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Lineamientos en Materia de Adquisiciones, de
Bienes y/o Contratacion de Servicios

INTRODUCCION

Se pretende ser un referente que permita considerar los aspectos a incluir en las Politicas, Bases y
Lineamientos en materia de Adquisiciones, de bienes y prestacion de Servicios (PBL) para las
Dependencias.

Con fundamento en los articulos 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 112,
113, 116, 123 y 125 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, la Ley de
Contratacién Publica del Estado de México y Municipios(LCPEMYM), asi como su Reglamento, son
disposiciones de aplicacion general, por lo que puede dejar “vacios” con respecto a las contrataciones
especificas que llevan a cabo las dependencias, por lo tanto las (PBL) deberan armonizar y dar
congruencia normativa a las actividades de las areas operativas con las disposiciones citadas, evitando
transcribir disposiciones ya contenidas en la (LCPEMYM) o su Reglamento.

OBJETIVO DE LOS LINEAMIENTOS

Los presentes lineamientos tienen por objeto orientar sobre los aspectos esenciales que, a consideracion
de la Unidad de Adquisiciones, debe contar cualquier procedimiento Adquisitivo de bienes o contratacion
de Servicios.

Se pretende orientar a los servidores publicos de las Dependencias ejecutoras del gasto publico, que
tienen bajo su responsabilidad la necesidad de contratar bienes y servicios, a efecto de que consideren
como parte de su contenido, una serie de temas que detallen las obligaciones relativas a la planeacion,
programacion, presupuestacion, contratacién, gasto y control en las adquisiciones, de bienes y/o
contratacién de servicios reguladas por la (LCPEMYM)

LINEAMIENTOS PARA LOS PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICION DE BIENES, Y/O
CONTRATACION DE SERVICIOS 2021-2024

1. Los presentes Lineamientos tienen por objeto regular los procedimientos que en materia de adquisicion
y/o contratacion de servicios que preven la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios,
que realice el Municipio de Cuautitlan Izcalli Estado de México.

2. Los procedimientos objeto de los presentes lineamientos se regiran por los principios de legalidad,
imparcialidad, eficacia, eficiencia, economia, honradez, concurrencia, igualdad, publicidad, oposicion y
transparencia, buscando la oferta o postura que sea la mejor para el Municipio, en cuanto a precio, calidad,
financiamiento y oportunidad en los términos de dichas leyes.

3. Son sujetos de los presentes Lineamientos, las Dependencias de la Administracion Publica municipal
centralizada, desconcentrada y el Comité de Adquisicion de bienes y contratacion de servicios.

4. Para efectos de los presentes Lineamientos son aplicables las definiciones y conceptos contenidos en
los glosarios de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios, y su Reglamento los
siguientes:

|. Adjudicacion directa: El procedimiento administrativo a través del cual, los sujetos de estos lineamientos

o el Comité segun se trate, asignen libremente a una persona un contrato para la adquisicién de bienes o
para la prestacion de servicios.
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Il. Adquisicion: El procedimiento de compra de bienes o contratacion de servicios que lleve a cabo el
Municipio;

lll. Caso Fortuito: Es aquel acontecimiento que no pudo ser previsto o que habiéndolo previsto no podria
haberse evitado y que impida el cumplimiento de la obligacién por parte de los contratantes cuando se
dependa de terceros para tal fin,

I\V. Causa de Fuerza Mayor: Es un hecho natural que no depende del actuar de las personas, que no se
puede evitar y tampoco se puede prever o habiéndolo hecho, se escape a toda prevision y que constituya
un obstaculo insuperable para el cumplimiento de la obligacion;

V. Comité. EI Comité de Adquisiciones, de bienes y/o Contratacién de Servicios;

VI. Enlace Administrativo: La persona encargada en las Dependencias de realizar los tramites
administrativos de las mismas;

VII. Estudio de Mercado: Es el conjunto de acciones que se ejecutan para saber los precios de determinado
producto o servicio, asi como para verificar la existencia de proveedores o una combinacion de dichas
fuentes de informacion;

VIII. Invitacién cuando menos a tres personas. Procedimiento de adjudicacion, mediante el cual se
seleccionan a los proveedores que participan en el procedimiento, debiendo de elaborar bases de
CONcurso.

