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Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fracciones Iy II, de la Constitucidon
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 116, 122, 123 y 128, fracciones II, III y XII de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; 27, 30, 31 fraccion XXXVI, 48
fracciones II y III; 91 fracciones VIII y XIII de la Ley Organica Municipal del Estado de México;
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Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios; a los Habitantes del
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PUNTO DE ACUERDO 008/2026, DEL ACTA DE LA DECIMA SEXTA
SESION EXTRAORDINARIA DE CABILDO AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE SAN ANTONIO LA ISLA 2025-2027.

Por UNANIMIDAD de votos, se aprobd el siguiente:

ACUERDOS

ACUERDO 008/2026: Con fundamento en los articulos 115 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, la Ley organica municipal del estado de México art. 86, la ley de
contratacion publica del estado de México y municipios art. 22 y el reglamento de la ley de
contratacion publica en el articulo 167, por UNANIMIDAD DE VOTOS de los Integrantes del
Ayuntamiento de San Antonio la Isla, Estado de México, SE APRUEBA el Manual de
Procedimientos para la Adquisicion y Arrendamiento de Bienes y la Contratacion de Servicios del
Ayuntamiento de San Antonio la Isla 2025-2027. Considerando lo siguiente: ------------------------
PRIMERO: Se publicara el presente acuerdo en la Gaceta Municipal, para su conocimiento y
efectos conducentes. .. _____________________________________
SEGUNDO: El presente acuerdo entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en la Gaceta

Municipal.
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I. INTRODUCCION

La Direccion de Administracién es la dependencia de la Administracion Publica
Municipal que establece la politica fiscal del municipio, para ello se auxilia de las
areas administrativas estipuladas en el Reglamento Organico de la Administracion
Publica Municipal, determinandose en él las diversas funciones, que tienen como
principal fin el de administrar el adecuado manejo de las finanzas publicas.

El adecuado desempefio de los servidores publicos municipales, a través de un
manejo correcto de los recursos devengados, de los procedimientos administrativos
y de la capacidad técnica, académica y experiencia laboral, permite asegurar
optimos resultados en la administracion de recursos humanos y econdémicos.

El presente manual permite el conocimiento pleno de las acciones que realiza la
Direccion de Administracion Municipal, en materia de adquisicion y arrendamiento
de bienes y la contratacion de servicios, y establece los mecanismos que dan
certeza al cumplimiento de sus obligaciones, dando como resultado procesos
adecuados que definen las atribuciones, obligaciones y competencias de la
dependencia.



II. OBJETIVO GENERAL

Dar a conocer los procesos internos de la Direccion de Administracion, con el fin de
transparentar su actuar, expresado en un sistema de gestion que permita a todo
interesado acceder de modo agil e inmediato a los esquemas de trabajo de esta
unidad administrativa.
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lIl. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS

Nombre del

procedimiento: a) Adquisicion de bienes

1. Objetivo
Brindar a todas las unidades administrativas que conforman la Administracion
Pdblica Municipal, los bienes y servicios que soliciten, para el adecuado
funcionamiento y desarrollo de sus actividades, conservando en todo
momento principios de austeridad y racionalidad.

2. Alcance
Todas las unidades administrativas que conforman la administracién publica
municipal.

3. Politicas y normas

e Se proporcionaran bienes y servicios que soliciten las unidades
administrativas adscritas a la administracién publica municipal, cuidando
en todo momento que se cumplan con las medidas de racionalidad y
austeridad implementadas.

e Se suministraran los insumos materiales solicitados siempre y cuando se
verifiqgue que sean necesarios para el adecuado funcionamiento de la
unidad administrativa solicitante, cuente con suficiencia presupuestal y no
exista personal que cuente con la preparacion para el adecuado actuar,
de acuerdo a las atribuciones y actividades que tengan encomendadas.

e Toda solicitud deberd de basarse en los principios de austeridad,
responsabilidad y correcto uso de los recursos publicos.

¢ En ningln momento se utilizaran los recursos publicos para beneficio de
los servidores publicos.

4. Fundamento legal
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México
e Ley Orgéanica Municipal del Estado de México
e Leyde Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
e Leyde Contratacion Publica del Estado de México y Municipios
¢ Bando Municipal del H. Ayuntamiento de San Antonio la Isla vigente
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5. Responsabilidades
Administracién Municipal:

Emitir los lineamientos y requisitos que deben cumplir las unidades
administrativas para poder solicitar insumos y/o materiales; y hacerlos del
conocimiento de todas las areas.

Adquisiciones:

Recibir las requisiciones de insumos de cada area y verificar que cumplan
con los requisitos marcados por Administracion Municipal.

Revisar que los materiales solicitados por cada area, sean necesarios
para su funcionamiento o para el cumplimiento de una demanda
ciudadana.

Entregar el insumo solicitado en tiempo y forma.

Supervisar que el insumo otorgado al area solicitante sea usado de forma
correcta, asi como recabar evidencia fotogréfica de este hecho.

Realizar la compra de los materiales solicitados, de acuerdo a la
normatividad aplicable en la materia.

Unidades administrativas adscritas a la administracion publica municipal:

Cumplir con los lineamientos y requisitos que emita la Direccion de
Administracién para poder solicitar insumos materiales, observando en
todo momento principios de austeridad y racionalidad.
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6. Descripcion de actividades

CONSECUTIVO ACTIVIDAD AREA QUE INTERVIENE

Inicia

1 Requisita debidamente el formato “Requisicion de | Unidad Administrativa
Compra yl/o servicios” emitido por la Direccion de | solicitante
Administracion.

2 Revisa que la “Requisiciéon de Compra” se encuentre | Adquisiciones
debidamente formulada y en tiempo.
¢NO? - Se devuelve a la Unidad Administrativa solicitante
para correcciéon y/o complementacién.
¢Si? Es aceptada y continta el proceso.

