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REGLAMENTO DEL COMITE MUNICIPAL DE ADJUDICACIONES
HONORABLE AYUNTAMIENTO
DEL MUNICIPIO DE COYOTEPEC, PUEBLA

CONSIDERANDO

L

II.

I1I.

IV.

Que la vigente Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Estatal y Municipal impone a los municipios de Puebla sujetar su actuacion a los
lineamientos de dicho marco normativo en materia de adquisiciones, arrendamientos
y prestacion de servicios, asi como la obligacion de formular reglamentos que
otorguen transparencia a estos procesos.

Que el presente ordenamiento tiene por objeto reglamentar las acciones de
planeacion, programacion, presupuestacion, control, evaluacion y contratacion de
adquisiciones, arrendamientos y servicios que realice el Ayuntamiento del Municipio
de Coyotepec a través de sus dependencias y entidades de la administracioén publica
municipal.

. Que, tras un analisis del marco juridico vigente, se considerd necesario reestructurar
y actualizar las normas internas, incorporando los siguientes rubros:

e Disposiciones Generales

e Planeacion, Programacion y Presupuestacion

e Organizacion y Funciones del Comité Municipal de Adjudicaciones
e Procedimientos de Adjudicacion

e Padron de Proveedores

e Infracciones y Sanciones

e Transparencia y Control de Adjudicaciones

Que se requiere definir con claridad los conceptos de adquisiciones, arrendamientos
y servicios, asi como los procedimientos y requisitos que deberan cumplir los
proveedores y las dependencias del municipio, para garantizar transparencia, equidad,
eficiencia y libre concurrencia.

Que las disposiciones relativas al Comité Municipal de Adjudicaciones deben
establecer claramente atribuciones, responsabilidades y funcionamiento, incluyendo
la intervencion de sus miembros y suplentes, quienes responderan solidariamente por
el cumplimiento de sus funciones.
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VIL

VIIL

Que el Padron de Proveedores del municipio debe regular los requisitos de
inscripcion y participacion, fomentando la libre competencia y evitando practicas

discriminatorias.

Que, para asegurar el cumplimiento del orden juridico, se incorporan infracciones y
sanciones aplicables a quienes incumplan las disposiciones de este reglamento, en

concordancia con la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado

de Puebla.

Por lo anterior, y con fundamento en los articulos 115 fraccion II de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 102 y 105 fraccion III de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla; y 78, 79 y 80 de la Ley Orgénica
Municipal, el Honorable Ayuntamiento del Municipio de Coyotepec expide el

siguiente:




g ] Reglamento del Comité Municipal de | Clave: MCPCC/026-
'i!f" A ¥ ‘ Adjudicaciones Honorable Fecha de Elaboracién
q 0 {@TEPEB Ayuntamiento del Municipio de Agosto 2025
2024-2027 Coyotepec, Puebla, Num. de revision: 1
Administraciéon 2024-2027

REGLAMENTO INTERIOR DEL COMITE MUNICIPAL
DE ADJUDICACIONES DEL MUNICIPIO DE COYOTEPEC, PUEBLA

TITULO PRIMERO
CAPITULO UNICO

DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. OBJETO

n El presente ordenamiento es de orden publico, interés social y de observancia obligatoria
en el Municipio de Coyotepec, y tiene por objeto la regulacion del Comité Municipal de
Adjudicaciones, de acuerdo con las disposiciones contenidas en la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos servicios del Sector Publico Estatal y Municipal.

Asimismo, regula las acciones de planeacion, programacion, presupuestacion, gasto, control,
evaluacion y contratacion en materia de adquisiciones, arrendamientos de bienes muebles e
inmuebles, asi como la prestacion de servicios de cualquier naturaleza que realice el H.
Ayuntamiento de Coyotepec a través de sus dependencias y entidades de la administracion
publica municipal.

ARTICULO 2. DEFINICIONES
Para los efectos del presente Reglamento, se entendera por:
I. Ayuntamiento: El Honorable Ayuntamiento del Municipio de Coyotepec.

II. Bases: Los pliegos que contienen conceptos, prevenciones, especificaciones, requisitos,
motivos de descalificacion y requerimientos, sobre los cuales se regiran las licitaciones
publicas, concursos por invitacion o adjudicaciones directas de bienes, arrendamientos y
contratacion de servicios.

III. Cabildo: El Cabildo del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Coyotepec.

IV. Comité: El Comit¢ Municipal de Adjudicaciones del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Coyotepec.

V. Contraloria: La Contraloria Municipal del Honorable Ayuntamiento del Municipio de
Coyotepec.

VI. Contratante: Las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Centralizada
y Paramunicipal del Municipio de Coyotepec, de conformidad con la Ley Organica
Municipal y demaés disposiciones legales aplicables.
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VII. Convocante: El Comité Municipal de Adjudicaciones del Municipio de Coyotepec.

VIII. Convocatoria: La publicacion legal realizada conforme a los términos de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal, que
contiene la licitacion publica, concurso por invitacion o adjudicacion directa correspondiente
en Coyotepec, asi como sus modificaciones.

[X. Dependencias: Salvo mencion expresa, las Secretarias, Direcciones y oOrganos que
conforman la Administracion Publica Centralizada del Municipio de Coyotepec.

X. Entidades: Salvo mencion expresa, los organismos, instituciones, empresas y
fideicomisos que integran la Administracion Publica Paramunicipal de Coyotepec, con
excepcion de los érganos con autonomia constitucional.

XI. Invitacion: Documento que, junto con sus anexos, contiene conceptos, reglas,
prevenciones, especificaciones, requisitos, motivos de descalificacion y requerimientos,
sobre los cuales se regiré el procedimiento correspondiente para la adjudicacion de bienes,
arrendamientos o contratacion de servicios en Coyotepec.