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

X. Licitacion Publica Nacional: El procedimiento Adquisitivo administrativo que realiza de bienes y
contratacion de servicios por los sujetos de estos lineamientos, mediante el cual se convoca a todos los
interesados para que, sujetandose a las bases establecidas, presenten sus ofertas con la finalidad de
seleccionar la mas conveniente;

XI. Participante: La persona que participe en cualquier procedimiento de licitacion, Invitacién restringida
cuando menos tres personas;

5. Las Dependencias y los servidores publicos se responsabilizaran de los diversos actos relacionados
con los procedimientos de Contratacion, asi como de la programacion de requerimientos y tramitacion de
los programas operativos anuales autorizados.

6. Las Dependencias administrativas requirentes y técnicas, seran las responsables de la planeacion,
programacion y presupuestacion de los requerimientos de bienes y servicios que se incluyan en los
programas operativos anuales; los cuales sustituiran. Este proceso se realizara tomando en cuenta sus
necesidades y recursos presupuestarios autorizados para cada partida presupuestal y concepto de gasto.

7. Las Dependencias requirentes seran las responsables de que los bienes y servicios que programen e
incluyan en sus programas operativos, contengan:

a) La descripcion comercial y técnica con la que se identifican en el mercado.

b) Las especificaciones y caracteristicas técnicas completas, la presentacion y medidas
comerciales.

c) Los precios unitarios de mercado.
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Las especificaciones y caracteristicas técnicas las podran obtener del Catéalogo de Bienes y Servicios y/o
de la investigacion de mercado; asi como de catélogos, folletos, fichas técnicas, garantias y demas
documentacién de fabricantes y comercializadores.

8. Las Dependencias requirentes seran responsables de que las solicitudes de adquisicién de bienes y
servicios, asi como las requisiciones, se elaboren con los bienes o servicios contenidos en los programas
operativos anuales autorizados.

Las solicitudes de adquisicién de bienes y servicios, asi como las requisiciones complementarias, se
presentaran dentro del expediente de adquisicion.

9. Los titulares de las Dependencias seran los requirentes, quienes firmaran los documentos que integran
el expediente de adquisicion, como son:

a) Las solicitudes de adquisicion de bienes y servicios.

b) Las requisiciones de bienes y servicios que complementan la informacién de la adquisicién
o contratacion.

c) El escrito de justificacion del requerimiento.

d) El escrito de justificacion, cuando se trate de excepcion a una licitacion publica o invitacion
a cuando menos tres personas o adjudicacion directa por excepcion a la licitacion Publica.

10. Documentos basicos:

a) Solicitud de adquisicion de bienes y servicios. Este formato contendra los datos relacionados
con el requerimiento y la descripcion de los bienes o servicios por giro comercial y con
especificaciones técnicas detalladas, segun su identificacion en el mercado.

b) Requisicién. Este formato contendra informacion complementaria relacionada con el
requerimiento y con las condiciones de la adquisicion o contratacion de los bienes o servicios
solicitados.

c)Oficio de acreditacién de la suficiencia presupuestaria. Este incluira los datos relacionados con
el nombre del programa para el que autorizaron los recursos, el ejercicio fiscal al que corresponde,
el importe de la suficiencia presupuestal autorizada, el capitulo del gasto y la partida presupuestal
que sera afectada, con su clave y concepto de gasto.

d) Anexo técnico. Documento o dispositivo digital que contendra la informacién de los bienes y
servicios, referente a la descripcion comercial y técnica, las caracteristicas técnicas genéricas o
de alta especialidad o de innovacion tecnolégica, las especificaciones tecnicas en cuanto a
modelos, presentacion comercial, medidas, unidad de medida oficial, niumero de parte, usos,
rendimientos, durabilidad o vida til; la precision de las cantidades solicitadas; la descripcion de
las normas de calidad mexicanas o normas oficiales mexicanas aplicables o las de referencia.

11. Documentos opcionales o complementarios.

a)

Dictamen técnico. Documento emitido por la unidad administrativa facultada para dictaminar la
autorizacién, en el que se contenga la opinion técnica favorable para la adquisicion de bienes o
contratacién de servicios que asi lo requieran.