3 Verifica que el material sea necesario para la unidad | Adquisiciones
administrativa solicitante, que se encuentre dentro de sus
funciones.
¢NO cumple con estas condicionantes? - Se archiva.
¢Sl cumple con estas condicionantes? - Continta el
proceso.

4 Se procede a verificar con el area de tesoreria si el area | Responsable de
solicitante cuenta con suficiencia presupuestal. Adquisiciones
& Si? Se continua con el procedimiento.
¢No? Se archiva

5 Realiza la compra/renta del material requerido a la unidad | Adquisiciones
administrativa solicitante

6 Requisita la “Nota de recepcién de materiales y servicios”, | Responsable de
en donde se detalla el material que se entregara a la | Adquisiciones
unidad administrativa solicitante.

7 Realiza la entrega del material requerido a la unidad | Adquisiciones
administrativa solicitante

8 Requisita el formato “Evidencia Fotografica” y lo remite a | Unidad Administrativa
la Direccion de Administracion. solicitante

9 Verifica que el formato “Evidencia Fotografica” se Adquisiciones
encuentre debidamente requisitado.
¢Es incorrecto? - Se devuelve a la Unidad Administrativa
solicitante para que corrija y/o complemente.
¢ Es correcto? ContinGa el proceso

10 Recibe el formato “Evidencia Fotografica”, con el cual | Adquisiciones
justifica la compra realizada.

11 Realiza el armado del expediente acorde con lo | Adquisiciones
establecido por el area de tesoreria para realizar el pago.

12 Verifica que se cumplan con los requisitos establecidos | Tesoreria
en el listado para realizar el pago ¢Es incorrecto? - Se
devuelve a la Direccion de Administracion para que corrija
y/o complemente.
¢Es correcto? Continta el proceso

13 Se realiza el pago Tesoreria

Fin
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Nombre del b) Atencion a solicitudes de servicios

procedimiento:

1. Objetivo
Atender las solicitudes de servicios generales necesarios para mantener en
las mejores condiciones posibles las instalaciones, mobiliario y equipo con
gue cuenta la administracion publica municipal, coadyuvando con ello a crear
un ambiente propicio y adecuado para el buen desempefio de las funciones
encomendadas a las unidades administrativas.

2. Alcance
Todas las unidades administrativas de la administraciéon publica municipal.

3. Politicas y normas
Es responsabilidad de las unidades administrativas informar a la Direccion de
Administracién, mediante el formato de compra y/o servicios, de cualquier
falla en sus instalaciones o servicio que requieran, para que sean atendidas
con oportunidad.
Toda solicitud de servicio debera de basarse en los principios de austeridad
y correcto uso de los recursos publicos.
En ningln momento se utilizaran los recursos publicos para beneficio de los
servidores publicos.

4. Fundamento legal
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México
e Ley Orgéanica Municipal del Estado de México
e Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios
¢ Bando Municipal del H. Ayuntamiento de San Antonio la Isla vigente

5. Responsabilidades
Administracién Municipal
e Supervisar que las solicitudes de servicio y/o material sean atendidas
correctamente y a la brevedad posible.
e Atender de manera oportuna las solicitudes de servicio y/o material que
requieran las unidades administrativas municipales, cuidando los
principios de austeridad y racionalidad implementados.
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Unidades administrativas municipales

Informar a la Direccion de Administracion, la reparacion, servicio o

mantenimiento que requieran.
Requisitar debidamente los formatos designados para tramitar el servicio

y/o material que deseen solicitar.
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6. Descripcion de actividades

CONSECUTIVO ACTIVIDAD AREA QUE INTERVIENE

Inicio

1 Entrega en la Direccion de Administracion el formato | Unidad Administrativa
“Requisicion de Compra y/o servicios”, detallando el solicitante
servicio que requiere.

2 Revisa que el formato “Requisicion de Compra y/o Administracion
servicios” se encuentre debidamente requisitado.
¢No es correcto? - Se devuelve al area solicitante para su
correccion y/o complementacion
¢Es correcto? - Canaliza la solicitud del servicio y/o
material al area de Adquisiciones

3 Revisa si se cuenta con el material o el personal | Adquisiciones
debidamente capacitado que pueda generar el servicio
¢No existe? - Se le solicita al area de Tesoreria acerca de
la suficiencia presupuestaria del area solicitante, para
revisar viabilidad de compra o renta
¢Es viable? - Continta el proceso
¢No hay suficiencia presupuestaria? — se desecha la
solicitud

5 Procede a la adquisicién de los materiales y/o Servicios | Administracion
solicitados, de acuerdo a la normatividad aplicable en la
materia.

6 Recibe los materiales y/o proveedores y acude a la Adquisiciones
Unidad Administrativa solicitante para proceder con el
servicio solicitado.

7 Elabora los formatos “Nota de recepcion de materiales y/o | Area Solicitante
servicios” y “Evidencia fotografica” y las remite a la
Direccion de Administracion

8 Verifica que los formatos “Nota de recepcion de | Adquisiciones
materiales y/o servicios” y “Evidencia fotografica se
encuentren debidamente requisitados.
éson incorrectos? - Se devuelve a la Unidad
Administrativa  solicitante para que corrija y/o
complemente.
¢£son correctos? Continda el proceso

9 Recibe los formatos debidamente elaborados de “Nota de | Direccion de Administracion

recepcion de materiales y/o servicios” y “Evidencia
fotografica”, con lo cual justifica los materiales y/o
servicios suministrados al area solicitante y elabora el
expediente para pago.

Fin
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7. Diagrama de flujo
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Nombre del c) Control del catalogo de proveedores y

procedimiento: prestadores de servicios

1. Objetivo
Realizar el catalogo de proveedores que formaran parte de la adquisicién de bienes
y servicios a la Administracion 2025-2027 del H. Ayuntamiento, mismos que
deberan de brindar la mejor relacién costo-beneficio para que se puedan realizar los
trabajos de las areas Administrativas que integran dicha administracion.

