarrama ic. C surto
Directora Get istema Municipal
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d) Acuse de recibo de bases

DIF
NALICALPAN

COMITE DE ADGUISICIONES Y SERVICIOS
ACUSE DE RECIBO DE BASES

PROCEGIMIENTO ADGUSITIVEG POR UCITACION POBLICA NUMERD LP/DENALY, /2023 REFERENTE A
LA ADGLIBEINHN DE FAKA EL SITTEMA MUNICIFAL PARA DL DESARROLLE)

TTEGRAL DIE LA FAMILA DF HALC ALFAN DE JU

i e B de Maya Mo G Cal. Mo Carire 8 Juores. Boo ae sle 0 S3000 Tee B8 ABGR 3504 y 35 WENA P
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e) Registro de Asistencia Junta de Aclaraciones.
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f) Registro a los Actos de Presentacion y Apertura de Propuestas.
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6.5 Nombre del Procedimiento: Programacién de compras consolidadas modalidad de:
Adjudicacién Directa (AD).

6.5.1 Objetivo: Adquisicion de bienes y servicios bajo la modalidad de adjudicacion directa para
las unidades administrativas del Sistema Municipal DIF Naucalpan de Juarez, México.

6.5.2 Alcance: Aplica al Comité de Adquisiciones y Servicios del Sistema Municipal DIF
Naucalpan de Juarez, México, a los servidores publicos de la Jefatura de Adquisiciones
responsables de realizar el procedimiento de adjudicaciéon directa de los bienes y servicios
solicitados por las unidades administrativas del Sistema.

6.5.3 Referencias:
= Constitucién 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 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 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 Meéxico del ejercicio fiscal
correspondiente

* Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de

Naucalpan de Juarez, México

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

Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios

Manual para la Planeacién, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal del

ejercicio fiscal correspondiente.

\¢ :
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6.5.4 Responsabilidades

El Comité de Adquisiciones y Servicios: Los comités son érganos colegiados con facultades
de opinion, que tienen por objeto auxiliar a la Secretaria, entidades, tribunales administrativos y
ayuntamientos, en la substanciacion de los procedimientos de adquisiciones y de servicios, de
conformidad con el Reglamento y los manuales de operacion.

Participaran en los procedimientos de Licitacién Publica, hasta dejarlos en estado de dictar el
fallo correspondiente, emitiran los dictamenes de adjudicacion y firmaran las actas de las
sesiones del Comité vinculadas con el procedimiento adquisitivo por licitacion publica.

Ademas de las sefnaladas en la Ley, el Comité tendra las siguientes funciones: analizar, evaluar
y emitir un dictamen de las propuestas técnicas y econémicas presentadas en el procedimiento
de adquisicion.

Presidente del Comité de Adquisiciones y Servicios: es responsable de representar
legalmente al comité y 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.

Representante de Recursos Financieros: con funcién de vocal, quien tendra derecho a voz y
voto.

Un representante de cada unidad administrativa interesada en la adquisiciéon de los
bienes o contrataciéon de servicios: con funcion de vocal, quien tendréa derecho a voz y voto.

Un representante del area Juridica, con funcion de vocal, quien tendra derecho a voz y voto.
Un representante de la Contraloria, con funcién de vocal y derecho a voz.

- Los vocales: son responsables de remitir al Secretario Ejecutivo antes de cada Sesion,
los documentos relativos a los asuntos que se deben 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 hayan participado.

- El Secretario Ejecutivo:(quien sera designado por el presidente del Comite, y solo
tendra derecho a voz) firmara las actas de los actos en que haya participado.

De igual manera, sera responsable de auxiliar al Comité en el desarrollo del acto de
presentacion, apertura y evaluacion de propuestas, dictamen y fallo; estara facultado
para tomar las medidas necesarias para el gumplimiento de los acuerdos del Comité
verificando el seguimiento de los mismos. \

Municipal DIF de Naucalpan de Juéarez, del Sistema Municlpal DIF de Naucalpan
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Las obligaciones y responsabilidades son las mismas para los Servidores Publicos designados
en calidad de suplentes de los Integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios del Sistema
Municipal DIF Naucalpan de Juarez, México.

Finalmente, todo aquello no descrito en el presente manual, se estara a lo dispuesto por los
lineamientos y procedimientos normativos que regula la Ley de Contratacion Puablica del Estado
de México y Municipios, su Reglamento y demas disposiciones legales y administrativas.

