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INTRODUCCION

La Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del Estado de
Hidalgo (en adelante la Ley), es de orden publico, y tiene por objeto reglamentar la
aplicacién de los articulos 134 parrafo uno de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, y el 108 de la Constitucion Politica del Estado de Hidalgo en materia
de las adquisiciones, arrendamientos de bienes muebles y prestacion de servicios de
cualquier naturaleza, que se realicen en la Administracién Pablica Municipal.

Las presentes Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Municipio de Tepeapulco, Hidalgo (en adelante
POBALINES), se emiten con fundamento en lo dispuesto por el articulo 9 delalLeyy 5 de
su Reglamento, cuyo propésito es establecer la forma y procedimiento de contratacion
aplicable al Municipio de Tepeapulco, Hidalgo.

Estos POBALINES son una herramienta de trabajo de consulta continua, y su estructura
se apega a lo previsto en la normatividad antes mencionada.
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. GLOSARIO DE TERMINOS.

En adicién a las definiciones contenidas en la Ley y su Reglamento, se considera lo

siguiente:

ADJUDICACION
DIRECTA

Proceso por el cual se le asigna un contrato a un sélo proveedor o a
un grupo restringido de proveedores.

ADMINISTRADOR(A)
DEL CONTRATO

El servidor publico titular del Area Requirente responsable de
verificar el cumplimiento y seguimiento del instrumento juridico,
que en su caso se celebre.

ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y
SERVICIOS

Todos aquellos actos juridicos y administrativos definidos por el
articulo 5 de la Ley.

ANALISIS ECONOMICO

Evaluacion de las proposiciones econémicas, realizada por la
Direccién de Adquisiciones del municipio de Tepeapulco, Hidalgo,
comparando y verificando el cumplimiento de los requisitos
econdmicos, asi como los precios ofertados, para determinar su
aceptacion en los procedimientos de contratacion.

ANTICIPO

Es el porcentaje de recursos econdmicos, respecto al importe total
de la contratacion, que se otorga a los proveedores o prestadores
del servicio, en las condiciones y tiempos establecidos en la

convocatoria, mismos que son regulados por el articulo 66 fraccion
Il de la Ley.

AREA CONTRATANTE

Al titular de la Direccion de Adquisiciones que con fundamento en el
articulo 51 del Reglamento interior de la administracion pdblica del
municipio de Tepeapulco, Hidalgo y por mandamiento expreso del
CAAS, con base en la Ley y su Reglamento, mediante dictamen
(acuerdos del comité), inicia el procedimiento de licitacion publica,
invitacién a cuando menos tres personas y/o adjudicacion directa,
segun sea el caso.

AREA EROGANTE

A la persona titular de la Direccion de Egresos, que con fundamento
en el articulo 50 del Reglamento interior de la administracion pablica
del municipio de Tepeapulco Hidalgo, tienen a su cargo la
aplicacion, programacion y calendarizacion de pagos, la verificacion
del ejercicio del gasto, la realizacién de los pagos a proveedores,
acreedores, contratistas y demas prestadores de servicios de la
Administracién Publica Municipal, vigilando que toda erogacion
contenga la documentacién comprobatoria y justificativa, la
administracion de los recursos de conformidad con los programas
presupuestos, autorizados, entre otros.
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AREA REVISORA

A la persona titular de la Coordinacién Juridica del municipio, que
con fundamento en el articulo 44 fraccion lll del Reglamento interior
de la administracion publica del municipio de Tepeapulco, Hidalgo,
tiene a su cargo revisar y rubricar los contratos y convenios en los
que el Municipio sea parte.

A;}EA SOLICITANTE O
AREA REQUIRENTE

Es el &rea que solicita la contratacién adquisicion, arrendamiento o
servicio responsable de requerir a la Secretaria de Finanzas del
municipio su intervencion para someter al CAAS las distintas
solicitudes de contratacion que estime pertinentes para su
funcionamiento, mismas que deberan estar debidamente
justificadas. A su vez, sera el area responsable de solicitar la
excepcion a licitacién, y quién bajo su estricta responsabilidad,
solicita exceptuar al proveedor de la presentacion de fianza o
garantia.

BIENES MUEBLES

Los que con esa naturaleza considera el Codigo Civil para el Estado
de Hidalgo.

CAAS

Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del municipio
de Tepeapulco, Hidalgo.

CONTRATO O PEDIDO

Instrumento juridico, mediante el cual, se formalizan las
adjudicaciones de las adquisiciones, arrendamientos, o contratacion
de bienes o servicios, segin corresponda, en los cuales, se
establecen los derechos y obligaciones para las partes, de
conformidad con la Ley y su Reglamento, y demas disposiciones
aplicables, tomando en consideracion la partida presupuestal.

CONVENIO
MODIFICATORIO

Instrumento juridico, mediante el cual se formaliza la modificacion
a las condiciones originalmente pactadas en los contratos, en los
términos previstos en la Ley y su Reglamento.

CONVOCANTE

El Estado a través de las Dependencias, Entidades, Organismos
Plblicos Auténomos y Ayuntamientos, que adquieran bienes,
arrendamientos o servicios en términos de la presente Ley.

CONVOCATORIA

Documento que contiene los requisitos de caracter legal, técnico y
econdmico, respecto de los bienes o servicios, objeto de la
contrataciéon, asi como los términos a que se sujetara el
procedimiento de contrataciéon respectivo, los derechos vy
obligaciones de las partes, de conformidad con la Ley y su
Reglamento.

DEDUCCIONES

Descuento que se aplica a la factura del pago de bienes o servicios,
con motivo del cumplimiento parcial o deficiente en que pudiera
incurrir el proveedor o prestador del servicio, respecto de Ias\\

partidas o conceptos que integran el contrato. L
5 \
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Area de la Secretarfa de Finanzas del Municipio de Tepeapulco,

DIRECCION DE Hidalgo, encargada de realizar los procedimientos de adquisiciones,
ADQUISICIONES arrendamientos y servicios del municipio de Tepeapulco, por orden
y/o dictamen del CAAS.
INVITACION A Procedimiento de contratacion en el que deben concurrir al menos
CUANDO MENOS TRES | tres licitantes, de conformidad con lo establecido en el articulo 58
PERSONAS de la Ley y correlativos de su Reglamento.

LICITACION PUBLICA

El procedimiento administrativo mediante el cual se realiza una
convocatoria plblica para que los interesados, sujetandose a las
bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales se
seleccionard y aceptara la mas conveniente.

La persona fisica o moral que participe en cualquier procedimiento

LICITANTE de licitacion publica, o bien, de invitacion a cuando menos tres
personas.
MIPYMES Las ‘micro, pequefas 'y me@anas empresas de nacionalidad
mexicana, a que hace referencia la Ley.
MUNICIPIO El municipio de Tepeapulco, Hidalgo.
PADRON DE Relacion de personas fisicas o morales inscritas en él y que cumplen
PROVEEDORES con los requisitos establecidos en esta Ley y su Reglamento;
PROGRAMA ANUAL DE . i
Documento que concentra las necesidades de contratacion de las
ADQUISICIONES, unidades administrativas del municipio de Tepeapulco, Hidalgo, en
ARRENDAMIENTOS ¥ estricto apego a su presupuesto autgrizado PrAPEER =
SERVICIOS PEEC-ASLpresiy '
PROYECTODE | CIoyectd e e et én una Inviacién a Coando
CONVOCATORIA ’ &
Menos Tres Personas.
PROVEEDOR O Persona ~que celebrg. los contratos de adquisiciones,
arrendamientos, o servicios de conformidad con la Ley y su
PRESTADOR DE Reglamento ue se encuentra inscrito en el Padron de
SERVICIOS EN EL CASO |5 » ¥

DE SERVICIOS

Proveedores que contempla la Ley y cuenta con el registro
correspondiente, salvo las excepciones previstas en ésta.

REQUISICION

Formato mediante el cual, las areas requirentes formalizan sus
solicitudes de adquisicion de bienes, arrendamientos y contratacion
de servicios a la direccidon de Adquisiciones, especificando
informacién técnica relacionada con normas generales aplicables,
cantidades, y las condiciones de entrega.

REGISTRO DE
PROVEEDOR

Documento PUblico y gratuito, que acredita a una persona fisica o
moral, como proveedor o prestador del servicio de los convocantes.

SECRETARIA

La Secretarfa de Finanzas del municipio de Tepeapulco, Hidalgo.

6
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ll. SIGLAS Y ACRONIMOS.
POEH Periddico Oficial del Estado de Hidalgo.
ITP Invitacién a Cuando Menos Tres Personas.
IVA Impuesto al Valor Agregado.
L AASSPEH Ley QE Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del Estado
de Hidalgo.

LGTAIP Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
LP Licitacion Publica.

SEMT Secretaria de Finanzas del Municipio de Tepeapulco.

OICMT Organo Interno de Control del municipio de Tepeapulco.

RIMT Reglamento Interior del Municipio de Tepeapulco.

UMA Referencia econémica en pesos, para determinar la cuantia del pago de las
obligaciones y supuestos previstos en las disposiciones juridicas aplicables.

DAMT Direccion de Adquisiciones del municipio de Tepeapulco.

CAAS Comité de Adquisiciones, Arrendamientos, y Servicios del municipio de
Tepeapulco.

Micro, pequenas y medianas empresas de nacionalidad mexicana, a que hac
MIPYMES .
referencia la Ley.

PAAAS Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.
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. AMBITO DE APLICACION Y MATERIA QUE REGULA.

Las Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios, regulan los procedimientos mediante los cuales, los Servidores Publicos y las
distintas areas del Municipio de Tepeapulco, Hidalgo se deben apegar parala adquisicion
de bienes arrendamientos y servicios que se establece en el articulo 5 de la Ley.

Este documento es de observancia obligatoria para los servidores publicos del municipio
de Tepeapulco, Hidalgo, que intervengan directa o indirectamente, en las operaciones
en materia de adjudicacién de adquisiciones, arrendamientos y servicios, sin perjuicio de
lo establecido por otras disposiciones juridicas aplicables.

Por lo tanto, sera estricta responsabilidad del Servidor Publico que no se apegue a estas
disposiciones e intervenga directamente en contrataciones de arrendamientos, bienes y,
servicios sin que estas solicitudes sigan el procedimiento adecuado de adquisicion, asi\
como de cualquier otro que negocie o intervenga con los proveedores.
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IV. POLITICAS GENERALES.

Los servidores publicos del municipio de Tepeapulco, Hidalgo, que intervienen
directamente en el ambito de sus respectivas competencias, en materia de
Adgquisiciones, arrendamientos y servicios, son los siguientes:

1. Miembros con voz y voto, segun lo establecido en el Manual de Integracion'y
funcionamiento del CAAS y;

2. Area contratante que reside en el titular de la Direccién de Adquisiciones del
municipio.

La Direccién de Adquisiciones coordinara con las Areas Solicitantes y/o Requirentes
del municipio, el proceso de planeaciéon y programacion de las adquisiciones,
arrendamientos y servicios, de acuerdo con sus solicitudes presentadas y dependiendo
de las suficiencias presupuestales otorgadas por la Secretaria de Finanzas y los tiempos
estimados para la licitacion, Invitacion o adjudicacion.