XII. Ley: La Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y
Municipal vigente, aplicable en Coyotepec.

XIII. Licitante: Persona fisica o moral que participe en cualquier procedimiento de licitacion
publica, concurso por invitacion o adjudicacion directa en el Municipio de Coyotepec, para
presentar propuestas técnicas y econémicas.

XIV. Padroén: El Padron de Proveedores del Honorable Ayuntamiento del Municipio de
Coyotepec.

XV. Propuesta: Proposicion técnica o econdomica presentada en cualquier procedimiento de
adjudicaciéon conforme a las bases emitidas por el Comité Municipal de Adjudicaciones de
Coyotepec, para su andlisis y valoracion en todos sus aspectos.

XVI. Proveedor: Persona fisica o moral que celebre contratos o pedidos de adquisiciones,
arrendamientos o servicios con la contratante, como resultado de los procedimientos
previstos en la Ley y en este Reglamento de Coyotepec.

XVIIL. Secretaria: La Secretaria o Direcciéon Administrativa del Honorable Ayuntamiento
del Municipio de Coyotepec, responsable de coordinar los procesos de adquisiciones y
adjudicaciones.
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ARTICULO 3. AMBITO DE APLICACION

Para efectos de este Reglamento, las adquisiciones, arrendamientos y servicios del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Coyotepec comprenden los siguientes casos:

L.

II.

I1I.

IV.

VL
VIIL.

VIIIL

IX.

Las adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles necesarios para el
funcionamiento administrativo del municipio.

Las adquisiciones de bienes muebles que deban incorporarse, adherirse o destinarse
a inmuebles municipales, que sean necesarios para la realizacion de obras publicas
por administracion directa o segin lo pactado en los contratos de obras celebrados
por la Secretaria del Municipio.

Las adquisiciones de bienes muebles que incluyan instalacion a cargo del proveedor
en inmuebles municipales, cuando el precio del bien sea superior al costo de la
instalacion

La contratacion de servicios relativos a bienes muebles incorporados o adheridos a
inmuebles municipales, cuya conservacion, reparacion o mantenimiento no implique
modificacion del inmueble y sea prestado por un proveedor especializado en el
servicio requerido.

La reconstruccion, reparacion y mantenimiento de bienes muebles; maquila; seguros;
transporte de bienes muebles o personas; servicios de limpieza y vigilancia; asi como
estudios técnicos vinculados con la adquisicioén o uso de bienes muebles

La contratacion de arrendamiento financiero de bienes muebles.

La contratacion de servicios profesionales, consultorias, asesorias, estudios e
investigaciones, excepto los servicios profesionales bajo régimen de honorarios.

Las adquisiciones consolidadas de bienes de uso generalizado determinadas por la
Secretaria del Municipio, necesarias para el funcionamiento de las dependencias y
entidades, afectando partidas presupuestarias de gasto corriente, inversion o capital.

En general, todos los servicios de cualquier naturaleza cuya prestacion genere
obligacion de pago para las dependencias y entidades municipales, siempre que su
contratacion no se encuentre regulada de manera especifica por otras disposiciones
legales.

ARTICULO 4. SUJECION PRESUPUESTARIA

Sin perjuicio de lo establecido en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico Estatal y Municipal, asi como en el presente Reglamento, el gasto en
adquisiciones, arrendamientos y servicios debera sujetarse a:

L.

Las disposiciones sobre presupuesto de egresos, contabilidad gubernamental y gasto
publico municipal contenidas en el Codigo Fiscal y Presupuestario del Estado de
Puebla.
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II. Lo senalado en el Presupuesto de Egresos del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Coyotepec y en los presupuestos de egresos de las dependencias y
entidades municipales.

ARTICULO 5. SUJECION A NORMATIVIDAD

Las Dependencias y Entidades del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Coyotepec,
en los actos, pedidos y contratos que realicen en materia de adquisiciones, arrendamientos y
servicios, se sujetaran estrictamente a:

I.  Las bases, procedimientos y requisitos que establezca la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal.

II. . Lo dispuesto en el presente Reglamento del Comité Municipal de Adjudicaciones
de Coyotepec.

I1I. Las demas disposiciones administrativas que sobre la materia expida el
Ayuntamiento.

ARTICULO 6. ADQUISICIONES Y SERVICIOS DE PROCEDENCIA
EXTRANJERA

Sin perjuicio de la observancia de las disposiciones legales que les resulten aplicables, las
adquisiciones, arrendamientos y servicios provenientes del extranjero se regiran conforme a
lo establecido en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Estatal y Municipal, asi como en el presente Reglamento.

ARTICULO 7. ADQUISICION DE BIENES SEMINUEVOS
Excepcionalmente y dependiendo de la capacidad financiera del Ayuntamiento, se podran
adquirir bienes muebles seminuevos, siempre sujetandose a:

I. La Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y

Municipal.
II.  El presente Reglamento del Comité Municipal de Adjudicaciones.
III.  Las demas disposiciones administrativas que sobre adquisiciones, arrendamientos y

servicios expida el Ayuntamiento.

, TITULO SEGUNDO ]
CAPITULO PRIMERO - DE LA PLANEACION,
PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION

ARTICULO 8. PLANEACION DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y
SERVICIOS

Las Dependencias, en el proceso de planeacion que realicen de sus adquisiciones,
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arrendamientos y servicios, observaran lo dispuesto en la Ley, con base en el presupuesto de
egresos autorizado y con sujecion a las politicas que se aprueben para el ejercicio del gasto
publico municipal; deberan elaborar sus programas anuales de adquisiciones, arrendamientos
y Servicios

ARTICULO 9. CONTENIDO DEL PROGRAMA ANUAL
El Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios debera contener, por
cada dependencia o entidad:

I.  Ladenominacién del programa y subprograma correspondiente a la ejecucion de
adquisiciones, arrendamientos o servicios.
II.  Ladescripcion detallada de los bienes y servicios requeridos.