Area usuaria: Es responsable de generar el requerimiento acorde al formato, de la misma
forma, responde por la partida presupuestal y el centro de costos al cual quiere generar las
afectaciones presupuestales

Jefatura de Adquisiciones: Responsable de recibir los requerimientos y cotizar de una forma
pronta y adecuada para poder generar los costos y pasar al siguiente procedimiento.

Jefatura de Recursos Financieros: Coordinar, administrar, dirigir y supervisar los recursos
humanos, materiales, econdémicos, presupuestales, contables, ingresos, egresos y de
equipamiento de la jefatura;

Proveedor: Responsable del suministro de los bienes o servicios contratados, por parte de la
Jefatura de Adquisiciones.

Subdireccion de Administracion y Finanzas: Responsable de dirigir, coordinar, administrar y
supervisar los recursos humanos, materiales, econémicos y de equipamiento de las diferentes
unidades administrativas del SMDIF

6.5.5 Definiciones

Adjudicacién directa: Excepcion al Procedimiento de Licitacion Publica, mediante en el cual se
adquieren bienes y/o servicios a través de la solicitud de cotizacién a cuando menos tres
personas, para obtener las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento
oportunidad y demas circunstancias pertinentes, con transparencia de los recursos.

Oferente: Persona fisica o juridico colectiva que participa presentando ofertas técnicas y
econdmicas, para la adquisicion de bienes y/o contratacion de servicios.

Oferta Econémica: Documentacion que presenta el oferente con los precios unitarios que
oferta para los bienes y/o servicios.

Proveedor o prestador de servicios adjudicadoi: Persona fisica o Juridica colectiva que
celebra contratos de adquisicion de bienes y/o de sewicios.

Elabort? \Revisé; \ _— Autorizo:
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6.5.6 Insumos

Programa anual de adquisiciones de la unidad administrativa interesada.
Oficio de Solicitud.

Requerimiento de compra.

Suficiencia Presupuestal autorizada.

6.5.7 Resultado

Adquisicion del bien o servicio adjudicado mediante adjudicacion directa, en las mejores
condiciones de precio, calidad, oportunidad, financiamiento, transparencia de los recursos y
demas circunstancias pertinentes.

6.5.8. Interaccién con otros Procedimientos:

- Integracion del Programa Anual de Adquisiciones del Sistema Municipal DIF Naucalpan de
Juarez, México.

- Gestion de pago a proveedores y prestadores de servicios, a través de la Jefatura de
Recursos Financieros.

6.5.9 Politicas:

v La adquisicién de bienes y servicios por Adjudicacion directa, aplica cuando el monto
total de los bienes o servicios a adquirir, se encuentre establecido dentro del rango
minimo y maximo que sefiala el decreto de presupuesto de egresos del ejercicio fiscal
correspondiente; cuando se rescinda un contrato de adquisicion de bienes o servicios
por alguna otra modalidad o cuando el bien o servicio a adquirir se encuentre dentro de
los supuestos que establece la Ley de Contratacion Pubica del Estado de México y
Municipios, asi como su Reglamento.

v" La adquisicién de bienes y servicios en la modalidad de adjudicacion directa, se
determinara con base a la planeacién racional de las necesidades y recursos con que
cuente la unidad usuaria.

v' La Jefatura de Adquisiciones debera verificar que los Oferentes invitados o que
participan en los procedimientos de adquisicion de bienes y servicios en ésta modalidad,
no cuenten con sanciones administrativas, derivadas de procedimientos adquisitivos
previos en la administracion publica.

v Para llevar a cabo el procedimiento de adquisicién de bienes o servicios por adjudicacion
directa, la Jefatura de Adquisiciones, debera verificar que la unidad usuaria presente los
formatos en original de “Suficiencia Presupuestal” y “Requerimiento de Compra”, emitido
por Recursos Financieros y que el importe\tge la operacién, no rebase los montos

Elaboré \Reviso:\ \ Autorizo:
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establecidos para llevar a cabo una adquisicién de bienes y servicios por Adjudicacion

directa.

v En el procedimiento por adjudicacién directa, se solicitara cotizar a por lo menos a tres
proveedores que seran seleccionados en el Catdlogo de Proveedores del Sistema
Municipal del DIF Naucalpan de Juarez, México, aunque la solicitud no es limitativa,
quienes, si satisfacen las bases de ésta modalidad adquisitiva, tendran el mismo
derecho de presentar sus propuestas técnica y econdmica.

v' Para la adquisicion de bienes y contratacién de servicios con cargo a recursos
provenientes de la Federacion, la Jefatura de Adquisiciones, debera substanciar y
realizar los procedimientos con base en la autorizacion del Area de Recursos
Financieros, avalada con oficio que indique el tipo de recurso, programa y normatividad
a aplicar, seguin convenios o reglas de operacion, y de acuerdo a lo establecido en la
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su Reglamento.