Con base en lo anterior la Direccién de Adquisiciones, con el proposito de obtener
las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, oportunidad, y demas
circunstancias pertinentes, y dentro del ambito de su competencia, sera el Unico
responsable de llevar a cabo la contratacion de bienes y servicios, previa
investigacion de mercado en la que se acredite que se obtienen las mejores
condiciones para el municipio, en términos de las disposiciones aplicables.

Ninguna otra area del municipio podra negociar, pactar, contratar o comprometerse
con ningun proveedor o prestador de Servicio, sobre contratos, montos o
adquisiciones que requieran para su operacion.

La persona titular de la Secretaria de Finanzas, sera el area competente para analizar

deficiente, incompleta o no cumpla con los reqU|S|tos establecidos en estos
POBALINES y no se acredite debidamente autorizacion de erogacion de gasto por
parte del Titular del Municipio y recursos presupuestales aprobados, no se podra
someter asunto a consideracion del CAAS independientemente del procedimiento.

/
//
[/

7/

las propuestas que sometan las Areas requirentes y analizara la viabilidad de 7
presentarlas al CAAS. En caso de que la informacion de las Areas Requirentes sea /
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V. DELAS GENERALIDADES DE LAS ADQUISICIONES.

Las Generalidades aplicables a las adquisiciones por adjudicacién directa segiin lo

establecido en el Presupuesto de Egresos del Estado de Hidalgo por cada ejercicio
fiscal, seran las siguientes:

1. El Area Solicitante o Requirente, elabora un documento de “requisicion”
dirigido al Presidente Municipal, en la que solicite la autorizacién de compra de
los productos, arrendamientos y/o servicios que estime pertinentes para el
funcionamiento y operacion de su area. (ANEXO 1).

2. Si el Presidente Municipal autoriza la “requisicion”, el Area Solicitante o
Requirente debera dirigir su peticion a la Secretaria de Finanzas, para que ésta
a su vez le otorgue Suficiencia presupuestal, estableciendo los montos,
partidas y fondos donde sera aplicado el recurso. (ANEXO 2).

Un oficio de requisiciéon elaborado erréneamente, en cuanto al monto, fondo,
partida presupuestal o descripcidén detallada de los bienes a adquirir, o
arrendar, sera devuelto por la el area de la Secretaria de Finanzas previo a que
sea entregado al area contratante.

Sin suficiencia Presupuestal debidamente autorizada en la que se establezca
el fondo ejecutor, monto y partida presupuestal, el area contratante no podra
iniciar el procedimiento de compra, ni tampoco las areas solicitantes podran
proponer asuntos al CAAS. La partida presupuestal es el documento idéneo
que acredita que el municipio cuenta con recursos para ejecutar gasto.

3. Unavez con la suficiencia presupuestal, la solicitud de requisicién sera dirigida
al titular del Area de Adquisiciones para que esta a su vez realice la compra o
adquisicion de lo establecido en la requisicion. (Solicitud que estara sujeta a
revision previo a la ejecucion de la compra, esto con el objetivo de evitar
complicaciones en los tramites administrativos posteriores).

4. Una vez adquiridos los bienes, arrendamientos y servicios, el area de
Adquisiciones se los entregara al Area Requirente y este a su vez serd el Ginico
responsable por el usoy resguardo de los bienes que haya solicitado y le hayan
sido entregados, asi como de los arrendamientos y/o servicios contratados.

5. El Area solicitante a su vez, debera llevar a cabo el procedimiento para |
comprobacién del gasto y pago por los arrendamientos, bienes y/o servicio
10
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que haya solicitado con el auxilio del/la titular de la Direccién de Egresos en
su calidad de area erogante.

Las formas de corrprobacnon de gasto, incluidas la evidencias documentales y
fotograficas sera Unicamente responsabilidad del Area Solicitante, bajo las
instrucciones que para el efecto establezca la Secretaria de Finanzas del
Municipio, por conducto del area erogante.

6. Finalmente y con fundamento en el articulo 75 del Reglamento, solo en caso
de contrataciones iguales o superiores al equivalente a trescientas veces el
salario minimo general diario vigente en el Estado de Hidalgo, deberan
formalizar las adquisiciones, arrendamientos y servicios a través de contratos,
los cuales deberan contener, en lo aplicable, los elementos a que se refiere €l
articulo 60 delaLeyylo previsto en el articulo 74 de su Reglamento, debiendo
considerar el contenido de la convocatoria a la licitacion pdblica, de la
invitacion a cuando menos tres proveedores o de la solicitud de cotizacion y,
en su caso, de sus modificaciones.

Cuando se requiera formalizacidn de contratos, el area contratante elaborar3,
con base en sus modelos de contrato, los contratos respectivos, y los enviara
a area revisora para que ésta otorgue su visto bueno.

7. La Secretaria de Finanzas del municipio debera llevar el regjstro, control y
comprobaciéon de las adquisiciones adjudicadas en forma directa, que no
requieran la formalizacion con el auxilio del area contratante.

8. Fin del procedimiento de compra.

Ahora bien, por cuanto hace a los procedimientos de licitacion pUblica, invitacién a
cuando menos tres personas, de adjudicacion directa o por casos de excepcidn a
licitacion publica previstos en la Ley y su Reglarmento y a dictaminacion del CAAS,
las Areas Requirentes deberan considerar los siguientes aspectos:

L Los asuntos que se sometan a consideracion del Comité, deberan presentarse

por escrito, firmados por el titular del area requirente y contener los requisitos
siguientes:

I.1. La informacion resumida del asunto que se propone sea analizada, 1a) .
descripcién genérica de los bienes o servicios que se pretendan adquirir,
11



PN

AN wh g
“TEPEAPULCO F& HIDALGO

—= 2022-2028 —
INDUSTRIA Y CULTURA

arrendar o contratar, asi como su costo estimado;

I.2 Laindicacion de la documentacion soporte que se adjunte para cada asunto,
dentro de la cual se considerara la que acredite la existencia de suficiencia
presupuestal debidamente autorizada y las especificaciones v justificaciones
técnicas; y

[.3. La justificacion y el fundamento legal para llevar a cabo el procedimiento
de contratacion de conformidad a lo establecido en el segundo parrafo del
articulo 53 de la Ley. La justificacién debera estar bien fundamentada en los
supuestos del articulo 55 dela Ley.

I.4.El Area Requirente bajo su mas estricta responsabilidad podra solicitar al
CAAS la excepcion del proveedor a presentar garantia de cumplimiento, siendo

el titular del Area Requirente el tinico responsable en caso del incumplimiento
de un contrato.

Cuando de la solicitud de excepcidn a la licitacién plblica o documentacidon soporte
presentada por el area requirente, o bien del asunto presentado, no se desprendan,
ajuicio del Comité, elementos suficientes, para dictaminar el asunto de que se trate,
éste debera ser rechazado, lo cual quedara asentado en el acta respectiva, sin que
ello impida que el asunto pueda ser presentado en una subsecuente ocasion a

consideracion del Comité, una vez que se subsanen las deficiencias observadas o
sefaladas por éste.

La solicitud de excepcién a la licitacion publica y la documentacién soporte que
quede como constancia de la contratacion, deberan ser firmadas por el titular del
area requirente o area técnica, seglin corresponda.

El contenido de la informacién y documentacion que se someta a consideracion del
Comité sera de la exclusiva responsabilidad del area que las formule.

ll. Unavezrealizadoy autorizado por el CAAS la adquisicidn de arrendamientos,
bienes o servicios, el area contratante elaborara el contrato respectivo, bajo las
siguientes consideraciones:

Ii.2. Antes de la celebracidon de contratos de adquisiciones, arrendamientos o
para prestacion de servicios de cualquier naturaleza, se debera verificar
documentalmente que, el particular manifieste a protesta de decir verdad, que
no se desempefia empleo, cargo o comisidn en el servicio plblico o, en su cas

que, a pesar de desempenarlo, con la formalizacién del contrato).-

correspondiente, no se actualiza un conflicto de interés.

12
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I1.2. El Contrato contendra como minimo los siguientes requisitos:

;{&L HIDALGO

Nommbre, datos de identificacion y capacidad juridica de las partes;
Personalidad de los representantes legales de las partes;

Domicilio en el Estado de Hidalgo;

El objeto del contrato;

Los derechos y obligaciones de las partes;

La indicacion del procedimiento conforme al cual se llevé a cabo la
adjudicacion del contrato;

Los datos relativos a la autorizacion del presupuesto para cubrir el
compromiso derivado del contrato;

Acreditacion de la existencia y personalidad del licitante adjudicado;

La descripcidon pormenorizada de los bienes, arrendamientos o servicios
objeto del contrato adjudicado a cada uno de los licitantes en el
procedimiento, conforme a su proposicion;

El precio unitario y el importe total a pagar que incluya las contribuciones
gue se generen, por los bienes, arrendamientos o servicios, o bien, la forma
en que se determinara el importe total;

Precision de si el precio es fijo o sujeto a ajustes v, en este (ltimo caso, la
formula o condicidn en que se hard y calculara el ajuste, determinando
expresamente el o los indicadores o medios oficiales que se utilizaran en
dicha férmulg;

En el caso de arrendamiento simple, la indicacidn de si éste es con o sin
opcién a compra o que se trata de arrendamiento financiero;

Los porcentajes de los anticipos que, en su caso, se otorgarian, los cuales
no podran exceder del cincuenta por ciento del monto total del contrato, y
en su caso el porcentaje, nimero, fechas o plazo de la amortizacién de los
anticipos que se otorguen;

Forma, términos y porcentaje para garantizar los anticipos y el
cumplimiento del contrato;

La fecha o plazo, lugar y condiciones de entrega;

Moneda en que se cotizd y se efectuara el pago respectivo, el cual podra
ser en pesos mexicanos o moneda extranjera de acuerdo a la
determinacion del convocante, de conformidad con la Ley Monetaria de los
Estados Unidos Mexicanos;

Plazo y condiciones de pago del precio de los bienes, arrendamientos
servicios, senalando el momento en que se haga exigible el mismo;

Los casos en que podran otorgarse prorrogas para el cumplimiento de las| -
obligaciones contractuales y los requisitos que deberan observarse;
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v Las causales para la rescision de los contratos, enlos términos previstos en
laLey;

4 Las previsiones relativas a los términos y condiciones a las que se sujetara
la devolucion y reposicion de bienes por motivos de fallas de calidad o por
incumplimiento de especificaciones originalmente convenidas, sin que las
sustituciones impliquen su modificacion;

4 En su caso, el senalamiento de las licencias, autorizaciones y permisos que
conforme a otras disposiciones sea necesario contar para la adquisiciéon o
arrendamiento de bienes y prestacién de los servicios correspondientes,
cuando sean del conocimiento de los convocantes;

v Condiciones, términos y procedimiento para la aplicacion de penas
convencionales por atraso en la entrega de los bienes, arrendamientos o
servicios, por causas imputables a los proveedores;

v La indicacion de que, en caso de violaciones en materia de derechos
inherentes a la propiedad intelectual, la responsabilidad estard a cargo del
licitante o proveedor segln sea el caso. Salvo que exista impedimento, la
estipulacion de que los derechos inherentes a la propiedad intelectual, que
se deriven de los servicios de consultorias, asesorias, estudios e
investigaciones contratados, invariablemente se constituirdn a favor de los
convocantes, seglin corresponda, en términos de las disposiciones legales
aplicables;

v Los procedimientos para resolucion de controversias, distintos al
procedimiento de conciliacion previsto en la Ley; y

v Los demas aspectos y requisitos previstos en la convocatoria a la licitacion
e invitaciones a cuando menos tres personas, asi como los relativos al tipo
de contrato de que se trate.