III.  Las razones que justifiquen la demanda del bien o servicio.

IV.  Las fechas previstas para la entrega o prestacion de los bienes y servicios,
congruentes con la disponibilidad de recursos segun los calendarios financieros
autorizados.

V.  Los costos unitarios estimados de los bienes y servicios.

VI.  El sefialamiento de las partidas presupuestales que afectaran las adquisiciones,
arrendamientos y servicios;

VII. La indicacion del lugar en donde se prestara el servicio o en el que se utilizara el
bien mueble a arrendarse; y
VIII. Lo que en su caso sea necesario para una efectiva programacion

ARTICULO 10. REMISION DEL PROGRAMA

El programa a que se refiere el articulo anterior, debera expresarse por las Dependencias en
el formato que para tal efecto autorice el Comité, y por las Entidades, en el formato que
autoricen sus organos de gobierno.

ARTICULO 11. El Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios debera
remitirse, en el caso de las Dependencias, a la Secretaria, y en el caso de las Entidades, a sus
organos de gobierno, los que a su vez remitiran a la propia Secretaria.

ARTICULO 12. MODIFICACIONES A LOS PROGRAMAS

I.  La Secretaria podra proponer modificaciones en beneficio del interés general y
comunicarlas a las Dependencias para su ajuste.
II.  Losprogramas podran modificarse por causas supervenientes, debiendo comunicarse
dichas modificaciones a la Secretaria.
III. . Los o6rganos de gobierno de las Entidades procederan de igual manera, pudiendo
modificar sus programas anuales por causas supervenientes y notificarlo a la
Secretaria.
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CAPITULO SEGUNDO
DEL COMITE MUNICIPAL DE ADJUDICACIONES

ARTICULO 13. MODIFICACIONES A LOS PROGRAMAS

La Secretaria del Municipio de Coyotepec, al analizar los Programas Anuales de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, podra:

I.  Proponer modificaciones en beneficio del interés general, las cuales comunicara a las
Dependencias para que realicen los ajustes necesarios.
II. Las Dependencias podran modificar sus programas por causas supervenientes,
debiendo notificar dichas modificaciones a la Secretaria.
III. Los organos de gobierno de las Entidades, al recibir el proyecto de Programa Anual
correspondiente, deberan proceder de la misma forma, pudiendo realizar
modificaciones por causas supervenientes y comunicarlo a la Secretaria.

CAPITULO SEGUNDO
DEL COMITE MUNICIPAL DE ADJUDICACIONES

ARTICULO 14. CONFORMACION Y JERARQUIA

La Administracion Publica Municipal del Municipio de Coyotepec contard con un Comité
Municipal de Adjudicaciones, como 6rgano desconcentrado del Ayuntamiento,
jerarquicamente subordinado a la Secretaria del Ayuntamiento, con autonomia técnica en la
toma de decisiones y acuerdos, para garantizar eficacia, transparencia e imparcialidad en
los procedimientos de adjudicacion.

ARTICULO 15. OBJETO DEL COMITE

El Comité tendra por objeto la adjudicacion de contratos o pedidos de bienes,
arrendamientos y servicios destinados al Ayuntamiento, sus dependencias y entidades,
asegurando que los procesos cumplan con la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal, este Reglamento y demas disposiciones
administrativas aplicables al Municipio de Coyotepec.

ARTICULO 16. INTEGRACION DEL COMITE

I.  Miembros con derecho a voz y voto:
a) Presidente: El presidente Municipal Constitucional del Municipio de Coyotepec.
b) Secretario Ejecutivo: El Tesorero Municipal del Municipio de Coyotepec.
c) Secretario Técnico: responsable del area de adjudicaciones de la Secretaria del
Ayuntamiento de Coyotepec.
d) Vocales (2):
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II.

e El regidor presidente de la Comision de Hacienda y Patrimonio.
e un directores o funcionarios relacionados con materia de adquisiciones,
arrendamientos o servicios.
e Un representante del sector social.
e Un representante de las organizaciones vecinales.
e Un representante del sector privado.
Miembros con derecho a voz, sin voto:
a) Un representante de la Contraloria Municipal de Coyotepec, nombrado por
el Contralor.
b) Cualquier otro que, a juicio del presidente, sea necesario para aclarar
cuestiones técnicas o administrativas relacionadas con los asuntos sometidos
al Comité.

ARTICULO 17. HONORARIOS

Los cargos de los integrantes del Comité Municipal de Adjudicaciones del Honorable
Ayuntamiento de Coyotepec seran honorificos, por lo que no recibiran remuneracion ni
compensacion econdmica alguna.

ARTICULO 18. SUPLENCIA DE LOS INTEGRANTES

Los integrantes del Comité con derecho a voz y voto contaran con sus respectivos
suplentes, quienes deberan ser nombrados por escrito y sustituiran a los titulares en caso de
ausencia a las sesiones del Comité.

En el caso del regidor presidente de la Comision de Hacienda y Patrimonio, su
suplente debera ser miembro de la misma Comision.

La suplencia no eximira de responsabilidad a los integrantes titulares, quienes
responderdn solidariamente por las decisiones y actos del Comité

ARTICULO 19. FUNCIONES DEL COMITE

El Comité Municipal de Adjudicaciones tendra las siguientes funciones principales:

I. Analizar, evaluar y aprobar los procedimientos de adquisicion, arrendamiento y
contratacion de servicios del municipio.