¥v" Cuando se detecten anomalias o faltantes en la entrega de bienes al almacén; el
responsable del area usuaria, no sellara de recibido la factura que presente el oferente
adjudicado y dentro de los cinco dias habiles posteriores, debera informar por escrito a la
Subdireccion de Administracion y Finanzas sobre las irregularidades en la entrega de

bienes.

v Las unidades administrativas del Sistema Municipal DIF Naucalpan de Juarez, México, al
solicitar la adquisicion de los bienes y servicios considerados en su Programa Anual de
Adquisiciones mediante la modalidad de Invitacion Restringida, deberan presentar a la
Jefatura de Adquisiciones los formatos de "Requerimiento de Compra" y “Suficiencia
Presupuestal’, debidamente requisitados y emitidos por la Jefatura de Recursos
Financieros del Sistema, con un tiempo minimo de 25 dias previos para todo el
desarrollo del procedimiento.

v Para lo no previsto en el presente manual, se estara a lo dispuesto por los lineamientos y
procedimientos normativos que regula la Ley de Contratacién Publica del Estado de
México y Municipios, y su Reglamento y demas disposiciones relativas.
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6.5.10 Desarrollo del Procedimiento: Programacion de compras consolidadas modalidad de:
Adjudicacion Directa.

i

A

Con base al Programa Anual de Adquisiciones, requisita el formato |
"Requerimiento de Compra", obtiene la firma del titular de la Subdireccion,
aplica procedimientos internos para gestionar ante Recursos Financieros, la
1 Representante de la autorizacion presupuestal, asi como la firma del Titular de la misma en los
Unidad Administrativa | formatos. Entrega formatos de "Requerimiento de Compra" y “Suficiencia
Presupuestal”, en original a la Jefatura de Adquisiciones y turna junto con oficio
de solicitud, solicitando se someta a consideracion del comité de Adquisiciones
y de Servicios, se realice la adjudicacion del bien y/o de servicio.
Revisa que la(s) cotizacion(es), garanticen en todo momento las mejores
Sl i condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento, tiempo de entrega,
2 Arkscilairinne vigencia y demas circunstancias pertinentes, eficiente los Recursos disponibles,
q de manera clara y transparente. Firma "Requerimiento de Compra" y “Cuadro
Comparativo". Regresa a Coordinacion de Procesos de Contratacién
: Recibe, revisa y procede:
3 ig;‘?&iﬁg&gﬁy Si autoriza la compra firma el Requerimiento de Compra y coloca numero
) consecutivo
Finaneee No autoriza la compra, Fin de procedimiento.
4 Jefatura de Recursos |Revisa que el area y el centro de costos cuenten con fondo econdmico
Financieros suficiente y emite suficiencia presupuestal, y sella el requerimiento con
suficiencia.
Jefatura de ; s ; e
5 Adquisiciones Recibe expediente y oficios firmados, para elaborar la carpeta de adjudicacién.
6 Proveedor Recibe invitacién al procedimiento de adjudicacién directa.
7 Jefatura de Revisa la propuesta econémica y técnica de la empresa o proveedores, para
Adquisiciones emitir el fallo, de esta forma se gestiona el contrato.
Suscribe pedido y contrato pedido en su caso, recibe una copia de pedido y
8 Proveedor Adjudicado | Requerimiento de compra, para la entrega correspondiente y/o prestacion de
servicios.
Representante de la ; : :
9 Unidad Admicisiatve Suscribe pedido y contrato o contrato pedido (en su caso)
Subdirector de
10 Administracion y Suscribe pedido y contrato o contrato pedido (en su caso)
Finanzas
Elaboro
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6.5.11 Diagramacion.

PROGRAMACION DE COMPRAS CONSOLIDADAS EN LA MODALIDAD DE ADJUDICACION DIRECTA (AD).
| SUBDIRECCION DE JEFATURA DE JEFATURA DE : AREA USUARIA | PROVEEDOR
ADMINISTRACION | RECURSOS | ADQUISICIONES |
Y FINANZAS FINANCIEROS

AUTORIZA
: u
. OMOGA
NG _'M Vo Rn

RECIBE INVITACION
IMIENTO

R 3 S S
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6.5.12 Medicion.

Indicador para medir capacidad de respuesta.