Las estipulaciones que se establezcan en el contrato no deberan modificar las
condiciones previstas en la convocatoria a la licitaciéon y sus juntas de aclaraciones;
en caso de discrepancia, prevalecera lo estipulado en éstas.

No se incluiria en los contratos de adquisiciones, arrendamientos y servicios, penas
a cargo del municipio de Tepeapulco, por terminacion anticipada de los contratos,
por el no gjercicio del minimo establecido, o cualquier otro aspecto que afecte el
patrimonio del mismo. Lo anterior, en el caso de que las autoridades competentes
emitan restricciones presupuestarias aplicables al municipio, debido a motivos

causas fortuitas y de fuerza mayor, asi como de prevalecer el interés general y lal’, -

optimizacion en el uso de los recursos.

14
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Una vez realizado el Contrato, el Area de Adquisiciones lo remitira para su revision
y visto bueno a la Direccién Juridica quien a su vez se encargara de revisarlo y
aprobarlo en los términos y condiciones antes sefialados y serd el encargado de

recabar las firmas de los Servidores Plblicos involucrados y del Proveedor o
Prestador del Servicio.

Las areas requirentes son los Unicos responsables de la ejecucion, administracién y
documentacion de los contratos; de cuantificar las penas convencionales,
deducciones a que se hagan acreedores los proveedores o prestadores del servicio,
por el incumplimiento parcial o total del contrato, y de solicitar oportunamente la

intervencién de la Direccién Juridica y/o Organo Interno de Control Municipal, en el
ambito de sus respectivas competencias.

Con apoyo de la Direccién Juridica, y de la Secretaria de Finanzas del municipio de
Tepeapulco, Hidalgo, se podra determinar la procedencia de la rescisidn
administrativa del contrato, con base en el documento que elabore el Area
Solicitante. La Direccién Juridica del municipio de Tepeapulco, Hidalgo elaborara el
Oficio de inicio de rescision y la Resolucion para la determinacién de la procedencia
0 no, de la rescisién administrativa del contrato.

En caso de convenio modificatorio, la Direccién de Adquisiciones, serd la responsable
de elaborar los instrumentos juridicos modificatorios, que apliquen a los casos enlos
que resulte necesario ampliar o reducir el plazo y/o el monto de los bienes, servicios
y arrendamientos previstos, o cualquier otra modificacion al dausulado de los
pedidos o contrataos, a peticién del Area Solicitante y bajo el visto bueno de |

Direccion Juridica, quien sera la encargada de recabar la firma en los instrumentos)-*
modificatorios.
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VI. PLANEACION Y PROGRAMACION.

La planeacion y programacion de las adquisiciones, arrendamientos y servicios que se
realizaran en el municipio de Tepeapulco, Hidalgo, debera ajustarse a los objetivos y
prioridades del Plan Municipal de Desarrollo 2024-2027, y a los programas de las
diferentes Direcciones que lo integran, tomando en cuenta el presupuesto de egresos
del ejercicio fiscal correspondiente, para la planeacion, programacion y ejecucion del
gasto plblico municipal y demas disposiciones aplicables.

1. PROCESO PARA ELABORAR, INTEGRAR, ACTUALIZAR Y DIFUNDIR EL
PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS.

Las personas titulares de la Secretaria de Finanzas y Direccién de Planeacion y Politicas
Plblicas coordinaran con las distintas areas del municipio de Tepeapulco, el proceso de
planeacién y programacion de las adquisiciones, arrendamientos y servicios del siguiente
ejercicio fiscal y presupuestario, con base en la programacion y ejecucion del gasto
publico municipal a través de la elaboracién del PAAAS con estricto cumplimiento de la
normatividad aplicable de las contrataciones, mismo que debera ser entregado por las
areas dentro de las primeras 2 semanas del mes de diciembre de cada ejercicio fiscal,
para programar el siguiente ejercicio fiscal. En virtud de ello, el PAAAS sera sometido

como lo establece la Ley a més tardar en sesion del CAAS, el tltimo dia habil del mes de
enero de cada ejercicio fiscal.

Si las areas no envian en tiempo su PAAAS a la Direccion de Finanzas, no podran ser
consideradas las futuras compras, servicios o adquisiciones dentro del gasto
programado, salvo por causas de fuerza mayor o fortuitas.

2. PROCESO DE PLANEACION — PROGRAMACION.

a. La persona titular de la Secretaria de Finanzas, solicitara a las personas
Titulares de las Secretarias, Direcciones y Coordinaciones del municipio de
Tepeapulco, que envien sus necesidades de adquisicion, arrendamientos y
contratacion de servicios, con la finalidad de que sean integrados en el
proyecto de PAAAS Municipal.

b. Parael casode los servicios municipales y gasolinas, en conjunto con la person

titular de inventarios y bajo la autorizacion de la Secretaria de Finanzas vy la|.

Direccion de Planeacion y Politicas Publicas, su elaboracion, planeacion y|*
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programacion.

La integracion del PAAAS, estara a cargo de la persona titular de la Secretaria
de Finanzas, con base a la informacion que proporcionen las personas Titulares
de las Secretarias, Direcciones y Coordinaciones del municipio de Tepeapulco,
derivado del analisis que efectten del registro de los consumos de bienes
utilizados en afios anteriores; del ajuste de requerimientos de bienes y servicios
por inclusién, modificacion o eliminacion de programas; de los niveles de
inventarios de materiales de oficina, de insumos, equipos y herramientas para
la prestacion de servicios, entre otros; por modificaciones a la estructuras
programaticas, y demas elementos que formen parte del logro de los objetivos
y metas de los programas aprobados, el cumplimiento de las funciones y
atribuciones de las Areas Solicitantes, los procesos operacionales, y la
estructura organizada del municipio de Tepeapulco, Hidalgo.

. Para la planeacion y programacién de adquisiciones, arrendamientos y la

contratacion de servicios, la Secretaria de Finanzas del Municipio de
Tepeapulco, Hidalgo, verificara que los recursos destinados para llevar a cabo
estas acciones, se apeguen a los objetivos y prioridades del Plan Municipal de
Desarrollo 2024-2027, y los diversos programas municipales aprobados en
cada ejercicio fiscal, y las demas disposiciones aplicables.

3. ELABORACION DEL PAAAS.

EI PAAAS se elaborara por la persona titular de la Secretaria de Finanzas tomando
en consideracion los siguientes aspectos:

VI.

VIL.

Las acciones previas, durante, y posteriores, a la realizaciéon de dichas
operaciones.

Los objetivos y metas a corto, mediano y largo plazo.

La calendarizacion fisica y financiera de la utilizacién de los recursos
necesarios.

Las areas responsables de su instrumentacion.

La existencia en cantidad suficiente de los bienes; los plazos estimados de
suministro y los avances tecnologicos incorporados en los bienes vy, en su
caso, los planos, proyectos y especificaciones.

Los requerimientos de mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles a
su cargo.

La atencion especial a los sectores econémicos, cuya promocion, fomento
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y desarrollo estén comprendidos en el Plan Municipal de Desarrollo.

VIll.  Las necesidades de bienes, arrendamientos y servicios de uso generalizado,
cuya contratacién deba efectuarse mediante compra consolidada, a efecto
de obtener las mejores condiciones en cuanto a calidad, oportunidad vy
precio.

IX.  Las demas previsiones que deban tomarse en cuenta segin la naturaleza y
caracteristicas de los bienes, arrendamientos y servicios.

4. ACTUALIZACION DEL PAAAS.

Los programas anuales de adquisiciones, arrendamientos y servicios deberan
actualizarse, cuando proceda, durante los Gltimos cinco dias habiles de cada mes.

5. SERVIDOR PUBLICO FACULTADO PARA AUTORIZAR EL PAGO DE LAS
SUSCRIPCIONES, SEGUROS Y DEMAS SERVICIOS.

La persona Titular de la Secretaria de Finanzas del municipio de Tepeapulco,
Hidalgo, sera el servidor publico facultado para autorizar el pago de las
suscripciones, seguros y otros servicios, asi como de la solicitud por escrito y
debidamente justificada de las mismas, por lo que deberan gestionar dicha
autorizacion para su integracion al expediente de concentracion y actualizacién
en el PAAAS, conforme a la normativa aplicable.

6. SERVIDORES PUBLICOS AUTORIZADOS PARA FIRMAR REQUISICIONES O

SOLICITUDES DE BIENES O SERVICIOS, Y FORMA DE DOCUMENTAR LA
SOLICITUD.

Las solicitudes de requerimientos de adquisicion, arrendamiento de bienes y
contratacién de servicios, deberdn ser firmadas por el Titular de cada Area
Solicitante para su procedencia, con nivel minimo de Director. Sin este documento), .
no se considerara su solicitud como realizada con las implicaciones que ello tenga\*
en las actividades encomendadas.

18
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DE LA CONTRATACION.

La Secretaria de Finanzas del municipio de Tepeapulco, Hidalgo, sera la responsable de
la contratacion, para lo cual, la Direccion de Adquisiciones llevara a cabo la sustanciacion
de los procedimientos de la misma.

1. REQUISITOS DE LA CONTRATACION.

El inicio de la contratacién en cualquiera de las figuras sefialadas en el articulo 33 de la
Ley, 29 de su Reglamento, y demas disposiciones aplicables, serd a través de una
solicitud de contratacion por escrito, que integre los siguientes documentos:

a. Las Convocantes, en contrataciones iguales o superiores al equivalente a

trescientas veces el salario minimo general diario vigente en el Estado de
Hidalgo, deberan formalizar las adquisiciones, arrendamientos y servicios a
través de contratos, los cuales deberan contener, en lo aplicable, los
elementos a que se refiere el articulo 60 de la Ley y lo previsto en el articulo
74 de su Reglamento, debiendo considerar el contenido de la convocatoria
a la licitacion publica, de la invitacién a cuando menos tres personas o de la
solicitud de cotizacién y, en su caso, de sus modificaciones.

b. La requisicion de compra de bienes o servicios, deberd contener la

justificacién técnica con todos los datos necesarios y descripcion, que
permita determinar con precision el bien o servicio que se requiere.