II. Asegurar la aplicacion de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico Estatal y Municipal y de este Reglamento en todos los procedimientos.

III. Supervisar la correcta elaboracion de los programas anuales de adquisiciones,
arrendamientos y servicios de las Dependencias y Entidades.

I'V. Validar los criterios de adjudicacion, asegurando transparencia, imparcialidad y
eficiencia.
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V. Resolver dudas, aclaraciones y controversias que surjan en los procesos de adjudicacion.

VI. Garantizar la documentacion completa y trazable de cada procedimiento, incluyendo
actas, cotizaciones, bases, contratos y comprobantes de recepcion de bienes y servicios.

ARTICULO 20. PROCEDIMIENTOS DE ADJUDICACION

Los procedimientos mediante los cuales el Comité podré adjudicar contratos o pedidos
seran:

I. Licitacion Publica: Para adquisiciones, arrendamientos o servicios de alto valor o
relevancia, con amplia convocatoria a proveedores.

II. Concurso por Invitacion: Para procesos de mediano valor, con invitacion a un minimo de
cinco proveedores registrados en el Padron.

III. Invitacién a cuando menos tres personas: Para adquisiciones o servicios de menor valor,
cumpliendo los criterios de transparencia y documentacion.

IV. Adjudicacion Directa: Para casos excepcionales, como emergencias, compras urgentes o
cuando otros procedimientos no sean aplicables, siempre con justificacion documentada y
registro formal.

ARTICULO 21. CONVOCATORIA A LAS SESIONES DEL COMITE

Las convocatorias para las sesiones del Comité Municipal de Adjudicaciones del Honorable
Ayuntamiento de Coyotepec deberan enviarse con una anticipacion minima de cuarenta y
ocho horas para las sesiones ordinarias y de veinticuatro horas para las sesiones
extraordinarias.

Las convocatorias deberan indicar el lugar, dia y hora de la sesion, asi como el orden del
dia, y anexar toda la informacion y documentacion necesaria para el desarrollo de la misma.

Las convocatorias podran enviarse por correo electronico institucional, oficio o cualquier
medio escrito autorizado por la Secretaria del Ayuntamiento, garantizando la recepcion por
todos los integrantes del Comitg.

En caso de no cumplir con los plazos y términos sefialados, la sesion respectiva no podra
llevarse a cabo.

ARTICULO 22. ACTAS DE LAS SESIONES

Por cada sesion del Comité, se levantard un acta que debera ser aprobada y firmada por
todos los integrantes asistentes con derecho a voto, sefialando:

1. El sentido de los acuerdos adoptados.

2. Las intervenciones de cada integrante durante la sesion.
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Los integrantes sin derecho a voto firmaran el acta como constancia de su participacion.

Las actas deberan archivarse en el expediente del Comité y remitirse a la Secretaria del
Ayuntamiento para su control y seguimiento. Asimismo, estardn disponibles para su
revision por la Contraloria Municipal, garantizando transparencia y correcta trazabilidad de
los acuerdos y decisiones del Comité.

ARTICULO 23. ATRIBUCIONES DEL COMITE

El Comité Municipal de Adjudicaciones del Honorable Ayuntamiento de Coyotepec tendra,
entre otras, las siguientes atribuciones:

1.

Proponer politicas, lineamientos y bases en materia de adquisiciones, arrendamientos
y servicios de la Administracion Publica Municipal.

Revisar y emitir observaciones sobre los Programas Anuales de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de las Dependencias y Entidades, asegurando su
conformidad con la Ley, este Reglamento y demés disposiciones aplicables.

Coordinar y supervisar los procedimientos de adjudicacion, incluyendo licitaciones
publicas, concursos por invitacion y adjudicaciones directas.

Recibir requisiciones de las Dependencias y verificar que cumplan con la
autorizacion presupuestal y requisitos establecidos por la Secretaria, para dar inicio a
los procesos de adjudicacion.

Desarrollar y proponer sistemas, normas, procedimientos y manuales que regulen
todas las etapas del proceso de adquisiciones, arrendamientos y servicios.

Fungir como 6rgano de consulta técnica y econdmica de las Dependencias para la
adquisicion de bienes, arrendamientos y contratacion de servicios.

Establecer los criterios de bases de licitacion y emitir los fallos correspondientes,
basados en dictamenes técnicos y econdOmicos.

Determinar las condiciones de presentacion y apertura de propuestas.

Ejercer todas las demas atribuciones que le confiere la Ley, este Reglamento o el
Ayuntamiento

ARTICULO 24. ATRIBUCIONES DEL PRESIDENTE DEL COMITE

El presidente del Comité Municipal de Adjudicaciones del Honorable Ayuntamiento de
Coyotepec tendra las siguientes atribuciones:

l.
2.

Representar al Comité ante las autoridades y terceros.

Presidir las sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité.
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3. Supervisar el correcto funcionamiento del Comité y el cumplimiento de sus
acuerdos.

4. Vigilar que las resoluciones se ejecuten conforme a la Ley y a este Reglamento.
5. Ejercer las demas atribuciones que le confieran la Ley o este Reglamento.
ARTICULO 25. ATRIBUCIONES DEL SECRETARIO EJECUTIVO

El secretario ejecutivo del Comité Municipal de Adjudicaciones del Honorable
Ayuntamiento de Coyotepec tendra las siguientes atribuciones:

1. Coordinar las actividades del Comité con las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Municipal, Estatal o Federal.