Numero mensual de adquisiciones por
Adjudicacién Directa realizadas

- — X100 =
Numero mensual de adquisiciones por
Adjudicacion Directa programadas
6.5.13 Formatos utilizados en el procedimiento.
a) Requerimiento de compra.
S,ﬁi e REQUIRIMIENIO DE COMPRA
‘\‘,.n:x; .

Farhy de Hlubarsesn

Sulsiror cvin Soli itante

Departaments = Aces en
especi©ce

Cave Programatis

Bara puc ptlisnde en

NAUCALPAN
22-24
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Porcentaje de adquisiciones
por Adjudicacion Directa
realizadas por mes

No. Requisicién:

ADQUISICIONES

Mo, Paras Camtidsd | Umidadge | (g,
I mesaa |

Jetatura de Adguniciancs

S i £3Eha 42 AeSERcEn

Precia Unitara 1mporte
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b) Formato de suficiencia presupuestal.

SISTEMA MUNICIPAL PARA UL DIF DE NAUCALPAN OF JUAREZ
DIRECCION GENS HAL

SURIMRECCION DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
KECURSOS FINANCIFKOS

PRESUPUESTO ¥ GASI O PUBLICO

SUFICIENCIA PRESUPUESTAL 2022-2024

£y

(= [ ==

OO PRESUPUESTO

(ﬂnmiurmmam - ji....n.. o

= _ ULPENDENCIA GENERAL o —1I DEPENDENCIA AUXILAR
Wi ey SRR e e 2 s TSI R T A, 3 e 0 e cumcion
. e e e e ey =5 -
= e e S e
— I rmcon ] ‘_T_ T N = p— - [
e __I s e wesmosanma | Tmuc'o ] gty
S — e —— ‘——m-— e i}
[t - - —=a CELT) [y P s
R — - A =] EREceo uMIANL
_‘.,_.J ——— Y — i H B § $
i o - e = e — SRS T ewvasnwe
|
|
|
|
1 “‘.AMY:HL'A, e IR C 1ORA DE NOMIMES TRACION ¥ [ iNANAL J AIATURA DE RECURSOS Filams o acrs. AW, 1o
— —— — —_———— P —— COOROINA x 2 PLSUPVESTO A= S ———
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c) Registro de Asistencia Junta de Aclaraciones.

e ey it AR i R e e e B AR G SRR S e
é,. )
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7. Simbologia

SIMBOLO

NOMBRE

DESCRIPCION

INICIO-FINAL
PROCEDIMIENTO

PRINCIPIO O TERMINACION
DE UN PROCEDIMIENTO.

CONECTOR DE

INDICA QUE VIENE DE UN

-
<
s

PROCEDIMIENTOS | PROCEDIMIENTO ANTERIOR
. UTILIZADO CUANDO SE
DECBION | pREGUNTA S1 O NO.
DOCUMENTO UTILIZADO CUANDO SE
GENERADO. GENERAN DOCUMENTOS
CONECTA SIMBOLOS,
FLUJO SENALANDO LA SECUENCIA
e EN QUE DEBEN REALIZARSE
LAS TAREAS.
oA F
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8. Registro de ediciones

Manual de Procedimientos de la Coordinacion de Procesos de Contratacion adscrita a la
Jefatura de Adquisiciones dependiente de la Subdireccion de Administracion y Finanzas del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México.

Primera revision: 15/julio/2022

Segunda revision: 29/julio/2022

Revision final: 31/agosto/2022

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

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

Aprobacion 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 Coordinacion de Procesos de Contratacion adscrita de la
Jefatura de Adquisiciones dependiente 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. Jefatura de Adquisiciones del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Naucalpan de Juarez, México. (Una copia)

_~Autorizé: |

Lic. Victor Manuel Reza Guadarrama
Jefatura de Adquigiciones del Sistema

Municipal DIF de Naucalpan de Juarez, del Sistema Municipal de Naucalpan DIF de Naucalpan de Juarez, México

México de Juarez, México




H. Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez, México.

: = i DIF
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia N CALPAN
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de la Coordinacion de Procesos de Contratacion

10. Control de firmas.

Directora ral de| Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México
Reviso y Autorizo

A
Al Age) &%5

Secretaria Técnica del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México
Dictaminé y Validé

LicQ:Sﬂ%KS ) allndo

Titular de la Contraloria Interna del 'Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Na an de Juarez, México

Lic. Kenhi
Coordinador de Procesos de Co
Desarrollo Integral de la Fa

z Silva Vega
cion del Sistema Municipal para el
ilia de Naucalpan de Juéarez, México

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

Elabor6 ,
f

.

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

México de Juarez, México

Autorizo:

Sistema Municipal
Ipan de Juarez, México