Dictamen para contratar servicios de consultoria, asesoria, estudios e investigaciones. Escrito
emitido por el area de recursos humanos de la dependencia, en el que se manifieste que no se
cuenta con el personal capacitado o disponible para realizar este tipo de trabajos, determinandose
su contratacion.
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c) Oficio de autorizacion de la erogacion para contratar servicios de consultoria, asesoria, estudios o
investigaciones. Escrito suscrito por la Tesoreria, en el que se manifieste la autorizacion del
ejercicio del presupuesto para la contratacion, indicandose el monto, la partida presupuestal y el
concepto de los trabajos correspondientes.

d) Oficio de verificacion de archivos. Escrito emitido por el area de recursos materiales de la
dependencia, en el que se mencione que no existen contratos de servicios profesionales vigentes
de consultoria, asesoria, estudios o investigaciones, iguales o similares a los que se solicita
contratar.

e) Escrito de justificacion de la excepcion a una licitacion publica o autorizacion de la procedencia de
una adjudicacion directa por excepcion. Escrito en el que se justifique la seleccién de la opcion
segun se trate a: |) Excepcion a una licitacion publica; I) Excepcion a una invitacion a cuando
menos tres
personas, fundamentada en el articulo 48 de la Ley.

12. Los documentos se integraran segun el tipo de expediente de adquisicion que se tramite; ya sea que
corresponda a bienes o servicios; se trate de una excepcion; corresponda a una adquisicion o contratacion
con una dependencia o ente publico de la Administracion Publica Federal, Estatal o Municipal; o al
procedimiento de contratacion seleccionado, conforme a los rangos maximos de los montos que les
corresponde.

13. La Realizacion de la investigacion de mercado correra a cargo de la Direccidon de Administracion a
través de la subdireccién de recursos Materiales.

Las condiciones comerciales y econdémicas basicas que contendran las cotizaciones se apegaran, como
minimo, a lo siguiente:

a) Plazos de entrega: Las fechas o periodos que determine el area técnica de la dependencia, segun
las necesidades del programa.

b) Lugar de entrega: En el almacén de la dependencia en caso de bienes y tratandose de servicios, en
el lugar en que seran prestados.

c) Forma de pago: Dentro de los veinte dias naturales siguientes a la recepcion de los bienes o
prestacion de los servicios, previa presentacion de la factura.

d) Vigencia de precios y de la cotizacion: La vigencia minima sera de 30 dias.

14. El resultado de la investigacién de mercado se presentara en el oficio correspondiente que contendra
la informacion establecida como requisito; que ademas sera firmado por el servidor publico que la realizo.

15. La investigacion de mercado contendra invariablemente la siguiente informacion:

a) Nombre o razédn social de los proveedores o prestadores de servicio a quienes se les enviaron
peticion de oferta.

b) Descripcion de los bienes o servicios correspondientes al requerimiento para el cual se realizd la
investigacion de mercado.

c) Precios maximos de referencia unitarios para cada bien o servicio.

d) Cantidades de los bienes o servicios que pueden surtirse por los proveedores o prestadores de
servicio considerados en la investigacion.

e) Indicar el origen de los bienes o de los servicios.

f) Mencionar las normas de calidad de los bienes o servicios correspondientes a normas oficiales
mexicanas o normas mexicanas. A falta de éstas, las normas internacionales o las de referencia; o
bien incluir la correspondiente al sistema de gestion de la calidad.
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g) Condiciones comerciales y econémicas de la adquisicién o contratacion.

h) Requisitos que cumple o satisface el proveedor o prestador de servicio segun las condiciones
determinadas en la peticién de oferta.

i) Las demas que se hayan solicitado en la peticién de oferta por el servidor publico que realiza la
investigacion.

16. Consolidacion de Adquisiciones, y Servicios la realizara la Direccién de Administracion a través de la
Subdireccién de recursos materiales. La adquisicion consolidada de bienes sera de manera anual del 1 de
enero al 31 del mismo mes.