2. Asistir puntualmente a todas las sesiones del Comité.

3. Representar al Comité en caso de ausencia del presidente.

4. FEjercer las demads atribuciones que le confieran la Ley o este Reglamento
ARTICULO 26. ATRIBUCIONES DEL SECRETARIO TECNICO
El secretario técnico del Comité tendra las atribuciones siguientes:

I. Coordinar, en el ambito de su competencia, las actividades relativas a los procedimientos
de adjudicacion que sean sometidos a consideracion del Comité;

I1. Elaborar y someter a la aprobacion del presidente del Comité la convocatoria y el orden
del dia de cada sesion;

III. Auxiliar al presidente en la conduccion y desarrollo de las sesiones del Comité;

I'V. Notificar la convocatoria a cada sesion a los integrantes del Comité, acompafiando la
documentacion y soportes necesarios para el analisis de los asuntos a tratar;

V. Pasar lista de asistencia y verificar la existencia de quérum legal para sesionar,
informéndolo al presidente;

VI. Levantar las actas de cada sesion, recabando las firmas correspondientes y resguardando
su debido archivo;

VII. Integrar, organizar y conservar el archivo y la correspondencia del Comité;

VIII. Remitir el fallo a la Dependencia o Entidad contratante para la elaboracion y
formalizacion del contrato correspondiente, asi como para la solicitud de la garantia de
cumplimiento;
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IX. Dar seguimiento administrativo a la formalizaciéon y ejecucion de los contratos
derivados de los procedimientos de adjudicacion, informando periédicamente al Comité
sobre su cumplimiento; y

X. Las demas que le confieran el Comité o su presidente, conforme a la normativa
aplicable.

ARTICULO 27. ATRIBUCIONES DE LOS VOCALES
Los Vocales del Comité tendran las atribuciones siguientes:
I. Asistir puntualmente a las sesiones del Comité;

II. Analizar, discutir y votar los asuntos y proposiciones sometidos a la consideracion del
Comité;

III. Emitir las opiniones técnicas, juridicas o administrativas que estimen pertinentes
respecto de los asuntos a tratar;

I'V. Firmar las actas correspondientes a las sesiones en las que participen; y

V. Las demas que les confieran el Comité o su presidente, conforme a la normativa
aplicable.

Los Vocales seran responsables de las determinaciones que adopten en el ejercicio de sus
funciones, en términos de la legislacion aplicable en materia de responsabilidades
administrativas, debiendo excusarse de intervenir en aquellos asuntos en los que tengan
conflicto de interés.

ARTICULO 28. INTEGRANTES CON DERECHO A VOZ SIN VOTO

Los integrantes del Comité que cuenten unicamente con derecho a voz asistiran puntualmente
a las sesiones y proporcionaran la informacion técnica, juridica o administrativa que les sea
requerida, relacionada con los asuntos sometidos a consideracion del Comité.

Dichos integrantes no participaran en las votaciones, pero podran hacer constar en el acta las
observaciones que estimen pertinentes.

ARTICULO 29 PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACION
Todo procedimiento de adjudicacion deberd iniciarse a solicitud del titular de la
Dependencia o Entidad requirente, conforme a lo dispuesto en el presente Reglamento.

La solicitud debera acompanarse de la justificacion técnica de la necesidad, la descripcion
detallada del bien o servicio requerido y la constancia de suficiencia presupuestal
correspondiente.
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ARTICULO 30. PROCEDIMIENTO DE LICITACION PUBLICA

El procedimiento de licitacion publica iniciard con la convocatoria que debera publicarse en
los términos y medios establecidos en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico Estatal y Municipal, asi como en la pagina oficial del Ayuntamiento de
Coyotepec.

Las convocatorias deberdn contener, cuando menos, los requisitos establecidos en la Ley.

El Comité podra incluir en las bases condiciones, criterios y requisitos que tengan por objeto
dar mayor claridad y eficiencia al procedimiento, siempre que no limiten la libre
competencia, la igualdad entre los licitantes ni contravengan lo dispuesto por la Ley.

ARTICULO 31 LA INTEGRACION DE LAS BASES DE LICITACION PUBLICA
En la integracion de las bases de licitacion publica, el Comité observara los requisitos
establecidos en la Ley y, ademas, debera prever:

I. La relacion especifica de los documentos requeridos para participar y aquellos que deberan
presentarse en el acto de presentacion y apertura de proposiciones, dejando constancia en el
acta correspondiente;

II. En su caso, el requisito de acreditar el pago de las bases, cuando asi lo permita la Ley;

III. La presentacion de una declaracion escrita, bajo protesta de decir verdad, de no
encontrarse en alguno de los supuestos previstos en el articulo 77 de la Ley;

I'V. La manifestacion por escrito, bajo protesta de decir verdad, de abstenerse de realizar actos
que tengan por objeto inducir o alterar las evaluaciones de las propuestas o el resultado del
procedimiento

ARTICULO 32 COMITE
El Comité incluira en las bases los requisitos necesarios para la presentacion de
proposiciones conjuntas, observando lo siguiente:

I. Bastara con que uno de los integrantes de la agrupacion adquiera las bases para que todos
puedan participar en el procedimiento;

II. Las personas que decidan presentar proposicion conjunta deberan celebrar un convenio en
términos de la legislacion aplicable, en el que se establecera con precision:

a) Nombre, domicilio y, en su caso, los datos de las escrituras publicas que acrediten la
existencia legal de las personas morales integrantes;

b) Nombre de sus representantes legales y los datos de los instrumentos publicos que
acrediten sus facultades;
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c¢) La designacion de un representante comun, con poder amplio y suficiente para atender
todo lo relacionado con la propuesta y el procedimiento de licitacion;

d) La descripcion precisa de las obligaciones que correspondera cumplir a cada integrante; y

e) La estipulacion expresa de que todos los integrantes quedaran obligados de manera
conjunta y solidaria respecto de las obligaciones derivadas del contrato que, en su caso, se
formalice;

III. Los demas requisitos que resulten necesarios conforme a la naturaleza del procedimiento,
siempre que no contravengan la Ley ni restrinjan la libre competencia.