2. Alcance
Los proveedores interesados en formar parte de este catalogo.

3. Politicas y normas
Mediante este tramite las empresas, proveedores y prestadores de servicios se
registran en el Catalogo de Proveedores y Prestadores de Servicios en el
Municipio.

4. Fundamento legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México

e Ley Orgéanica Municipal del Estado de México

e Leyde Contratacion Publica del Estado de México y Municipios

e Reglamento De La Ley De Contratacion Publica Del Estado De México Y
Municipios

e Bando Municipal del H. Ayuntamiento de San Antonio la Isla vigente

5. Responsabilidades
Administracion Municipal:
e Generar, modificar y controlar el catalogo de proveedores de la
Administracion 2025-2027.
e Emitir la cedula que acredita se haya llevado a cabo dicho proceso.

Proveedores y prestadores de servicios

e Acercarse a la Direccion de Administracion para poder llenar el formato
necesario y entregar la documentacién solicitada.

19
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6. Descripcion de actividades

CONSECUTIVO ACTIVIDAD AREA QUE INTERVIENE

Inicia

1 Acercarse a la Direccién de Administracién para solicitar | Proveedores y prestadores
se le afada al catalogo de proveedores y prestadores de | de servicios
servicios

2 Entregar el formato de registro, la carta compromiso de Direccion de Administracion
no encontrarse boletinado y la lista de documentacién
necesaria para el registro

3 Llenar los formatos entregados anteriormente y Proveedores y prestadores
presentar la documentacién necesaria de servicios

4 Revisa que el formato “Registro de proveedores” se | Direccién de Administracion
encuentre bien llenado, asi como la documentacién
adicional se entregue correctamente.
¢No es correcto? - Se devuelve proveedor o prestador de
servicio  interesado para su  correccién  ylo
complementacion
¢Es correcto? — Se registra En el Catélogo de
proveedores y prestadores de Servicios

5 Entrega la cédula de proveedores y prestadores de Administracién Municipal
servicios del Ayuntamiento de San Antonio isla

6 Recibe la cedula y verifica que los datos estén correctos Proveedores y prestadores

¢No es correcto? - Se devuelve a la direccién para sus
cambios y/o complementacion
¢Es correcto? — se da por terminado el procedimiento

de servicios

Fin
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N 7. Diagrama de flujo
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V. ANEXOS

.z

Formato A “Requisiciéon de compra”

_M‘m

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE SAN ANTONIO LA ISLA .. San Antonio
ADMINISTRACION MUNICIPAL B 0 lalsla==

‘e

REQUISICION DE COMPRA Y/O SERVICIOS

Direccién: Area soficitante: Feecha de elaboracion:
Iustificacién del Requerimiento:
Federal Fecha estimada del requerimiznto
Tipo de recurso Estatal Dia M Ay
hunicipal .
Nmers Descripein del Artizulo Unidad de medida Cantidad Costo Unitaris Importe
oonsecutivg
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
ohservaciones:
SOLICITO VALIDO AUTORIZO Sello de suficiencia presupuestal

TERESITA DE JESUS VELAZQUEZ
ESTRADA JOSE ANTONIO RIVERA LUGUIN

ADQUISICIONES ADMINISTRACION
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Formato B “Evidencia fotografica”

I
“2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO"
FORMATO DE EVIDENCIA FOTOGRAFICA

CONCEPTO

RECIBIO

TITULAR DEL AREA

AREA

VALIDO

JOSE ANTONIO RIVERA LUQUIN
DIRECTOR DE ADMINISTRACION

23
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Formato C “Diseno”

“2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO"

SOLICITUD DE DISENO
CONCEPTO
SOLICITO VALIDO
TITULAR DEL AREA ABIMAEL NOE GARCIA ALARCON
AREA COMUNICACION SOCIAL

24
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Formato D “Nota de recepcidén de materiales y/o servicios”

@._  SanAntonio

alsla -
O RS0k

{

QeO

"2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO"

San Antonio lalsla, Estado de México

| Fecha: | Dia | Mes I
NOTA DE RECEPCION DE BIENES Y/O SERVICIOS
CANTIDAD UNIDAD DE CONCEPTO OBSERVACIONES
MEDIDA
1 Acorde con la requisicion de fecha XX/0(X000
2
3
4
5
6
7
8
9
10
RECIBI(_AENTERA SATISFACCION FIRMA
NOMBRE
CARGO
Qe
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Formato E “Bitacora de reparacion o mantenimiento vehicular”

BITACORA DE REPARACION © MANTENIMIENTO VEHICULAR

ENTIDAD:

NOMBRE DEL SERVIDOR:
UNIDAD EJECUTORA ¥ PUESTO-

EGUIPO-

NUML INVENTARIC:

MARCA-

MODELO:

COLOR
PLACAS

FECHA FACTURA PROVEEDOR DESCRIPCION DE LA REPARACION

IMPORTE

TOTAL

OBSERVACIONES:

NOMBRE ¥ FIRMA DEL RESPONSABLE

JUAM LUIS LUNA SANDOWVAL

NOMERE Y FIRMA DE AUTORIZACION

26



CATALOGO DE PROVEEDORES Y PRESTADORES DE SERVICIOS
FORMATO DE REGISTRO DE INSCRIPCION Y/O RENOVACION DE PROVEEDORES 2025

FECHA ] I No. DE CEDULA ’ I

PARA USO EXCLUSIVO DE LA DIRE ON DE ADMINISTRACION

PERSONA FISICA

NOMBRE DE LA e,
RFC
O MORAL

OBJETO SOCIAL
OACTMIDAD
PREPONDERANTE:

DATOS GENERALES DEL SOLICITANTE

CALLE ¥ NUMERO: TELEFONOS

COLONIA: CELULAR O NEXTEL

CODIGO POSTAL : OTRO:
ALCALDIAC POMICLIO ELECTRONICO
MUNICIPIO [CORREOQ ELECTRONICO)