2. INVESTIGACION DE MERCADO.

a. Previo al inicio de los procedimientos de una contratacion, ya sea por

Licitacion pablica, Invitacion a cuando menos tres personas, o adjudicacion
directa, se debera realizar una investigacion de mercado, (ANEXO 3) cuyo
objeto es, identificar las condiciones que imperan en el mercado, la
verificacion de existencia de bienes y servicios, de informacion de
proveedores, y obtener el precio estimado, respecto del bien o servicio
correspondiente, a efecto de buscar las mejores condiciones para el
municipio de Tepeapulco.

b. La informaciéon obtenida en la investigacion de mercado, servira para) -

establecer las condiciones en el procedimiento de contratacion
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seleccionado, de conformidad con lo sefialado por los articulos 10 de la Ley,

30, 31 y 32 de su Reglamento, y demas disposiciones aplicables,
incluyendo:

i. Caracter del procedimiento de contratacién.

i. Caracteristicas y especificaciones técnicas.

iii. Plazo, lugar y condiciones de entrega.

iv. Condiciones de anticipo o garantia en caso de que aplique.

V. Vigencia de la contratacion.

vi. Si sera precio fijo o susceptible de ajuste.

vii. ~ Formay términos de pago.

vii. ~ Demas circunstancias que resulten aplicables a la misma.

C. La investigacion de mercado la realizard el area requirente, como una
propuesta de informacién para el 4rea contratante, mas no de
condicionamiento de compra o adquisicion. Dicha investigacion deberd
realizarse con la anticipacién que permita conocer las condiciones que
imperan en el mercado al momento de iniciar el procedimiento de
contratacién que corresponda.

d. Para efectos de lo dispuesto en el articulo 33 de la Ley, la investigacion de
mercado que realicen las convocantes, debera integrarse de acuerdo con
las caracteristicas del bien a adquirir, arrendar o servicio a contratar, con
informacion obtenida de cuando menos dos de las fuentes siguientes:

i. La que se encuentre disponible en los medios electrénicos que
mediante disposiciones de cardcter administrativo establezca la
Contraloria.

. La obtenida de organismos especializados; de cAmaras, asociaciones
0 agrupaciones industriales, comerciales o de servicios, o bien de
fabricantes, proveedores, distribuidores o comercializadores del
ramo correspondiente.

iii.  La obtenida a través de paginas de Internet o algin otro medio,
siempre y cuando se lleve registr6 de los medios y de la
documentacion que permita su verificacion.

El andlisis de la informacién obtenida en la investigacién de mercado se efectuara
considerando las mismas condiciones en cuanto a los plazos y lugares de entrega de los
bienes, arrendamientos o de la prestacién de los servicios; la moneda a cotizar; la forma -
y términos de pago; las caracteristicas técnicas de los bienes, arrendamientos ol "
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servicios, y las demas circunstancias que resulten aplicables y que permitan la

comparacion objetiva entre bienes, arrendamientos o servicios iguales o de la misma
naturaleza.

La investigacion de mercado y su resultado deberan documentarse e integrarse al
expediente de contratacion correspondiente.

3. DOCUMENTOS ADICIONALES DE CONTRATACION.

1.1. SUFICIENCIA PRESUPUESTARIA.

Los convocantes, bajo su responsabilidad, podran convocar, adjudicar o
contratar adquisiciones, arrendamientos y servicios, con cargo a su
presupuesto autorizado y sujetandose al calendario de gasto correspondiente,

de acuerdo a lo establecido en el articulo 25 de la Ley y demas disposiciones
aplicables.

La suficiencia presupuestaria debera indicar cada una de las partidas
presupuestarias que se utilizaran, en ningdn caso se podran iniciar
procedimientos de contratacion, ni asignar un contrato o pedido, si la partida
presupuestaria correspondiente no cuenta con disponibilidad presupuestaria,
por el monto y tiempo que corresponde que se prevé llevar a cabo.

1.2.  ANEXO TECNICO.

a. Las areas solicitantes seran las responsables de definir y proporcionar las
especificaciones técnicas precisas y completas de los bienes o servicios que
requieran, e integrar el anexo técnico que comprende un documento que
describa con claridad, precisién y detalle, todos los componentes,
elementos y caracteristicas de los aspectos que se integran en el proceso

para su contratacion, debiendo contener como minimo, de forma indicativa
y no limitativa:

I Denominacion genérica de los bienes y/o servicios requeridos.
1. Objeto de la contratacion.

lll.  Periodo de la contratacion y plazo de entrega.
IV. Lugar de la prestacion del servicio o entrega de los bienes y/o servicios.
V. Documentacion técnica especifica, requisitos técnicos especificos, que
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deberan cumplir los proveedores o prestadores de servicios, y entregar como
parte de sus proposiciones.
Especificaciones y caracteristicas técnicas del servicio y/0 de los bienes,
cuando sea necesario incluir en el anexo técnico especificaciones especiales,
estas deberan ser medibles y su cumplimiento verificable. En el caso de que se
requieran pruebas técnicas, deberd sefialarse el método para ejecutarlas y los
resultados a obtenerse.
Alcance del servicio (detallar el procedimiento para la entrega de los bienes o
prestacion del servicio):

-Quien lo solicita.

-Cantidades que se requieren, con medidas precisas estandarizadas.

-Programacion de la entrega-recepcién esperada.

-A quién se solicita.

-Medio a través del cual se solicita.

-Forma en la que se supervisa.

-Condiciones de pago.

-Sanciones.

-Garantias, en su caso, péliza de responsabilidad civil.

-Método y responsable de la validacién del mismo.

-Entre otros aplicables, para la adecuada provision de los bienes o
prestacion del servicio.

b. El anexo técnico debera ser firmado por el Titular del Area Solicitante, con
nivel minimo de Director del Area, manifestando su conformidad y
autorizacién de procedimiento de contratacién.

1.3. PROPUESTA ECONOMICA.

Forma en la que se requiere presentar la cotizacién y las caracteristicas

requeridas, atendiendo a lo referente en lo establecido por el articulo 59 del
Reglamento.

1.4. JUSTIFICACION.

Para los casos que requieran someterse a dictamen del CAAS, se tendra e
consideracion lo referente al articulo 24 del Reglamento de la Ley del -

Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del Estado de!’
Hidalgo.

1.5.  AREA RESPONSABLE DE LA ADMINISTRACION DEL CONTRATO.
22
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Las Areas Solicitantes, a través del Director del Area, seran las responsables
de administrar el contrato o pedido, asi como de sus sanciones, verificaciones
y procedimientos de pago.

1.6. CRITERIO DE EVALUACION DE PROPOSICIONES.

Conforme alo dispuesto por el articulo 48 y 49 de la Ley, los convocantes, para
la evaluacion de las proposiciones, deberan utilizar los criterios indicados en la
convocatoria a la licitacion. El método de evaluacidn preferentemente sera el
binario, mediante el cual sélo se adjudica a quien cumpla los requisitos
establecidos por el convocante y oferte el precio solvente més bajo; cuando no
sea posible, se utilizaran los criterios de puntos y porcentajes o de costo
beneficio. En estos supuestos, el convocante evaluard al menos las dos
proposiciones cuyo precio resulte ser mas bajo; de no resultar estas solventes,
se evaluaran las que les sigan en precio. Las condiciones que tengan como
proposito facilitar la presentacién de las proposiciones y agilizar la conduccién
de los actos de la licitacién, asi como cualquier otro requisito cuyo
incumplimiento, por si mismo, o deficiencia en su contenido no afecte la
solvencia de las proposiciones, no seran objeto de evaluacion y se tendran po
no establecidas. La inobservancia por parte de los licitantes respecto a dicha
condiciones o requisitos no sera motivo para desechar sus proposiciones.
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VIll. CONTRATACIONES DE CONSULTORIAS, ASESORIAS, ESTUDIOS E
INVESTIGACIONES.

En las contrataciones de consultorias, asesorias, estudios e investigaciones, las areas
requirentes o solicitantes, en primer término, deberdn consultar si en su acervo
archivistico existen previamente trabajos en la materia que desean contratar. En el
supuesto de que se advierta su existencia y se compruebe que los mismos satisfacen los
requerimientos de los convocantes, no procedera la contratacion, con excepcién de
aquellos trabajos que sean necesarios para su adecuacion, actualizacién o complemento.

Adicionalmente verificaran en las areas de Recursos Humanos del Municipio si existe

personal capacitado para poder realizar los estudios, proyectos o trabajos similares a lo
que se desea contratar.

La erogacion para la contratacion de servicios de consultorias, asesorfas, estudios e
investigaciones, requerira de la autorizacion escrita del titular del convocante, asi como

disponible para su realizacion.

La elaboracion del Contrato respectivo estara sujeta a lo establecido por el articulo 75|,

del Reglamento.
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IX. DELOS PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION.

Los convocantes seleccionaran de entre los procedimientos que a continuacion se
sefnalan, aquél que de acuerdo con la naturaleza y monto de la contratacion asegure las
mejores condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento vy
oportunidad para el municipio:

A.  Licitacién pablica
B. Invitacion a cuando menos tres personas
C.  Adjudicacion directa

A. LICITACION PUBLICA

Con fundamento en el articulo 39 de la Ley y 43 de su Reglamento la licitacion Pablica
se llevara a cabo bajo los siguientes criterios:

Se realizaran licitaciones publicas internacionales solamente cuando previa investigacion
que haya hecho el Convocante, no exista oferta de proveedores nacionales respecto a

bienes, arrendamientos o servicios en cantidad o calidad requeridas o sea conveniente
en términos de calidad, oportunidad y precio.

Siajuicio de los comités respectivos, existieran proveedores idéneos fuera del Territorio
Nacional, podran enviar copias a las correspondientes representaciones diplomaticas
acreditadas en el Pais, con objeto de procurar su participacién, sin perjuicio de que
puedan publicarse en los diarios o revistas de mayor circulacién en el Pais donde se
encuentren los proveedores potenciales.

En las licitaciones publicas se podra utilizar la modalidad de ofertas subsecuentes de
descuentos para la adquisicién de bienes muebles, arrendamientos o servicios cuya
descripciony caracteristicas técnicas puedan ser objetivamente definidas y la evaluacién
legal y técnica de las proposiciones de los licitantes se puedarealizar en forma inmediata
al concluir la celebracién del acto de presentacién y apertura de proposiciones conforme
a los lineamientos que expida la Contralorfa, siempre que el Comité autorice el uso de
dicha modalidad y que constaten que existe mas de tres proveedores, de conformidad
con la investigacion de mercado correspondiente.

1. Convocatoria.
La convocatoria a la licitacidn publica, en la cual se estableceran las bases en que s

desarrollara el procedimiento y en las cuales se describiran los requisitos de
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participacion, que debera contener:

M.

VI

VII.