ARTICULO 33 JUNTA DE ACLARACIONES

La junta de aclaraciones se llevard a cabo en los plazos y términos previstos en la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal.

Los cuestionamientos formulados por los licitantes y las respuestas emitidas por la
convocante, con el apoyo de la Dependencia o Entidad requirente, constaran en el acta
correspondiente, la cual sera firmada por los asistentes. La inasistencia de algun licitante a la
junta de aclaraciones serd bajo su estricta responsabilidad, considerdandose que acepta las
aclaraciones y modificaciones realizadas.

El acta correspondiente estara a disposicion de los interesados en el domicilio sefialado en
las bases o en los medios electronicos oficiales del Ayuntamiento, para su consulta.

Las aclaraciones y modificaciones que, en su caso, se realicen a las bases durante la junta
formaran parte integrante de las mismas y seran obligatorias para todos los participantes, aun
cuando no hayan asistido.

La inasistencia a la junta de aclaraciones no serd motivo de descalificacion, siempre que el
licitante presente su proposicion conforme a lo establecido en las bases y sus modificaciones.

ARTICULO 34 COMITE PODRA CELEBRAR LAS JUNTAS
El Comité podra celebrar las juntas de aclaraciones que resulten necesarias, atendiendo a la
naturaleza y complejidad de los bienes o servicios objeto de la licitacion.

Podran formular preguntas por escrito los interesados que acrediten haber adquirido las bases,
cuando asi lo establezca la Ley. Dichas preguntas deberan presentarse dentro del plazo
sefialado en la convocatoria.

El Comité dara respuesta en los términos previstos por la Ley y asentara las aclaraciones en
el acta correspondiente, las cuales formaran parte integrante de las bases.
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ARTICULO 35 PRESENTACION Y APERTURA DE PROPOSICIONES

El acto de presentacion y apertura de proposiciones sera presidido por el Comité, el cual
actuara conforme a lo dispuesto en la Ley y en el presente Reglamento.

Durante dicho acto se realizard la revision cuantitativa de la documentacion legal y de las
propuestas técnicas, sin entrar al analisis detallado de su contenido, el cual se efectuara en la
etapa de evaluacion.

La evaluacion de la documentacion legal y de las propuestas técnicas sera realizada por el
Comité, quien emitira el dictamen correspondiente, debidamente fundado y motivado.

A los actos publicos podran asistir los licitantes, asi como cualquier persona que manifieste
previamente y por escrito su interés de presenciarlos, siempre que se registren y se abstengan
de intervenir o alterar el desarrollo del acto.

ARTICULO 36 EVALUACION TECNICA

La comunicacion de evaluacion técnica que emita el Comité debera constar en acta
debidamente fundada y motivada, y contendra cuando menos:

I. La relacion de los licitantes cuyas propuestas fueron desechadas, sefialando con precision
las causas legales y técnicas que motivaron tal determinacion;

II. La relacion de los licitantes cuyas propuestas fueron consideradas solventes por cumplir
con los requisitos legales y técnicos establecidos en las bases;

IT1. En su caso, la especificacion de:

a) Las partidas o conceptos aceptados;

b) Las partidas o conceptos no cotizados;

c) Las partidas o conceptos desechados, indicando las razones debidamente fundadas y
motivadas;

IV. La determinacion respecto de los licitantes que continuaran a la etapa de evaluacion
economica;

V. En su caso, la devolucién de las propuestas econdomicas no abiertas o la constancia de
que no participaran en la etapa econdémica aquellos licitantes cuyas propuestas hayan sido
desechadas en su totalidad.

ARTICULO 37. FALLO ECONOMICO
El fallo econdmico que emita el Comité debera constar en acta debidamente fundada y
motivada y contener, cuando menos:
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I. La relacion de los licitantes cuyas propuestas economicas fueron desechadas, sefialando
las causas legales y técnicas que lo justifican;

II. La relacion de las propuestas econdmicas consideradas solventes por cumplir con los
requisitos establecidos en la convocatoria, bases o invitacion correspondiente;

ITI. El nombre del licitante o licitantes adjudicados, precisando las partidas o conceptos
asignados y los montos correspondientes, conforme al criterio de adjudicacion establecido
en las bases y en la Ley;

I'V. La informacién relativa a la formalizacion del contrato o pedido, incluyendo plazo para
su firma, presentacioén de garantias y, en su caso, entrega de anticipos;

V. La declaracion de que el fallo es definitivo y obligatorio para las partes, en los términos
previstos por la Ley.

ARTICULO 38 PROCEDIMIENTO DE CONCURSO POR INVITACION

El procedimiento de Concurso por Invitacion y el de Invitacion a Cuando Menos Tres
Personas se llevaran a cabo por el Comité, conforme a los montos establecidos en la Ley y
en el Presupuesto de Egresos del Municipio de Coyotepec vigente.

ARTICULO 39. INVITACIONES RESPECTIVAS
El Comité emitira las invitaciones respectivas, observando los requisitos minimos
establecidos en la Ley.

Se procurard invitar, en primera instancia, a proveedores inscritos en el Padron de
Proveedores del Municipio; no obstante, cuando por la naturaleza del bien o servicio no
existan proveedores inscritos o no se garantice competencia suficiente, podran invitarse
proveedores no inscritos.