ENTIDAD PAGINA WEB!
FEDERATIVA:

No. DE LAESCRITURA

FECHA DE LA ESCRITURA
CONSTITUTIVA

CONSTITUTIVA

NOMBRE DEL NOTARIO QUE LA PROTOCOLZZO I

No. DE NOTARIA | |LUGI~R DE RESIDENCIA
INSCRIPCION ANTE E£L REGISTRO PUBLICO | AL f B RS f AT
DE LA PROPIEDAD Y DEL COMERCIO I l I I l

No. DE LA ESCRITURA FECHA DE LA ESCRITURA I

PUSBLICA PUBLICA
NOMERE DEL NOTARIO QUE LA PROTOCOLIZG ]
No. DE NOTARIA | ILUGAR DE RESIDENCIA
~— iy = R0 3003
INSCRIPCION ANTE EL REGISTRO PUBLICO [ IRCE. 1 R, f
DE LA PROPIEDAD Y DEL COMERCIO I | I l

REPRESENTANTE LEGAL O APOODERADO

w
Z No. DE LA ESCRITURA DEL FECHA DE LA ESCRITURA DEL
Pl PODER OTORGADO PODER OTORGADO
we
na
%“' NOMERE DEL NOTARIO l
g
No. DE NOTARIA [ LUGAR DE RESIDENCIA I

I - EEEESSEREEA

B fermats duters funarse con ltri de molde g ¢ & mdgune

£l sascets muntiests BAIO PROTESTA DE DECR VERDAD quu los ditos woul usentados s cartos.

£1 Rusrwsertarts ¢ ACGierac: Lirgd cuturk lenar laculdes sulcertan pars oressnbicion de ot y maciootn de

Contrutos en ko procediesenios asqusties.

£ i S oot © labsediu de b rfurmasin sgul consgraty s durk v & S sctridades competunts i sl

SEion de W ACGSN Por M protubhe comiain el deis et hcido un of articiks 156 cel Caden Penal del Exteso de

Mo £l aohatarme acepta gun Cnace § Aath B Loy 30 Reouanioace ASTaaoe Su
[P pre— 2

Waaco y

e

OeO
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Formato: G “Constancia de Inscripcién en el Registro de Proveedores”

. San Antonio
|| | Ayuntamiento ! fretme

A gl
1

CEDULA DE PROVEEDOR DE BIENES Y/O PRESTADOR DE SERVICIOS

Constancia de Inscripcion

- Fecha de registro: - Fecha de actualizacion:
- Razén social: - No. de Documento:
- Clasificacion empresa: - Provee:

- Principal actividad:
- Domicilio:

- Persona de contacto:

[ Observaciones: |

Actividad Comercial

CODIGO: DESCRIPCION

Fecha de Inscripcion en el Catalogo:

OeO
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Formato h) “Cuadro comparativo”

A
. 1
‘ Aywntariento MUNICIPIO DE SAN ANTONIO LA ISLA . mam
' . F]
CUADRO COMPARATIVO
ESTUDIO DE MERCADO
[NO. DE REQUERIMIENTO: [ fecnn |
TIPO DE PROCEDIMIENTO:
PROVEEDOR 1 PROVEEDOR 2
DESCRIPCION CANTIDAD UNIDAD DE MEDIDA |
PU. IMPORTE PU IMPORTE PU. IMPORTE
H §
SUBTOTAL $ SUBTOTAL $
VA $ IVA $
TOTAL $ TOTAL $
F] N ] [ % T
CUENTA CON LA EXISTENCIA DE BIENES O SERVICIOS EN LA CANTIDAD, | |
CALIDAD Y OPORTUNIDAD REQUERIDAS
ELABORO AUTORIZO

C.JOSE ANTONIO RIVERA LUQUIN
DIRECCION DE ADMINISTRACION

C. MANUEL AARON LUNA RAMIREZ

TESORERO MUNICIPAL
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Formato i) “Formato de control del indice para la integracion de la documentacion
comprobatoria del desahogo de los procedimientos de adjudicacion directa”

FORMATO DE CONTROL DEL INDICE PARA LA INTEGRACION DE LA DOCUMENTACION
COMPROBATORIA DEL DESAHOGO DE LOS PROCEDIMIENTOS DE ADJUDICACION DIRECTA

SE CUENTA CON EL
DOCUMENTO SOLICITADO PARA LA

INTEGRACION DEL EXPEDIENTE
Si NO

REQUISICION (DEBIDAMENTE
ELABORDADA)

CUADRO DE ESTUDIO DE MERCADO

SE REQUIERE FICHA TECNICA PARA LA
ADQUISICION DE BIENES O PRESTACION DE
SERVICIOS

VALE DE SALIDA DEL MATERIAL

FORMATO DE EVIDENCIA FOTOGRAFICA

FORMATO DE ACEPTACION A ENTERA
SATISFACCION POR PARTE DEL AREA
USUARIA.

SE ENVIO OFICIO PARA LA INVITACION AL
PROCEDIMIENTO

ES NECESARIO UN CONTRATO

TIPO DE CONTRATO

FECHA:

ELABORO AUTORIZO

JOSE ANTONIO RIVERA LUQUIN

DIRECTOR DE ADMINSTRACION
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Formato j) “formato de control de solicitud y autorizacién de la suficiencia
presupuestal’