VIl

El nombre, denominacion o razén social de la convocante;

La descripcion detallada de los bienes, arrendamientos o servicios, asi como los
aspectos que el convocante considere necesarios para determinar el objetoy
alcance de la contratacion;

La fecha, hora y lugar de celebracion de la primera junta de aclaraciones a la
convocatoria a la licitacion, del acto de presentacion y apertura de
proposiciones y de aquella en la que se dara a conocer el fallo, de la firma del
contrato, en su caso, la reduccion del plazo, y si la licitacién sera presencial,
electronica o mixta y el sefialamiento de la forma en la gue se deberan
presentar las proposiciones;

El caracter de la licitacién y el idioma o idiomas, ademas del espanol, en que
podran presentarse las proposiciones. Los anexos técnicos y folletos en el o los
idiomas que determine el convocante:;

Los requisitos que deberan cumplir los interesados en participar en el
procedimiento. Dichos requisitos no deberan limitar la libre participacion,
concurrencia y competencia econéomica;

El sefialamiento de que, para intervenir en el acto de presentacion y apertura
de proposiciones, bastara que los licitantes presenten un escrito en el que su
firmante manifieste, bajo protesta de decir verdad, que cuenta con facultades
suficientes para comprometerse por si o por su representada, sin que resulte
necesario acreditar su personalidad juridica;

La forma en que los licitantes deberan acreditar su existencia legal y
personalidad juridica, para efectos de la suscripcién de las proposiciones Y, en
su caso, firma del contrato. Asimismo, la indicacién de que el licitante debera
proporcionar una direccion de correo electrénico para notificaciones
personales;

Precisar que sera requisito el que los licitantes entreguen junto con el sobre
cerrado una declaraciéon escrita, bajo protesta de decir verdad, de no
encontrarse en alguno de los supuestos establecidos por el articulo 77 de esta
Ley;

Precisar que sera requisito el que los licitantes presenten una declaracién de
integridad, en la que manifiesten, bajo protesta de decir verdad, que por si
mismos o a través de interpdsita persona, se abstendran de adoptar conductas
para que los servidores puUblicos de los convocantes, induzcan o alteren las
evaluaciones de las proposiciones, el resultado del procedimiento, u otros

aspectos que otorguen condiciones mas ventajosas con relacién a los dema
participantes;

Si para verificar el cumplimiento de las especificaciones solicitadas se requiere
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de la realizacion de pruebas, se precisard el método para ejecutarlas y el
resultado minimo que deba obtenerse, de acuerdo con la Ley Federal sobre
Metrologia y Normalizacion;

Xl La indicacién respecto a si la contratacién abarcard uno o mas ejercicios
fiscales de conformidad con lo establecido en la Ley de Presupuesto vy
Contabilidad Gubernamental del Estado de Hidalgo, siempre que no rebase el
periodo para el cual fue electa una administracién, si sera contrato abierto Y,
en su caso, la justificacion para no aceptar proposiciones conjuntas;

Xl Laindicacion de sila totalidad de los bienes, arrendamientos o servicios objeto
de la licitacion, seran adjudicados por partida o concepto;

Xlll.  El domicilio de las oficinas de la Contralorfa o el Organo Interno de Control que
corresponda o en su caso el medio electrénico en que podran presentarse
inconformidades, de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 88 de la presente
Ley;

XIV.  Sefalamiento de las causas expresas de desechamiento de las partidas o
proposiciones;

XV.  Modelo de contrato al que para la licitacién de que se trate se sujetaran las
partes, el cual deberd contener los requisitos a que se refiere el articulo 60 de
esta Ley;

XVIL.  La forma de garantizar las proposiciones que se presenten; v

XVII. La posibilidad de existencia de ofertas subsecuentes de descuentos.

Queda prohibido establecer criterios o requisitos que tengan por objeto o efecto limitar

el proceso de competencia y libre concurrencia. En ningtin caso se deberan establecer
requisitos o condiciones imposibles de cumplir.

Previo a la publicacion de la convocatoria a la licitacion publica, los convocantes podran
difundir el proyecto de la misma a través de los medios electrénicos que mediante
disposiciones de caracter administrativo establezca la Contraloria, al menos durante
diez dias habiles, lapso durante el cual éstas recibiran los comentarios pertinentes en la
direccion electrdnica que para tal fin se sefale.

2. Presentacion y apertura de propuestas.

En licitaciones mnacionales, el plazo para la presentacién vy apertura de
proposiciones, sera cuando menos, de siete dias habiles contados a partir de la fech

de publicacion de la Convocatoria en los medios electrénicos que mediante disposicione
de caracter administrativo establezca la Contraloria.
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El plazo para la presentacion y apertura de las proposiciones de las licitaciones
internacionales no podra ser menor a quince dias habiles contados, a partir de la
fecha de publicacion de la Convocatoria.

El Comité podra reducir los plazos a no menos de cinco dias habiles para licitaciones
publicas nacionales y de diez dias habiles para licitaciones publicas
internacionales, contados a partir de la fecha de publicacién de la Convocatoria.
Siempre que no puedan observarse los plazos indicados anteriormente.

3. Junta de Aclaraciones.
Para la junta de aclaraciones se considerara lo siguiente:

El acto sera presidido por el Presidente del Comité, o en su defecto por quien este designe
para su presentacion, quién debera ser asistido por un representante del drea técnica,
usuaria, o requirente de los bienes, arrendamientos o servicios objeto de la contratacion,
a fin de que se resuelvan en forma clara y precisa las dudas y planteamientos de los
licitantes relacionados con los aspectos contenidos en la convocatoria.

Las personas que pretendan solicitar aclaraciones a los aspectos contenidos en la
Convocatoria a la licitacion publica deberan presentar un escrito, en el que expresen su
interés en participar en la licitacion, por si o en representaciéon de un tercero,

manifestando en todos los casos los datos generales del interesado vy, en su caso, del
representante.

Al concluir cada junta de aclaraciones podra sefnalarse la fecha y hora para la celebracion
de ulteriores juntas, considerando que entre la Ultima de éstas y el acto de presentacion
y apertura de proposiciones deberd existir un plazo de al menos dos dias habiles. De
resultar necesario, la fecha sefalada en la convocatoria para realizar el acto de
presentacion y apertura de proposiciones podra diferirse.

De cada junta de aclaraciones se levantara acta en la que se haran constar los
cuestionamientos formulados por los interesados y las respuestas de la convocante. En

el acta correspondiente a la Ultima junta de aclaraciones se indicara expresamente esta
circunstancia.

La entrega de proposiciones se hara en sobre cerrado que contendra la oferta técnica y
econdémica. En el caso de las proposiciones presentadas a través de los medios

electrénicos que mediante disposiciones de caracter administrativo establezca la\ .

Contraloria, los sobres seran generados mediante el uso de tecnologias que resguarden
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la confidencialidad de la informacién de tal forma que sean inviolables, conforme a las
disposiciones técnicas que al efecto establezca la Contraloria.

La documentacion distinta a la proposicién podra entregarse, a eleccién del licitante,

dentro o fuera del sobre que la contenga, siempre y cuando la entrega de la
documentacion se realice en el mismo acto.

4. Presentacion y apertura de proposiciones.

El acto de presentacién y apertura de proposiciones se llevara a cabo en el dfa, lugar y
hora previstos en la convocatoria a la licitacién, conforme a lo siguiente:

. De entre los licitantes que hayan asistido, éstos elegiran a uno, que en forma conjunta
con el Presidente del Comité rubricaran las partes de las proposiciones que previamente

haya determinado el convocante en la convocatoria a la licitacion, las que para estos
efectos constaran documentalmente;

IIl. Una vez recibidas las proposiciones en sobre cerrado, se procedera a su apertura,

haciéndose constar la documentacion presentada, sin que ello implique la evaluacién de
su contenido; y

lll. Se levantara acta que servird de constancia de la celebracién del acto de presentacion
y apertura de las proposiciones, en la que se hara constar la documentacién presentada;
se sefalara lugar, fecha y hora en que se dard a conocer el fallo de Ia licitacion, fecha que
debera quedar comprendida dentro de los cinco dias habiles siguientes a la establecida
para este acto y podra diferirse, siempre que el nuevo plazo fijado no exceda de tres dias
habiles contados a partir de que concluya el plazo establecido originalmente.

Tratandose de licitaciones en las que se utilice la modalidad de ofertas subsecuentes de
descuentos, después de la evaluacioén, se indicara el momento en que dara inicio a las
pujas de los licitantes.

5. Evaluacion de propuestas.

Para la evaluacion de las proposiciones, deberan utilizar los criterios indicados en la
convocatoria a la licitacion de acuerdo a lo establecido en el Reglamento.

En todos los casos los convocantes deberan verificar que las proposiciones cumplan con
los requisitos solicitados en la convocatoria a la licitacién; el método de evaluacién
preferentemente sera el binario, mediante el cual sélo se adjudica a quien cumpla los
requisitos establecidos por el convocante y oferte el precio solvente mas bajo; cuandd

no sea posible, se utilizaran los criterios de puntos y porcentajes o de costo beneficio. En| -
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estos supuestos, el convocante evaluara al menos las dos proposiciones cuyo precio
resulte ser mas bajo; de no resultar solventes, se evaluaran las que les sigan en precio.

Las condiciones que tengan como propésito facilitar la presentacion de las proposiciones
y agilizar la conduccién de los actos de la licitacién, asi como cualquier otro requisito
cuyo incumplimiento, por si mismo, o deficiencia en su contenido no afecte |a solvencia
de las proposiciones, no serdn objeto de evaluacién y se tendran por no establecidas. La

inobservancia por parte de los licitantes respecto a dichas condiciones o requisitos no
sera motivo para desechar sus proposiciones.

Los requisitos cuyo incumplimiento no afecta la solvencia de la proposicion seran:

. Proponer un plazo de entrega menor al solicitado, en cuyo caso, de resultar adjudicado
y de convenir al convocante pudiera aceptarse;

IIl. Omitir aspectos que puedan ser cubiertos con informacion contenida en la propia
propuesta técnica o econémica;

lll. Utilizar formatos distintos a los establecidos, siempre que en los mismos se
proporcione de manera clara la informacion requerida; y

IV. Cualquier otro que no tenga por objeto determinar la solvencia de la proposicion
presentada.

En ningln caso el convocante o los licitantes podran suplir o corregir las deficiencias de
las proposiciones presentadas.

6. Adjudicacion.

Una vez hecha la evaluacién de las proposiciones, el contrato se adjudicara al licitante
cuya oferta resulte solvente, porque cumple con los requisitos legales, técnicos y
econdmicos establecidos en la convocatoria a la licitacién, y por tanto garantiza el
cumplimiento de las obligaciones respectivas y, en su caso:

. La proposicién que haya obtenido el mejor resultado en la evaluacién combinada de
puntos y porcentajes, o bien, de costo beneficio;

Il. De no haberse utilizado las modalidades mencionadas, la proposicion que hubiera
ofertado el precio mas bajo, siempre y cuando éste resulte conveniente; y

lll. A quien oferte el precio mas bajo que resulte del uso de la modalidad de oferta

subsecuentes de descuentos, siempre y cuando la proposicién resulte solvente técnical *

y econémicamente.
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En Las licitaciones publicas, independientemente del método de evaluacion que se utilice,
cuando concursen licitantes del Estado de Hidalgo y de otros estados del pais o del

extranjero, ante propuestas iguales o similares se dara preferencia a las propuestas de
licitantes con domicilio fiscal en el Estado de Hidalgo.