Las invitaciones deberan notificarse por escrito o a través de medios electronicos que
permitan dejar constancia de su envio y recepcion.

ARTICULO 40. INVITACIONES

Las invitaciones deberan sefialar el plazo para la presentacion de las propuestas, asi como la
forma en que deberan entregarse, pudiendo ser en formato fisico o electronico, seglin se
establezca en la invitacion correspondiente.

En su caso, se precisara la documentacion legal, propuesta técnica y propuesta econdmica
que deban presentarse, asi como las garantias que resulten procedentes conforme a la Ley.

Asimismo, se indicara el plazo y los medios para solicitar aclaraciones, las cuales deberan
ser comunicadas a todos los participantes dejando constancia documental.
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ARTICULO 41. PRESENTACION Y APERTURA DE PROPOSICIONES

El acto de presentacion y apertura de proposiciones sera presidido por el Comité, quien
actuara conforme a lo dispuesto en la Ley y en el presente Reglamento.

El Comité, por conducto del secretario técnico, levantard el acta correspondiente, en la que
se hara constar la recepcion de la documentacion legal, propuestas técnicas y economicas.

La evaluacion de las propuestas serd realizada por el Comité, quien podra auxiliarse de
asesores técnicos cuando la naturaleza del procedimiento lo requiera.

En el acta se senalaran las propuestas aceptadas y las desechadas, indicando las causas
debidamente fundadas y motivadas; asimismo, se incluira el cuadro comparativo de precios
y se determinara al ganador o ganadores conforme al criterio de adjudicacion establecido en
la invitacion, atendiendo a los principios de eficiencia, eficacia, economia, imparcialidad y
honradez.

El fallo se notificarda a los participantes por escrito o mediante medios electronicos que
permitan dejar constancia de su recepcion.

ARTICULO 42. ADJUDICACION DIRECTA

La adjudicacion directa s6lo podra llevarse a cabo en los supuestos previstos en la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal,
incluyendo aquellos relativos al monto de la contratacion y a las excepciones debidamente
justificadas.

En todos los casos debera acreditarse que la contratacion garantiza las mejores condiciones
para el Municipio en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas
circunstancias pertinentes, conforme a los principios de economia, eficacia, eficiencia,
imparcialidad y honradez.

La Dependencia o Entidad requirente debera presentar al Comité la justificacion técnica y
juridica correspondiente, acompafada, en su caso, de la investigacion de mercado o
cotizaciones que acrediten que la propuesta seleccionada ofrece condiciones favorables.

Con base en dicha informacion, el Comité emitirda un dictamen debidamente fundado y
motivado, firmado por sus integrantes, en el que se expresen:

ARTICULO 43. PADRON DE PROVEEDORES

El Ayuntamiento contard con un Padron de Proveedores del Municipio de Coyotepec, el cual
tendra por objeto registrar y clasificar a las personas fisicas o morales que deseen celebrar
contratos de adquisiciones, arrendamientos o servicios con el Municipio, atendiendo a su
actividad, especialidad, capacidad técnica, experiencia y domicilio.
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La inscripcién en el Padrén no generara derecho automatico a ser invitado o adjudicado, pero
sera considerada como elemento para fomentar la participacion y competencia en los
procedimientos de contratacion.

El Comité establecera los requisitos de inscripcion, actualizacion, suspension y cancelacion
en el Padron, conforme a lo dispuesto en la Ley y en el presente

ARTICULO 44. PERSONAS FiSICAS O MORALES

Las personas fisicas o morales interesadas en inscribirse o revalidar su registro en el Padron
de Proveedores del Municipio de Coyotepec deberan presentar solicitud por escrito ante la
Contraloria Municipal, acompafiando, segiin su naturaleza juridica, la siguiente
documentacion:

I. Formato de solicitud de inscripcion o revalidacion debidamente requisitado;

II. Escrito dirigido al Contralor Municipal del Honorable Ayuntamiento del Municipio de
Coyotepec, solicitando la inscripcion o revalidacion;

III. En caso de persona moral, copia del acta constitutiva y, en su caso, de sus reformas,
debidamente inscritas;

I'V. Documento que acredite la personalidad juridica del representante legal;
V. Curriculum comercial que acredite experiencia y especialidad en el ramo correspondiente;

VI. Documentacion que acredite su capacidad técnica y econdémica para cumplir con las
obligaciones contractuales;

VII. Constancia de situacion fiscal o documento equivalente expedido por la autoridad
competente;

VIII. En su caso, cédula profesional o documento que acredite la preparacion técnica del
responsable de la prestacion del servicio, cuando por la naturaleza del mismo asi se requiera;

IX. Opinion de cumplimiento de obligaciones fiscales emitida por la autoridad competente,
cuando asi lo establezca la normativa aplicable;

X. Los demas documentos que resulten estrictamente necesarios conforme a la naturaleza de
la actividad, siempre que estén debidamente fundados y no limiten la libre competencia.

ARTICULO 45 PROVEEDORES

Los proveedores inscritos en el Padréon del Municipio de Coyotepec deberan comunicar por
escrito a la Contraloria Municipal cualquier modificacion relativa a su capacidad técnica,
econdmica, legal o de su especialidad, cuando consideren que ello implique un cambio en
su clasificacion.
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Dicha comunicacién debera realizarse dentro de los 15 dias habiles siguientes a que se
produzca la modificacion. La Contraloria Municipal actualizara el registro correspondiente
para mantener la validez y transparencia del Padron.