FORMATO DE CONTROL DE SOLICITUD Y AUTORIZACION DE LA SUFICIENCLA PFRESUPUESTAL

::_% | mm FECHA:
£ |

Mo, COMSECUTIVD

ELABDRO:
MONT O SOLICITADD
TIFD DE SOLICITUD:
SUFICIEMCIA PRESUPUESTAL
CAPITULD DEL GASTO PUBLICD QUE APLICARA TIpO i PRCLFSS
Fadeal
CAPITLLD DESCRIPCION: |Estatal
[Musicical
TIFD DE PAGD JUSTIFICACION DEL GASTO:
C ENDWRIZACION DE PAGOS
FALLD ¥ OBSERVACIONES:
BOLICTD AUTORIZD
JOBE ANTONID RIVERA LUOUMN
ADMINESTRAC 0N TESORERIA
ESTE DOCUMENTD SE REALIZD CONFORME A LD EETIPLLADD EN EL ARTICULD 17 ¥ EL ARTICULD 58 FRACCION VI, [EL
REGLAMENTO DE LS LEY DE CONTRATACIM PUSLICA DEL ESTADD DE MEXICO ¥ MUNICIPICS
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VIll. VALIDACION

Vo Bo

Lic. Alejandra Castro Nava
Presidenta Municipal Constitucional

Vo Bo

Lic. Jair Gonzalez Estévez
Secretario del Ayuntamiento

Valido

Mtra. Sonia Flores Severiano
Titular del Organo Interno de Control

Elaboré

Lic. José Antonio Rivera Luquin
Director de Administracion

Autorizé

Lic. José Antonio Rivera Luquin
Director de Administracion

32
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IX. HOJA DE ACTUALIZACION.

FECHA DE
ACTUALIZACION

PAGINA ACTUALIZADA

DESCRIPCION DE LA
ACTUALIZACION

33
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PUNTO DE ACUERDO 009/2026, DEL ACTA DE LA DECIMA SEXTA
SESION EXTRAORDINARIA DE CABILDO AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE SAN ANTONIO LA ISLA 2025-2027.

Por UNANIMIDAD de votos, se aprobd el siguiente:

ACUERDOS

ACUERDO 009/2026: Con fundamento en los articulos 115 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, la Ley organica municipal del estado de México art. 86, la ley de
contratacion publica del estado de México y municipios art. 22 y el reglamento de la ley de
contratacion publica en el articulo 167, por UNANIMIDAD DE VOTOS de los Integrantes del
Ayuntamiento de San Antonio la Isla, Estado de México, SE APRUEBA Manual de Integracion y
Funcionamiento del Comité de Adquisiciones y Servicios del Ayuntamiento de San Antonio la

PRIMERO: Se publicara el presente acuerdo en la Gaceta Municipal, para su conocimiento y
efectos conducentes. - - -
SEGUNDO: El presente acuerdo entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en la Gaceta

Municipal.

34
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MANUAL DE INTEGRACION Y
FUNCIONAMIENTO
DEL COMITE DE
ADQUISICIONES Y SERVICIOS

DE SAN ANTONIO LA ISLA
2025-2027

Oe
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INDICE
1 | ANTECEDENTES
2 | OBJETIVOS
3 | MARCO JURIDICO
4 | DEFINICIONES
5 | ABREVIATURAS
6 | DE LA INTEGRACION DEL COMITE
7 | DE LAS FUNCIONES DEL COMITE
8 | DE LA OPERACION DEL COMITE DD
= |
DD

9 | DE LAS RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES DE LOS INTEGRANTES I‘
10 | DE LOS SUPLETENTES DE LOS INTEGRANTES DEL COMITE
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1. ANTECEDENTES

a) LaH. “LVIII" Legislatura del Estado de México, en su decreto nu- 55
mero 85 expidio la LEY DE CONTRATACION PUBLICA DEDL =)
ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS, siendo publicada en la bb
Gaceta de Gobierno, Periédico Oficial del Gobierno del Estado "'I‘
de México, en fecha tres de mayo del dos mil trece.

Ultima reforma, DECRETO NUMERO 179 ARTICULO VIGE-
SIMO CUARTO, las fracciones Il, VI, VII y XI del articulo 3, el
péarrafo segundo del articulo 21, el parrafo tercero del articulo 36,
el articulo 65, el parrafo segundo del articulo 84 y el parrafo
cuarto del articulo 90 y se deroga la fraccion Il del articulo 1 de 55
la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Munici- =)
pios. Publicado en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el
22 de junio de 2023.

b) En la Gaceta de Gobierno, Periddico Oficial del Gobierno del Es-
tado Libre y Soberano del Estado de México, se publico el de-
creto del Ejecutivo del Estado por el que expide EL REGLA-
MENTO DE LA LEY DE CONTRATACION PUBLICA DEL ES-
TADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS, el cual entré en vigor el

treinta de octubre del dos mil trece. 55
2
Ultima reforma publicada en la Gaceta de Gobierno, Periddico ==
Oficial del Gobierno del Estado de México, con fecha 19 de junio "I‘
de 2014.
[ S

Oe
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2. OBJETIVOS

1. Enfatizar el marco del Comité de Adquisiciones y Servicios de San
Antonio la Isla, con apego a la Ley de Contratacion Publica del Es- 55
tado de México y Municipios y su Reglamento. =)

2. Acordar las acciones conducentes para optimizar los recursos apro-
bados en el presupuesto de egresos respectivo, a través de la apli-
cacion y cumplimiento de la Ley de Contratacion Publica del Estado
de México y Municipios, su Reglamento y demas disposiciones apli-
cables.

3. Encausar y orientar la actuacion de los servidores publicos respon-
sables de la adquisicion de los bienes y contratacion de servicios, )
necesarios para la Administracion Publica Municipal, atendiendo la =)
Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios y su
Reglamento aplicando los procedimientos de adjudicacion corres-
pondientes.

4. Procurar los criterios de eficacia, eficiencia transparencia y honra-
dez, en la substanciacion de los actos y adjudicacion de contratos
en materia de adquisiciones de bienes y contratacion de servicios.

Oe
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3. MARCO JURIDICO

= Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
= Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de México. DD
» Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

= Reglamento de La Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico.

= Cddigo Financiero del Estado de México.
= Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. DD
= Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

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

» Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el
ejercicio fiscal vigente.

= Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades DD
Fiscalizables Municipales del Estado de México.

Oe
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4. DEFINICIONES

ADJUDICACION DIRECTA. - Excepcion al procedimiento de licitacion publica
para la adquisicion de bienes y contratacion de servicios, en el que la convo-
cante, designa al proveedor de bienes o prestador del servicio, con base en
las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportuni-
dad y demas circunstancias pertinentes

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

CATALOGO DE PROVEEDORES Y PRESTADORES DE SERVICIOS. - Lista
de cardcter publico en la que se registran los proveedores y prestadores de
servicios que han acreditado cumplir con los requisitos establecidos, con la
finalidad de que se les permita en los procedimientos de adquisicion, omitir la
presentacion de los documentos relacionados con su informacién
administrativa, legal y financiera, asi como tener preferencia en las invitaciones
gue se realicen a procedimientos de invitacion restringida.

CEDULA. - Cédula de proveedor o prestador de servicios

CONTRATANTE. - Al Ayuntamiento de San Antonio la Isla, por conducto del o
los servidores publicos con facultades suficientes, que celebra contrato con un
proveedor de bienes o prestador de servicios que haya resultado adjudicado
en un procedimiento de adjudicacion de adquisicion de bienes o contratacion
servicios.

Oe
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CONVO TE. - Al'Ayuntamiento de San Antonio la Isla que instrumenta un
procedimiento de adquisicion de @i%nes 0 de contratacion de servicios en el
cual convoca, invita o elige a personas con interés juridico y capacidad para
presentar propuestas.

CONVOCATORIA PUBLICA. - Documento publico por el que la convocante
llama a participar en un procedimiento de licitacién publica, a todas aquellas
personas con interés juridico y capacidad para presentar propuestas en
términos de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios
y su Reglamento.

CONTRAOFERTA Procedimiento a través del cual los licitantes pueden
reducir el precio de su propuesta econémica, a efecto de que el nuevo precio
gue ofrezcan, se encuentre dentro del precio de mercado, que ha sido
determinado por el area responsable de llevar a cabo del estudio de mercado.

COMITE. - Al Comité de Adquisiciones y Servicios de San Antonio la Isla,
Estado de México, 2025-2027; Instancia Auxiliar y Organo Colegiado con
facultades de opinion, que tiene por objeto auxiliar al H. Ayuntamiento de San
Antonio la Isla en la preparacion y substanciacion de los procedimientos de
adjudicacién para la adquisicién de bienes y/o contratacién de servicios.

INVITACION RESTRINGIDA. - Excepcién al procedimiento de licitacion
publica mediante el cual el H. Ayuntamiento adquiere bienes muebles y
contrata servicios, a través de la invitacion a cuando menos tres personas,
para obtener las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad,
financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

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

LICITACION PUBLICA. - Modalidad de adquisicion de bienes y contratacion
de servicios, mediante convocatoria publica que realiza el Ayuntamiento por el
gue se aseguran las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad,
financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

OFERENTE. - Persona que presenta propuestas técnica y econdémica para
participar en un procedimiento de adquisicion de bienes y/o contratacion de
servicios.

Oe
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ORGAN%E INTERNO DE CONTROL. - Contraloria Municipal de San
Antonio la Isla, Estado de México

Oe

PENA CONVENCIONAL. - Cantidad monetaria que es impuesta a los
proveedores o prestadores de servicios por incumplimiento en los contratos o
retraso en la entrega de los bienes o prestacion de los servicios

PRESTADOR DE SERVICIOS. - Persona que celebra contratos de prestacion
de servicios con el Ayuntamiento de San Antonio la Isla.

PRESTADOR DE SERVICIOS PROFESIONALES. - Persona que celebra
contratos de consultoria, asesoria, estudios e investigaciones con el
Ayuntamiento de San Antonio la Isla.

PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACION. - Conjunto de etapas por las que el
Ayuntamiento de San Antonio la Isla, adquiere bienes o contrata servicios para
el cumplimiento de sus funciones programas y acciones.

PROVEEDOR. - Persona que celebra contratos de adquisicion de bienes con
el Ayuntamiento de San Antonio la Isla.

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

SERVIDOR PUBLICO DESIGNADO POR LA CONVOCANTE. - Servidor
publico que designa la convocante para llevar a cabo el desarrollo de los actos
de junta de aclaraciones, recepcioén y apertura de propuestas y comunicacion
del fallo, con nivel minimo de Coordinador.

SORTEO DE INSACULACION. - Consiste en depositar en una urna o
recipiente las boletas con el nombre de cada participante empatado,
extrayendo en primer lugar la boleta del licitante ganador y posteriormente las
de los demas licitantes que resultaron empatados, con lo cual se determinaran
los subsecuentes lugares que ocuparan tales proposiciones.

ADMINISTRACION. - Direcciéon de Administracién de San Antonio la Isla,
Estado de México.

Oe
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5.- ABREVIATURAS

AD: Adjudicacion Directa.

CAyS: Comité de Adquisiciones y Servicios.

IR: Invitacion Restringida.

LCPEMYM: Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.
LPN: Licitacion Publica Nacional.

RLCPEMYM: Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de

México y Municipios.

6.- DE LA INTEGRACION DEL COMITE

CARGO PUESTO CON DERECHO A:
Presidente Director de Administracion | Voz y Voto
Vocal Titular de la Tesoreria Mu- | Voz y Voto
nicipal
Vocal Titular del Area Juridica Voz y Voto
OeO
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Titular del Organo Interno | Voz

de Co?srgl

Vocal secretario eje- | Adquisiciones Voz y Voto
cutivo

Invitados y/o Aseso- Segun se requiera Voz

res

7.- DE LAS FUNCIONES DEL COMITE

VI.

VILI.

Dictaminar sobre la procedencia de los casos de excepcion al procedi-
miento de licitacion publica.