En el caso de las licitaciones publicas de los Ayuntamientos, independientemente del
método de evaluacion que se utilice, ante propuestas iguales o similares, se dara
preferencia a las propuestas de licitantes con domicilio fiscal en el municipio convocante.

7. Fallo.
El convocante emitira un fallo el cual debera contener lo siguiente:

l. La relacion de licitantes cuyas proposiciones se desecharon, expresando todas las
razones legales, técnicas o econdémicas que sustentan tal determinacion e indicando los
puntos de la convocatoria a la licitacién que en cada caso se incumpla;

Il. La relacién de licitantes cuyas proposiciones resultaron solventes, describiendo en lo

general dichas proposiciones. Se presumira la solvencia de las proposiciones, cuando no
se sefale expresamente incumplimiento alguno;

lll. Nombre del o los licitantes a quien se adjudica el contrato, indicando las razones que
motivaron la adjudicacién, de acuerdo a los criterios previstos en la convocatoria a la

licitacidon, asi como la indicacion de la o las partidas, el o los conceptos y montos
asignados a cada licitante;

IV. Fecha, lugar y hora para la firma del contrato, la presentacion de garantias y, en su
caso, la entrega de anticipos; y

V. Nombre, cargo y firma de los servidores publicos que integran el Comité que lo emite,
sefialando sus facultades de acuerdo con los ordenamientos juridicos que rijan al

convocante. Indicara también el nombre y cargo de los responsables de la evaluacion de
las proposiciones.

En caso de que se declare desierta la licitacion, alguna partida o concepto, se sefalaran
en el fallo las razones que lo motivaron.

En el fallo no se debera incluir informacion reservada o confidencial, en los términos de
la legislacion en la materia de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Cuando la licitacion sea presencial o mixta, se dara a conocer el fallo de la misma e
junta publica a la que libremente podran asistir los licitantes que hubieran presentado
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proposicion, entregandoseles copia del mismo y levantandose el acta respectiva.
Asimismo, el contenido del fallo se difundira a través de los medios electronicos que
mediante disposiciones de caracter administrativo establezca la Contraloria el mismo

dia en que se emita. A los licitantes que no hayan asistido a la junta pUblica, se les enviara
por correo

B. INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS

El procedimiento de Invitacién a Cuando Menos Tres Personas, inicia con la entrega de
la primera invitacion; y concluye a la emisién del fallo, declaracion de procedimiento
desierto o en su caso, con la cancelacién del procedimiento respectivo.

Las invitaciones a cuando menos tres personas deberan considerar lo siguiente:

l. Se difundira la invitacién en los medios que mediante las disposiciones
aplicables.

1. El acto de presentacion y apertura de proposiciones podra hacerse sin la
presencia de los correspondientes licitantes, pero invariablemente se
invitara a un representante del Organo Interno de Control;

M. Para llevar a cabo la adjudicacion correspondiente, se debera invitar a un

minimo de tres personas, Cuyas propuestas deberan ser susceptibles de
analizarse técnicamente.

V.. En caso de que no se presenten el minimo de proposiciones se podra optar
por lo siguiente:

a) Declarar desierta la invitacion.

b) Evaluar las dos propuestas presentadas susceptibles de analizarse
técnicamente.

c) En todos los casos cuando se presente una sola propuesta se declarara
desierta la invitacion.

V. En las solicitudes de cotizacién, se indicaran como minimo, la cantidad
descripcion de los bienes, arrendamientos o servicios requeridos, plazo y} "
lugar de entrega, asi como las condiciones de pago y deméas informacién
que sea necesaria conforme al articulo 40 de la Ley.
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VI.  Los plazos para la presentacion de las proposiciones, se fijaran para cada
operacion atendiendo al tipo de bienes, arrendamientos o servicios

requeridos, asi como a la complejidad para elaborar la proposicién y llevar
a cabo su evaluacion.

VIl. A las demas disposiciones de la Ley, que resulten aplicables a la licitacion

publica, siendo optativo para el convocante la realizaciéon de la junta de
aclaraciones.

En el supuesto de que un procedimiento de invitacién a cuando menos tres personas

haya sido declarado desierto, los convocantes, podran adjudicar directamente el
contrato.

La inasistencia del representante invitado del érgano interno de control al acto de
presentacion y apertura de proposiciones, no sera impedimento para continuar el
procedimiento, siendo opcional para los licitantes su asistencia al acto.

La difusion en los medios electrénicos de las invitaciones a cuando a que hace referencia
la fraccion | del articulo 58 de la Ley, debera realizarse el mismo dia en que se entregue

la dltima invitacion y estara disponible hasta el dia en que se emita el fallo
correspondiente.

La referida difusion es de caracter informativo, por lo que solamente podran participar

en el procedimiento de contratacion aquellas personas que hayan sido invitadas por la
Convocante.

Las propuestas a que se refiere la fraccion lll del articulo 58 de la Ley, seran aquéllas que
reciba la convocante en el acto de presentacion y apertura de propuestas, debiendo ser
como minimo tres, independientemente de que al efectuar la evaluacién de las mismas
s6lo una o dos de ellas cumplan con lo requerido en la invitacion.

En el caso de que los bienes, arrendamientos o servicios se agrupen en un concepto,
debera contarse con tres propuestas para cada partida. Asimismo, se emitira el fallo
conforme a lo dispuesto en el articulo 50 de la Ley.

Cuando la convocante opte por no realizar junta de aclaraciones en la invitacion, deber3
indicarse la forma y términos en que podran solicitarse las aclaraciones respectivas, d
cuyas respuestas debera informarse tanto al solicitante como al resto de los invitados.
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En todo lo no previsto para los procedimientos de invitacion a cuando menos tres
personas, le seran aplicables, en lo procedente, las disposiciones que prevé el

Reglamento para la licitacion publica, de acuerdo a lo establecido en el articulo 70 del
Reglamento.

C. ADJUDICACION DIRECTA

Por regla general , los procedimientos de adjudicacion directa se deberan ajustar
estrictamente a lo sefialado en el CAPITULO TERCERO, DE LAS EXCEPCIONES A LA
LICITACION PUBLICA, de la Ley, y pasados mediante la autorizacién del CAAS, mismo
que debera contar con toda la informacién relevante para la toma de decision que debera
proporcionar el Area Requirente, tomando en consideracion lo establecido en la fraccion

I del numeral V DE LAS GENERALIDADES DE LAS ADQUISICIONES, mencionados
en este documento.

En el supuesto de que un procedimiento de invitacion a cuando menos tres personas
haya sido declarado desierto, los convocantes, podran adjudicar directamente el
contrato, debiendo considerar las proposiciones que en su caso hayan sido recibidas.

El articulo 56 de la Ley establece que, los convocantes bajo su responsabilidad, podran
contratar mediante adjudicacion directa, servicios de consultorias, asesorias, estudios e
investigaciones asi como, servicios profesionales no subordinados y que puedan ser
prestados por personas fisicas o morales; quedando sujetos a las disposiciones de la Ley
y las que de ella se deriven, se refieran o no a adquisiciones, arrendamientos y servicios
relacionados con bienes muebles, con excepcion de las consideradas por la Ley en la
materia, como obra publica. En este caso, se procedera a justificar la opcidon con los
requisitos estipulados en los articulos 19 y 53.

Si el monto de la operacion corresponde a una invitacion a cuando menos tres personas,

la procedencia de la adjudicacion directa sélo podra ser autorizada por el Titular del area
solicitante bajo su responsabilidad.

La suma de las operaciones que se realicen, no podran exceder del veinte por ciento del
monto total anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios autorizados a los
convocantes, en cada ejercicio presupuestal.

En casos excepcionales, los Comités de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios)\"
podran fijar un porcentaje mayor al indicado. En el caso anterior, se debera informar en
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los términos previstos en el articulo 54 de la Ley.

A efecto de garantizar lo dispuesto en el tercer parrafo del articulo 53 de la Ley, la
convocante podra considerar la informacién contenida en el Registro en el Padrén d
Proveedores de la Administracién Publica Estatal, que para tal efecto establezca |
Contraloria, conforme al Articulo 59 del Reglamento.
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X.  DELAS EXCEPCIONES A LA LICITACION PUBLICA.

Los convocantes bajo su responsabilidad, podran optar por no llevar a cabo el
procedimiento de licitacion publica y celebrar contratos de adquisiciones,
arrendamientos o de servicios a través de los procedimientos de INVITACION A
CUANDO MENOS TRES PERSONAS o de ADJUDICACION DIRECTA.

Las excepciones al procedimiento de Licitacién Publica, de acuerdo a lo establecido en el
articulo 53 delaLey, y bajo los supuestos que prevé el articulo 55 y 57 de la Ley, deberan
ser presentados bajo la responsabilidad del Area Solicitante, fundando y motivando
seglin las circunstancias que concurran en cada caso, respecto a los criterios de
economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad, honradez y transparencia, para obtener las
mejores condiciones para el municipio.

El Titular de la Direccion de Adquisiciones, es la persona facultada para determinar la
excepcion a la Licitacion Pablica, al encontrarse la solicitud bajo alguno de los supuestos.

El documento suscrito por el titular del area requirente sefialado en el segundo parrafo
del articulo 53 de la Ley, se sometera a consideracién del Comité o el convocante, o al
servidor publico en quien éste delegue la funcion para dictaminar sobre la procedenci
de la excepcion a la licitacion publica, debera contener como minimo la informacion qu
se indica en el articulo 65 del Reglamento.
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XI. FORMALIZACION DE LAS CONTRATACIONES Y PEDIDOS.

La Direccién de Adquisiciones, sera la responsable de elaborar los contratos y pedidos,
conforme a lo establecido en el Articulo 51 en su fraccién IV, del Reglamento Interior de
la Administracién Publica del Municipio de Tepeapulco, Hidalgo.

La firma de contratos, convenios modificatorios o pedimentos, corresponde al Titular del
Area Solicitante, quien debera fungir como administrador del contrato, conforme a lo
establecido en el articulo 77 del reglamento en su parrafo sexto, y en su caso, la persona
designada para apoyar en la supervision del servicio para su pleno cumplimiento, mismos
que deberan verificara que, los bienes adquiridos cumplan con la calidad y condiciones
establecidas en los contratos que formalicen con los proveedores.

Con fundamento en el articulo 75 del Reglamento, solo en caso de
contrataciones iguales o superiores al equivalente a trescientas veces el
salario minimo general diario vigente en el Estado de Hidalgo, deberan
formalizar las adquisiciones, arrendamientos y servicios a través de contratos, los
cuales deberan contener, en lo aplicable, los elementos a que se refiere el articulo

60 de la Ley y lo previsto en el articulo 74 de su Reglamento, asf como en su caso,
de sus convenios modificatorios.