ARTICULO 46 PROVEEDORES — INFRACCIONES Y SANCIONES

En los términos del articulo 135 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico Estatal y Municipal, los licitantes o proveedores que infrinjan las
disposiciones de este Reglamento seran sancionados por la Contraloria Municipal mediante
procedimiento administrativo, con multa equivalente a una cantidad que podra fluctuar entre
diez y trescientas veces el salario minimo general vigente en el Estado de Puebla, actualizado
al mes de la comision de la infraccion.

La imposicion de la sancion se hara respetando los principios de legalidad, proporcionalidad
y debido proceso.

ARTICULO 47 SERVIDORES PUBLICOS — INFRACCIONES Y SANCIONES

En el caso de servidores publicos que infrinjan las disposiciones de este Reglamento, la
Contraloria Municipal aplicara las sanciones que procedan, conforme a lo dispuesto por la
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla, las cuales seran
independientes de cualquier responsabilidad civil, penal o administrativa derivada de los
mismos hechos.

ARTICULO 48 CRITERIOS DE SANCION A PROVEEDORES
Las sanciones a proveedores inscritos en el Padron del Municipio de Coyotepec se
impondran conforme a los siguientes criterios:

I. Se tomara en cuenta la importancia de la infraccion, las condiciones del infractor y la
conveniencia de prevenir practicas tendientes a infringir las disposiciones de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal, de este
Reglamento y demas normas aplicables.

II. Cuando existan varios responsables, la responsabilidad sera solidaria, aplicando la sancién
de manera proporcional segliin corresponda a cada uno de ellos.

III. Tratdndose de reincidencia, se impondrd una multa mayor dentro de los limites
establecidos en el articulo 135 de la Ley referida, o se duplicard la multa inmediatamente
anterior que se hubiera impuesto al mismo proveedor.

IV. En caso de que la infraccion persista, se podran imponer multas adicionales como si fuese
un infractor reincidente, por cada dia que transcurra, sin exceder los limites legales
establecidos.
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V. Las multas que se impongan constituiran créditos fiscales a favor del erario municipal,
los cuales se registraran y ejecutaran conforme a la normatividad vigente del Municipio de
Coyotepec.

ARTICULO 49 EXCLUSION DE RESPONSABILIDAD

No se impondrdn sanciones cuando la infraccidon se haya cometido por fuerza mayor o caso
fortuito, o cuando el proveedor cumpla de manera espontanea con la disposicion incumplida,
antes de que la autoridad municipal tenga conocimiento de la omision.

No se considerara cumplimiento espontaneo cuando la infraccién haya sido detectada
mediante requerimiento, visita, auditoria u otra gestion realizada por las autoridades
municipales.

ARTICULO 50 - PROCEDIMIENTO PARA APLICAR SANCIONES

En el procedimiento para la aplicacion de sanciones a proveedores o licitantes, conforme a
los articulos 135 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Estatal y Municipal y 46 de este Reglamento, se observaran las siguientes reglas:

I. Se notificaran por escrito al presunto infractor los hechos que constituyen la infraccion,
concediéndole un término de diez dias habiles para que exponga lo que a su derecho
convenga y aporte las pruebas que estime pertinentes;

II. Transcurrido dicho término, la Contraloria Municipal resolvera considerando los
argumentos y pruebas presentadas; y

ITI. La resolucioén serd fundada y motivada y se comunicara por escrito al infractor.
ARTICULO 51 — OBLIGACION DE SERVIDORES PUBLICOS

Los servidores publicos de las Dependencias y Entidades del Municipio de Coyotepec que
tengan conocimiento de infracciones a la Ley y a las disposiciones de este Reglamento
deberan comunicarlo de inmediato a las autoridades competentes, de acuerdo con lo
establecido en este ordenamiento.

La omision de esta obligacion serd sancionada administrativamente, conforme a la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla.

ARTICULO 52 - INCONFORMIDADES DE INTERESADOS

Las personas interesadas podran inconformarse por cualquier acto del procedimiento de
contratacion que contravenga las disposiciones de la Ley o de este Reglamento.

Las inconformidades podran presentarse por escrito o por medios electronicos, ante la
Contraloria Municipal, incluyendo aquellas derivadas del incumplimiento de los términos y
condiciones de los contratos celebrados con la administracion publica municipal.
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ARTICULO 53 - TRAMITE DE INCONFORMIDADES

Las inconformidades y quejas serdn recibidas por la Contraloria Municipal, quien debera
investigar y emitir resolucion fundada y motivada, de acuerdo con lo establecido en los
articulos 143 a 147 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico Estatal y Municipal.

ARTICULO 54 - RECURSOS

Contra la resoluciéon de inconformidad dictada por la Contraloria, asi como contra las
resoluciones que impongan sanciones previstas en este Reglamento y en la Ley aplicable,
no procedera recurso alguno, en términos del articulo 143, fraccion XVII, de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal.

ARTICULO 55 - TRANSPARENCIA DE LAS ADJUDICACIONES

Los trabajos y actividades del Comité Municipal de Adjudicaciones, en el cumplimiento de
sus atribuciones, se publicaran y difundiran a través de los medios electronicos oficiales del
Ayuntamiento y conforme a los lineamientos que emita el 6rgano municipal facultado en
materia de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, asegurdndose que, como
minimo, se incluya:

I. Las convocatorias de los procesos de licitacion publica;

II. Las adquisiciones, arrendamientos y servicios de cada una de las Dependencias y
Entidades del Ayuntamiento, incluyendo sus montos;

II1. El Padrén de Proveedores del Ayuntamiento de Coyotepec; y

IV. El Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de las Dependencias
y Entidades, el cual tendra caracter informativo y de planificacion, sin sustituir los
procedimientos legales aplicables.

Toda informacion debera publicarse en cumplimiento de la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica del Estado de Puebla, garantizando acceso libre y actualizado a la
ciudadania.