17. Previo a la contratacion la Direccidén de Administracién, y una ves de contar con la solicitud de Compra
ya teniendo el estudio de mercado, asi como el techo presupuestal, procedera a elabora y en su caso
publicar las bases para los procedimientos adquisitivos correspondientes.

18. La Direccion de Administracion a través de su titular como presidente del comité de adquisiciones y
servicios realizara la convocatoria a los integrantes del Comité de adquisiciones y contratacion de servicios.

19. Los enlaces podran fungir ante el comite como area Usuaria salvo disposicion en contra de los titulares
de las dependencias involucradas que soliciten la contratacion, en:

a) Juntas de aclaraciones relacionadas con sus adquisiciones.

b) Actos de presentacion y apertura de proposiciones.

c) Analisis y Dictamen.

d) Ante el Comité, como su vocal suplente.

La designacion o cambios de los servidores publicos, se formalizara por escrito ante el titular de la
Administracion.

20. La dictaminacion de la procedencia de la opcion solicitada, le correspondera al Comité en sesion que
al efecto se celebre. En los supuestos previstos en el articulo 48 de la Ley, el escrito sera dirigido al Director
de Administracion como presidente del comité con excepcion de los casos en que la ley de la materia asi
lo sefiale.

21 Una vez llevado a cabo el analisis y dictaminacién por los integrantes del comite, el titular de la
Direccién de Administracién emitira el fallo correspondiente mismo que hara del conocimiento al proveedor
adjudicado el cual lo debera notificar con el acta respectiva.

22. Ahora bien se procedera a la realizacion del contrato respectivo a efecto de formalizar juridicamente
las contraprestaciones respectivas instrumento juridico que firmara el Director de Administracién, asi como
el representante del area usuaria por parte del Municipio y otro lado el proveedor o prestador de servicio.

23 Una vez firmado el contrato el proveedor prestador de servicio contara con un plazo de 10 dias a efecto
de presentar la garantia de cumplimiento, salvo el caso excepcional cuando se hable de la garantia de
anticipo.

24. La integracion del expediente para tramite de pago se realizara de conformidad con los lineamientos
de disciplina financiera establecidos en la Gaceta y tomando en consideracion cada uno de los puntos que
éstos refieren por lo que el drea usuaria debera ajustarse a los mismos a efecto de que los entregables
para el tramite de pago cumplan con dichas especificaciones normativas.

No dejando de lado las politicas administrativas que en su momento pudiese emitir la Tesoreria, de
caracter de general y que debera atenderse por todas las Dependencias centralizadas y las
desconcentradas que conforma la administracion publica municipal.
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25. Una vez cumplido la totalidad del contrato el proveedor estara en posibilidades de solicitar la devolucion
de la garantia de cumplimiento y asimismo extender en su caso la garantia de vicios ocultos.

26. A peticién del proveedor las areas que funjan como usuarias dentro del instrumento juridico respectivo
deberan informar por escrito si el proveedor ha cumplido al 100% con las obligaciones contractuales de
origen a fin de estar en posibilidades de que a este les sea de vuelta la garantia correspondiente.

27. Todos los expedientes de contratacién de bienes y servicios quedan a resguardo de la direccion de
administracion en particular en las oficinas de la subdireccién de recursos materiales expedientes que
deberan estar archivados conforme a la cronologia de los actos y conforme al nimero consecutivo de
contratacion.

28. Toda la informacion que emane de los procedimientos adquisitivos debera ser publicada a través de
las fracciones solicitadas en transparencia y de acuerdo a la calendarizacién que corresponda a efecto de
transparentar el actual de la presente administracion y de esta forma ser claros en el manejo de los
recursos publicos municipales.

29. La informacién de transparencia la subira a la plataforma correspondiente el servidor publico habilitado

para dichos efectos informacion que se le hara llegar por parte del titular de licitaciones, asi como del titular
de adquisiciones de acuerdo a la competencia de cada uno de ellos.

DIRECCION. DE ADMINISTRACION )
DEL MUNICIPIO DE CUAUTITLAN IZCALLI ESTADO DE MEXICO

6deb6

Av. 1de Mayo #100, Centro Urbano. C. F 54700, Cuautitlan lzcalli, Estado de Meéxico
Telefonn: 8RA4 25 DN