Por su parte los pedidos (ANEXO 4) se elaborardn cuando concurran 2
circunstancias:
1. Que sean montos superiores a 300 veces el valor diario de la UMA vigente v;
2. Que sean solicitudes de adquisicidn, arrendamiento o servicio que por su
propia naturaleza requieren de una garantia, seguro y/o responsabilidad
profesional por parte del proveedor y o prestacién de servicios.

En el caso de los Convenios Modificatorios, se deberd estar a lo establecido por el
articulo 69 de la Ley para que dentro de su presupuesto aprobado y disponible y
bajo la responsabilidad del Area Requirente, por razones fundadas y motivadas
pueda solicitar a la Secretaria de Finanzas, cambios en la cantidad de bienes
solicitados, arrendados o servicios requeridos mediante modificaciones a sus
contratos vigentes, dentro de los doce meses posteriores a su firma, siempre que el
monto total de las modificaciones no rebase en conjunto, el treinta por ciento del
monto o cantidad de los conceptos y volimenes establecidos originalmente en los

mismos Vv el precio de los bienes, arrendamientos o servicios sea igual al inicialmente
pactado y esté previsto en el contrato.

En el caso de los contratos de arrendamientos o servicios se podrd prorrogar o
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modificar la vigencia de los rmismos, en igual porcentaje al sefialado en el parrafo
anterior, siempre y cuando no se haya modificado por concepto y volumen en este
porcentaje. Si se ha modificado un contrato por concepto y volumen en un
porcentaje inferior al treinta por ciento de lo originalmente pactado, la prérroga

podra operar por el porcentaje restante, sin rebasar el treinta por ciento
mencionado.

Para esta solicitud bastar que el Area Requirente, envie un oficio a la secretaria de
Finanzas solicitando suficiencia presupuestal y modificacién al Contrato origjnal
explicando las causas, razones y motivos de dicha modificacion, siempre que el
Contrato esté préximo a su vigencia y no se alteren los precios, ni las cantidades o
bienes contratados, solo la vigencia.

Bajo cualquier otro supuesto deberd solicitar anuencia al CAAS COmo un
procedimiento nuevo.
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DOCUMENTACION REQUERIDA PARA LA ELABORACION DE
CONTRATOS Y PEDIDOS.

A fin de que sea elaborado el contrato o pedido respectivo del Titular del Area Solicitante
y la Direccién de Adquisiciones, se debera anexar a la solicitud que se presente, toda
documentacion que, conforme a los procesos autorizados vigentes, se requiera para la

elaboracién de contratos, pedidos y/0 convenios, en lo general al procedimiento de
contratacion lo siguiente:

ol 2 8 i ol ol

Suficiencia presupuestaria.

Justificacion de la contratacién.

Anexo técnico.

Convocatoria (en su caso).

Acta de Comité.

Acta de fallo (en su caso).

Notificacion de adjudicacion (en su caso).

Propuesta técnica y econdémica.

Dictamen de que no se cuenta con personal capacitado o no esta disponible
para realizar los trabajos requeridos (en su caso).

Las solicitudes para la elaboracién de los contratos o pedidos, deberan acompafiarse,
ademas, de la siguiente documentacién en original, y debidamente firmada por el Area
solicitante, y a su vez por el proveedor o prestador de servicios:

3,

el o ol ol

Acta constitutiva (verificando que, el objeto social de la empresa coincida con

el objeto del pedido o contrato, en caso de ser persona moral, o acta de
nacimiento si es persona fisica).

Cédula de Identificacién Fiscal (R.F.C.)

Identificacion Oficial del representante legal.

Opinién de cumplimiento de obligaciones Fiscales (Positiva) en su caso.
Comprobante de obligaciones en materia de INFONAVIT, en su caso.
Comprobante de domicilio no mayor a tres meses.

Caratula bancaria, Estado de cuenta con clabe interbancaria (actualizado no
mayor a tres meses)

Instrumento Notarial con el cual el representante legal acredite su
personalidad (persona moral) o CURP (persona fisica)

. Constancia de registro al Padrén de Proveedores y Contratistas de la

administracion Piblica del Estado de Hidalgo.

Al estar debidamente formalizados los instrumentos juridicos, se debera contar
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con un tanto original para la integracion de su expediente. El Area Solicitante /
conservara una copia a efecto de llevar a cabo una correcta administracion del
contrato.

A su vez, otro tanto en original, serd entregado al Proveedor o Prestador dell
Servicio.
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Xill. CONVENIOS MODIFICATORIOS.

En el caso de los Convenios Modificatorios, se debera estar a lo establecido por el
articulo 69 de la Ley para que dentro de su presupuesto aprobado y disponible y bajo
la responsabilidad del Area Requirente, por razones fundadas y motivadas pueda
solicitar a la Secretaria de Finanzas, cambios en la cantidad de bienes solicitados
arrendados o servicios requeridos mediante modificaciones a sus contratos vigentes,
dentro de los doce meses posteriores a su firma, siempre que el monto total de las
modificaciones no rebase en conjunto, el treinta por ciento del monto o cantidad de
los conceptos y volimenes establecidos originalmente en los mismos y el precio de

los bienes, arrendamientos o servicios sea igual al inicialmente pactado y esté
previsto en el contrato.

b

En el caso de los contratos de arrendamientos o servicios se podra prorrogar o
modificar la vigencia de los mismos, en igual porcentaje al sefialado en el parrafo
anterior, siempre y cuando no se haya modificado por concepto y volumen en este
porcentaje. Si se ha modificado un contrato por concepto y volumen en un porcentaje
inferior al treinta por ciento de lo originalmente pactado, la prérroga podra operar
por el porcentaje restante, sin rebasar el treinta por ciento mencionado.

Al estipularse las modificaciones, deberdn establecerse nuevas garantias tanto para

los anticipos como para el cumplimiento, respecto del incremento en la cantidad de
bienes, arrendamientos o servicios requeridos.

Cualquier modificacion a los contratos, deberd formalizarse por escrito. Los
convenios o instrumentos legales en donde consten dichas modificaciones, seran

suscritos por el servidor plblico que haya firmado el contrato o por quien lo sustituya
o esté facultado para ello.

Los convocantes se abstendran de hacer modificaciones que se refieran a precios,
anticipos, pagos progresivos, especificaciones y en general, cualquier cambio que
implique otorgar condiciones mas ventajosas para el proveedor, comparadas con las
establecidas originalmente.

El articulo 84 de la ley establece que, las Convocantes podran solicitar al proveedor
incrementar la cantidad de bienes adquiridos o arrendados o de los servicios
contratados, para que se entreguen o presten dentro del plazo originalment
convenido o, si el Area contratante lo considera conveniente, ampliar la vigencia del .
contrato. En caso de que el proveedor acepte, la Convocante convendra con el mismo| -
el incremento del monto del contrato.
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Cuando la Convocante requiera ampliar Gnicamente el plazo o la vigencia del contrato
y esto no implique incremento en el monto total contratado o de las cantidades de
bienes adquiridos o arrendados o de servicios contratados, si cuenta con el

consentimiento del proveedor, se podra suscribir el convenio modificatorio para
ampliar la vigencia.

La modificacion del plazo pactado en el contrato para la entrega de los bienes o la
prestacion del servicio sélo procedera por caso fortuito, fuerza mayor o causas
atribuibles a la Convocante, el cual debera dejar constancia que acredite dichos
supuestos en el expediente de contratacion respectivo.

En los supuestos previstos en el parrafo anterior no procedera aplicar al proveedor
penas convencionales por atraso.

La modificacion del plazo por caso fortuito o fuerza mayor podra ser solicitada por el
proveedor o la Convocante de que se trate. Para las cantidades o conceptos

adicionales se reconocera, en su caso, el ajuste de precios en los términos pactados
en el contrato.

Las modificaciones en monto, plazo o vigencia a los contratos conllevaran el
respectivo ajuste a la garantia de cumplimiento cuando dicho incremento no se
encuentre cubierto por la garantia originalmente otorgada, para lo cual debera
estipularse en el convenio modificatorio respectivo el plazo para entregar la
ampliacion de garantia, el cual no debera exceder de tres dias habiles siguientes a la
firma de dicho convenio, asi como la fecha de entrega de los bienes o de la prestacién
del servicio para las cantidades adicionales.

Tratandose de fianza, el ajuste correspondiente se realizara conforme a lo dispuesto
por la fraccion Il y el ditimo parrafo del articulo 82 del Reglamento.

Las modificaciones por ampliacién de la vigencia de contratos de arrendamiento de
bienes o de prestacion de servicios, que requieran la continuidad una vez concluido el
ejercicio fiscal en el que originalmente termind su vigencia, no necesitaran la
autorizacion de la Contraloria, siempre y cuando se trate de contratos cuya
ampliacion de vigencia no exceda el primer trimestre del ejercicio fiscal siguiente y
resulte indispensable para no interrumpir la operacién regular de las Convocantes,
quedando sujetos el ejercicio y pago de dichas contrataciones a la disponibilida
presupuestaria del ejercicio fiscal siguiente, por lo que sus efectos estar
condicionados a la existencia de los recursos presupuestarios respectivos.
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El precio de los arrendamientos o servicios sujetos a la ampliacion sera igual al
pactado originalmente.

En el caso de contratos de prestacion de servicios, las Convocantes en lugar de iniciar
la rescision respectiva del contrato, podran efectuar modificaciones al mismo, para
ampliar su vigencia, aun cuando se cambien las condiciones establecidas
originalmente en el contrato, observando lo previsto en el articulo 76 de la Ley, con
el fin de que se concluya la prestacién del servicio pactado, por resultar mas
conveniente para el Estado que la rescisién del contrato, lo cual se debera acreditar
mediante las constancias correspondientes, las cuales se integraran al expediente
respectivo. Lo anterior, sin perjuicio de la aplicacién de las penas convencionales por
atraso que, en su caso, resulten procedentes.

En los contratos se estableceran los casos concretos en los que procedera la

aplicacion de penas convencionales por atraso en la entrega de los bienes o en la
prestacion de los servicios.

De igual manera, los contratos estableceran que el pago de los bienes,
arrendamientos o servicios quedara condicionado, proporcionalmente, al pago que el
proveedor deba efectuar por concepto de penas convencionales por atraso, en el
entendido de que si el contrato es rescindido no procedera el cobro de dichas pena
ni la contabilizacién de las mismas al hacer efectiva la garantia de cumplimiento.

43




=TE

| / "
PEAPULCO %‘% HIDALGO

TIERRA FORJADORA DE

INDUSTRIA Y CULTURA

XIV.

— 2022-2028 —

DE LAS GARANTIAS.

Los proveedores al celebrar los contratos a que se refiere la Ley en su articulo 66,
deberan garantizar:

M.