Participar en los procedimientos de licitacion publica nacional, invitacion
restringida y adjudicacion directa, hasta dejarlos en estado de dictar el
fallo correspondiente, incluidos los que tengan que desahogarse bajo la
modalidad de subasta inversa.

Emitir los dictamenes de adjudicacion.
Expedir su manual de operacion.

Analizar y evaluar las propuestas técnicas y econémicas presentadas
dentro del procedimiento  de adjudicacion.

Solicitar asesoria técnica cuando asi se requiera, a las camaras de co-
mercio, de industria, de servicios o de las confederaciones que las agru-
pan, colegios profesionales, instituciones de investigacion o entidades
similares.

Implementar acciones que considere necesarias para el mejoramiento
del procedimiento de adjudicacion.

Oe
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vill.  C subcomités y grupos de trabajo de orden administrativo y técnico

gue considere necesarios 8@ el desarrollo de sus funciones.

IX. Las demas que sean necesarias para el cumplimiento de sus funciones.

8. DE LA OPERACION DEL COMITE

I. El comité sesionara cuando sea convocado por el presidente, o cuando lo 2D
solicite alguno de sus integrantes.

Il. Las sesiones del comité se desarrollaran de la siguiente forma:

a) Ordinarias, por lo menos cada quince dias, salvo que no existan asun-
tos por tratar.
b) Extraordinarias, cuando se requieran.

lll. Se celebraran cuando asista la mayoria de los integrantes con derecho a 2D
voto. En ausencia del presidente o de su suplente, las sesiones no podran DD
llevarse a cabo.

IV. Se realizaran previa convocatoria y se desarrollaran conforme al orden del
dia enviado a los integrantes del comité.

V. Sus acuerdos se tomaran por mayoria de votos o unanimidad. En caso de
empate el presidente tendra voto de calidad.

VI. Los documentos correspondientes de cada sesion, se entregaran
previamente a los integrantes del comité conjuntamente con el orden del =)
dia con una anticipacion de al menos tres dias para las ordinarias y un dia ob
para las extraordinarias.

Oe

© José Vicente Villada S/N, Cabecera Municipal de San Antonio la Isla, CP. 52280 @ 717 104 63 35
www.ssanantoniolaisla.gob.mx @ Ayuntamiento de San Antonio la Isla 2025-2027 € Ayto_San Antonio




San Antonio

").
. | 2025-2027 | Ayuntamiento
| 2025-2027
- oy e | Jogiblle
VII. L suntos gue se sometan a consideracion del Comité, deberan
presentarse en el form de Dictamen autorizado, el cual

invariablemente deberé conténer; como minimo lo siguiente:

a) Resumen de la informacion del asunto que se somete a consideracion
b) Justificacion y fundamentacion legal para llevar a cabo el procedimiento
de adjudicacién de bienes o contratacidén de servicios.

c) Relaciéon de la documentacion soporte, dentro de la cual debera remi-
tirse la autorizacion presupuestal correspondiente, o al menos la solici-
tud de suficiencia a la Tesoreria Municipal, quien se pronunciara al res-
pecto, en la sesion convocada.

d) Una vez que el asunto sea analizado y dictaminado por el Comité, al
término de cada sesion se levantara acta que sera firmada por los inte-
grantes del Comité que asistieron a la sesion. En dicha acta se sefialara
el sentido del acuerdo tomado por los integrantes y los comentarios fun-
dados y motivados relevantes de cada caso. Los asesores y los invita-
dos firmaran el acta como constancia de su participacion.

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

IX. En la primera sesion de cada ejercicio fiscal el secretario ejecutivo
presentara a la consideracion de los integrantes del comité el calendario
de sesiones ordinarias; asi como el volumen o importe anual autorizado
para la adquisicién de bienes y contratacién de servicios.

X. Lainformacion y documentacion que se presente para la instauracion y
substanciacion del procedimiento de adquisicién de bienes o contratacion
de servicios, de que se trate, sera responsabilidad de quien la emita.

XI. El Comité de Adquisiciones y Servicios podra crear grupos de trabajo o
subcomités. Los integrantes de los grupos de trabajo o subcomité seran
designados por los titulares del comité y seran responsables de auxiliar
a los mismos, entre otras actividades, en la revision y analisis del
cumplimiento de los requisitos, documentos o lineamientos en el aspecto
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técﬁ 0 eco omlco e acuerdo con lo solicitado en las bases de
licitacion publica e mwtaciénd§tringida, asi como en las invitaciones de
adjudicacion directa.

XIl. La documentacién correspondiente a las sesiones del Comité debera
conservarse para su archivo por un lapso minino de cinco afos a partir
de la fecha de su generacion.

9. DE LAS RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES DE LOS
INTEGRANTES DEL COMITE

Integrantes del Comité

e Los integrantes del Comité tendran derecho a voz y voto a excepcion
del Titular del Organo de Control Interno y de la secretaria ejecutiva.
e En caso de empate el presidente tendra voto de calidad

Presidente

e Representar legalmente al Comité.

e Autorizar la convocatoria y el orden del dia de las sesiones.

e Convocar a sus integrantes a Sesiones Ordinarias o cuando sea nece-
sario a Sesiones Extraordinarias.

e Informar al Comité sobre el cumplimiento de los acuerdos tomados al
seno del mismo.

e Presidir las sesiones del Comité.

e Considerar la propuesta mas conveniente para los intereses del H.
Ayuntamiento, en el caso de emitir su voto de calidad, cuando exista
empate en las propuestas presentadas.

e Realizar la adquisicion de los bienes o contratacion de los servicios que
requiera la Administracion Publica Municipal para el cumplimiento de
sus programas, fines, objetivos, acciones.
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e A zar con su firma'la convocatoria, las bases e invitaciones para

llevar a cabo los procedimiaps de adjudicacion.
e Llevar a cabo las funciones y acciones que permitan el adecuado desa-

rrollo de las sesiones del Comité.

e Las demas que sean necesarias para cumplir los acuerdos del Comité.

Vocal del Area Financiera

e Representar a la Tesoreria Municipal con funciones de vocal.

e Remitir al secretario ejecutivo antes de la sesion, los documentos rela-
tivos a los asuntos que se deban someter a la consideracion del Comité.

e Analizar el orden del dia y los documentos sobre los asuntos a tratar, y
emitir los comentarios que estime pertinentes.

e Asistir a las sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité.

e Emitir su voto para cada uno de los asuntos presentados en cada se- DD
sion.

e Firmar las Actas de cada una de las sesiones a las que hubiese asistido.

e Coadyuvar con el secretario ejecutivo, en el ambito de su competencia,
en el seguimiento al cumplimiento de los Acuerdos.

e Otorgar la suficiencia presupuestal para la adquisicion de bienes o la
contratacion de servicios en los procedimientos de adjudicacion.

e Las demas que sean necesarias para cumplir los acuerdos del Comité.

Vocal del Organo Interno de Control DD

e Representar a la Contraloria Municipal, con funcién de vocal.

e Vigilar el cumplimiento de las acciones publicas municipales con estricto
apego al marco regulatorio en la materia, y emitir los comentarios que
estime pertinentes.

e Asistir a las sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité.

e Emitir voz para cada uno de los asuntos presentados en la sesion.

e Firmar las Actas de la sesion como constancia de su participacion y
asistencia. 5

e Coadyuvar con el secretario ejecutivo, en el ambito de su competencia, =1=)
en el seguimiento al cumplimiento de los Acuerdos.

e Las demés que sean necesarias para cumplir los acuerdos del Comité

Oe

© José Vicente Villada S/N, Cabecera Municipal de San Antonio la Isla, CP. 52280 @ 717 104 63 35
www.ssanantoniolaisla.gob.mx @ Ayuntamiento de San Antonio la Isla 2025-2027 € Ayto_San Antonio




=
®
San Antonio . ==
. | 2025-2027 ; :Ayuntamiento
2025+ 2027
oy e | Jogiblle
Secretario Ejecutivo
J Oe

e Elaborar los documentos que se requieran al interior del Comité, para
la adecuada substanciacion de las sesiones y procedimientos de adju-

dicacion.
e Recabar los documentos relativos a los casos sometidos Comité, asi DDD
como los que adicionalmente se requieran. DD

e Vigilar la elaboracion y expedicion de la convocatoria de la sesion, or-
den del dia y de los listados de los asuntos que se trataran, integrando
los soportes documentales necesarios, asi como remitirlos a cada inte-
grante del Comité.

e Someter a la autorizacion del presidente del Comité la documentacion
sefalada en los puntos anteriores.

e Enviar a los integrantes del Comité en los plazos sefalados en el pre- DDD
sente Manual, el orden del dia, la copia de los documentos relativos a DD
los casos que se trataran en la sesion a la que se convoca. —7)

e Levantar el Acta de cada una de las sesiones, ordinarias o extraordina- ‘

rias, asentando los acuerdos tomados por el Comité en cada una de las
sesiones asegurandose que el archivo de documentos se integre y se
mantenga actualizado.

e Firmar las actas de cada uno de los casos presentados en el seno del
Comité.

Asesores e Invitados

e Orientar y aclarar los aspectos técnicos y administrativos relacionados —7)
con los asuntos sometidos en el seno del comité. ‘

e Firmar el acta de cada sesion a la que asistan como constancia de su
participacion

10. DE LOS SUPLENTES DE LOS INTEGRANTES DEL

COMITE
Suplentes DDD
DD
e Los integrantes del Comité podran designar a sus respectivos suplen- —7
tes, los que deberan tener el nivel jerarquico inmediato inferior y solo @
podran participar en ausencia del titular.
Oe
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smas facultades y responsabilidades que los titulares.
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Se expide el presente Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de
Adquisiciones Y Servicios de San Antonio La Isla, Estado De México 2025-
2027 al dia primero del mes de enero del dos mil veinticinco, en la sala de
Cabildo del Palacio Municipal de San Antonio la Isla, Estado de México.

NOMBRE Y CARGO FIRMA

JOSE ANTONIO RIVERA LUQUIN

PRESIDENTE DEL COMITE DE ADQUISICIONES Y
SERVICIOS Y DIRECTOR DE ADMINISTRACION

MANUEL AARON LUNA RAMIREZ

VOCAL DEL COMITE DE ADQUISICIONES Y SER-
VICIOS Y TESORERO MUNICIPAL

SONIA FLORES SEVERIANO

VOCAL DEL COMITE DE ADQUISICIONES Y SER-
VICIOS Y TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE
CONTROL
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NORMA ELI OLV% A HERNANDEZ
SY-SER
VICIOS COORDINACION JURIDICA Y CONSUL-

TIVA

C. TERESITA DE JESUS VELAZQUEZ ESTRADA

SERVIDOR PUBLICO ADSCRITO A LA DIRECCION
DE ADMINISTRACION Y SECRETARIO EJECU-
TIVO DEL COMITE
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Alejandra Castro Nava

Presidenta Mun|C|paI Constitucional
de San Antonio la Isla » 2025-2027

MANELIC CAMACHO GARCIA
———————————— o ¢ » Sindico Municipal

MARIA CIRILA MANCILLA SOMERA
— e ¢+ Primera Regidora por
Ministerio de Ley

MILTON EMANUEL TORRES CARRILLO
[ Segundo Regidor

YARETZI RUBI VILCHIS NAJERA

Tercera Regidora

ANGEL ARTURO TORRES ARROYO
— Cuarto Regidor

DIANA LIZBETH MEJIA DOTOR
— Quinta Regidora

LUCIO SALOMON NUNEZ GARCIA
—_— Sexto Regidor

FRANCISCO GUTIERREZ MORAN
—_— e Séptimo Regidor
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