La seriedad de la formalizacién de la propuesta, su porcentaje sera del cinco

por ciento de la proposicion del proveedor, y sera presentada al momento de
llevar a cabo la presentacion y apertura de proposiciones

Los anticipos que se reciban, constituidas por la totalidad del monto de los
mismos, con fundamento en el articulo 74 del Reglamento, en su fraccién V, se
presentara previamente a la entrega de éste, a mas tardar en la fecha
establecida en el contrato y la de cumplimiento del contrato debera
presentarse en el plazo o fecha previstos en la convocatoria a la licitacién; en
su defecto, a mas tardar dentro de los tres dias habiles siguientes a la firma del
mismo, salvo que la entrega de los bienes, arrendamientos o la prestacion de
los servicios se realice dentro del citado plazo.

El cumplimiento de los contratos, misma que sera del diez por ciento del monto
total del contrato, excepto cuando se trate de Contrato Marco.

Las garantias que deban otorgarse, seran Constituidas ante la Secretaria de Finanzas

del municipio de Tepeapulco, Hidalgo, con fundamento a lo establecido en el articulo
67 fraccion lll de la Ley

En los casos sefialados en los articulos 55, fracciones Il, IV, VI, VIl y XIV, asi como el
articulo 57 de Ley, el servidor pulblico que deba firmar el contrato, bajo su
responsabilidad, podra exceptuar al proveedor, de presentar la garantia de
cumplimiento del mismo, en el caso de que las entregas sean inmediatas.

Las modalidades para garantizar conforme a lo establecido en articulo 81 del
Reglamento:

I.

D.

Depésito de dinero constituido a través de certificado o billete de depdsito,
expedido por institucion de crédito autorizada.

Fianza otorgada por institucion autorizada.

Deposito de dinero constituido ante la Secretaria de Finanzas del municipio.
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E. Cheque certificado o de caja.
F. Cualquier otra en términos del Cédigo Fiscal del Estado de Hidalgo y que

autorice la Secretaria de Finanzas del municipio.
En el supuesto de que el licitante o proveedor no entregue la garantia de seriedad de la
formalizacion de la propuesta en el momento de llevar a cabo la presentacion y apertura
de proposiciones, la convocante procedera a descalificarlo y a desechar su propuesta.

En el caso de que el proveedor no entregue, en los plazos establecidos, las garantias, |

convocante podra proceder en los términos del segundo parrafo del articulo 61 dela Ley} - _

o en los términos pactados en el contrato o convenios respectivos. ?
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XV. DELAS PENAS CONVENCIONALES Y LAS DEDUCCIONES AL PAGO.

Con fundamento a lo establecido en el articulo 88 del Reglamento, el podrd establecer
enla convocatoria a la licitacién, invitaciones a cuando menos tres personas y solicitudes
de cotizacion, deducciones al pago de bienes o servicios con motivo del
incumplimiento parcial o deficiente en que pudiera incurrir el proveedor respecto a las
partidas o conceptos que integran el contrato, para lo cual se establecerd el limite de
incumplimiento, a partir del cual podran cancelar total o parcialmente las partidas o
conceptos no entregados, o bien rescindir el contrato, mismas que seran determinadas
en funcion de los bienes entregados o servicios prestados de manera parcial o deficiente,
y seran calculadas hasta la fecha en que se cumpla materialmente la obligacion, esto sin

exceder la parte proporcional de la garantia de cumplimiento correspondiente al monto
tal del contrato.

Los montos a deducir, seran aplicados a la factura presentada por el proveedor para su
cobro, una vez que haya sido cuantificada por el Area Requirente.

Cuando los proveedores, por motivos diferentes al atraso en el cumplimiento de las
fechas pactadas para la entrega de los bienes, arrendamientos o la prestacion del
servicio, incumplan con sus obligaciones por cualquier otra causa establecida en el
contrato, se sujetaran al procedimiento de rescisién del contrato, conforme al

procedimiento establecido en el articulo 76 de la Ley, en cuanto no se haya pactado lo
contrario.

En los casos en que en una partida o parte de la misma no sean entregados los bienes o
el servicio y la pena convencional por atraso que proporcionalmente corresponda a la
parte no entregada o prestada, rebase el monto de la pena prevista en el contrato, la
Convocante previa notificacién al proveedor, podra modificar el contrato
correspondiente, cancelando las partidas de que se trate, o parte de las mismas cuando
ello sea posible, aplicando al proveedor por dicha cancelacién una cantidad equivalente
a la pena convencional maxima por atraso que corresponderia en el caso de que los
bienes o servicios hubieran sido entregados o prestados en fecha posterior a la pactada,

siempre y cuando la suma total del monto de las cancelaciones no rebase el diez por
ciento del importe total del contrato.

En el supuesto de que sea rescindido el contrato, no procederd la contabilizacién de la
sancion por cancelacion a que hace referencia el parrafo anterior, toda vez que se debera

hacer efectiva la garantia de cumplimiento de acuerdo a lo establecido en el Articulo 91
del Reglamento.
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XVI. DELAS PRORROGAS AL PROVEEDOR.

Las Areas Requirentes, a través de los administradores de los contratos, podran
autorizar por escrito prérrogas o esperas al proveedor, para el cumplimiento de las
obligaciones establecidas en los pedidos y contratos que, mediante convenios
modificatorios solicitados a la Direcci6n de Adquisiciones, requieran la ampliacién de la
vigencia o de los plazos establecidos en el pedido o contrato de que se trate, y exigiran
al proveedor la presentacién de la modificacién de la garantia de cumplimiento o

garantia otorgada esto, conforme a lo que establece el articulo 69 de la Ley, y se llevara
a cabo el procedimiento de la siguiente manera:

a. El proveedor solicita la prérroga la Area requirente, misma que deberd ser por

escrito y con anticipacion a la fecha de entrega de los bienes, establecida en el
pedido o contrato.

b. El titular del Area Solicitante, manifestara de conformidad o no por escrito,
respecto a la solicitud del proveedor, de conceder las prérrogas adicionales a los
plazos pactados en los contratos para la entrega de bienes o prestacion de
servicios, siempre y cuando, los proveedores justifiquen y demuestren por escrito

las razones que les impidan cumplir con la entrega y/o prestacion d ellos mismos,
en los plazos convenidos originalmente.

C. Encaso de concederse la prorroga, el Area Solicitante, solicitara a la Direccién de

Adquisiciones, que se hagan las modificaciones pertinentes en el contrato o
pedido correspondiente.

d. En conjunto con el administrador del contrato, solicita al proveedor |
modificacion de la garantia en cumplimiento, para que esta cubra la totalidad d
las obligaciones contraidas en el contrato o pedido y sus modificaciones.
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XVIl. DE LOS PROCEDIMIENTOS DE CANCELACION DE UNA LICITACION

PUBLICA, RESCISION ADMINISTRATIVA Y TERMINACION ANTICIPADA
DE LOS CONTRATOS Y PEDIDOS.

1. CANCELACION DE LICITACION PUBLICA.

El titular del Area Solicitante, solicitara a la Secretaria de Finanzas del
municipio de Tepeapulco, Hidalgo, la cancelacion de la Licitacién Pdblica o
de las partidas especificas o conceptos, indicando los motivos Y Sus causas,
conforme a lo establecido en el articulo 87, fraccion IV de la Ley, y las
disposiciones aplicables.

La Secretaria de Finanzas del municipio de Tepeapulco, Hidalgo, a través de
la Direccion de Adquisiciones, determinara la procedencia de la cancelacion,

en caso de que se actualicen los supuestos de la Ley y disposiciones
aplicables.

La Direccion de Adquisiciones, informara a los licitantes la cancelacién de la
licitacion, motivando y fundamentando la determinacién.

2. RESCISION ADMINISTRATIVA.

Conforme a lo establecido en el articulo 76 de la Ley, los convocantes por
conducto del Area Solicitante, a través de la Direccion de Adquisiciones,
rescindiran administrativamente los contratos, en caso de incumplimiento de las
obligaciones a cargo del proveedor.

Si previamente a la conclusién del procedimiento, se hace entrega de los bienes,
arrendamientos o se prestaren los servicios, este quedara sin efecto, previa|| .
aceptacion y verificacion de los convocantes de que contintia vigente la necesidad | - -
de los mismos, aplicando, las penas convencionales por el retraso.

Estos procedimientos administrativos, serdn sin perjuicio de las acciones que

/

judicialmente se hagan valer ante los Tribunales competentes.

El procedimiento de rescision administrativa, se llevara a cabo conforme a lo
siguiente:
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Se iniciara a partir de que al proveedor le sea comunicado por escrito el
incumplimiento en que haya incurrido, para que, en un término de cinco dias

habiles, exponga lo que a su derecho convenga y aporte, las pruebas que
estime pertinentes.

Transcurrido el término, se resolvera considerando los argumentos y
pruebas que hubiere hecho valer.

La determinacion de dar o no, por rescindido el contrato, debera ser
debidamente fundada, motivada y comunicada al proveedor dentro de los

diez dias habiles siguientes al vencimiento del término sefialado en la
fraccion | de dicho articulo.

La rescision debera ser notificada a la Contraloria, dentro de un término de

tres dias habiles, para los efectos que procedan de conformidad a lo
establecido enla Ley.

Los convocantes, bajo su absoluta responsabilidad, podran determinar no
dar por rescindido el contrato, cuando durante el procedimiento advierta
que la rescision del contrato pudiera ocasionar algin dafio o afectacion a
las funciones que tiene encomendadas, mediante dictamen que justifique
que los impactos econdémicos o de operacidon que se ocasionarfan con la
rescision del contrato resultarian mas inconvenientes.

Al no dar por rescindido el contrato, los convocantes estableceran con el proveedor otro
plazo que le permita subsanar el incumplimiento que hubiere motivado el inicio del
procedimiento. El convenio modificatorio que al efecto se celebre deberd atender a las
condiciones previstas en los articulos 70 y 71 de la Ley.

3. TERMINACION ANTICIPADA.

a. Se podran dar por terminados anticipadamente los contratos, cuando

concurran razones de interés general, o por casusas justificadas se extinga la
necesidad de requerir los bienes o servicios contratados, y se demuestre por
parte del Area Solicitante que, de continuar con el cumplimiento de las
obligaciones pactadas, se ocasionaria un dafio o perjuicio al municipio.

Serd motivo de terminacién anticipada de un contrato, cuando se determine la
nulidad total o parcial de los actos que dieron origen al contrato, con motivo
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de una resolucién de inconformidad emitida.

c. Dicha terminacion, se sustentaré en el expediente que debe integrar el area
administradora, precisando las razones o causas justificadas que den origen a
la misma.

d. El area administradora, debera solicitar a la Direccidén de Adquisiciones,
suscriba a través del su Titular, el dictamen de terminacion anticipada.

e. La Direccion de adquisiciones a través del Area Solicitante, con base a la ’

informacion que proporcione, elaborard el documento de terminacion
anticipada y serd quien notifique al proveedor, respecto a la misma.
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XVIii. MODIFICACIONES A LAS POBALINES.

a.

Correspondera a la persona Titular de la Secretaria de Finanzas municipal, previa
consulta por escrito a los Titulares de las Areas Solicitantes, proponer las
modificaciones a las POBALINES. La Secretaria de Finanzas municipal, consolidara
dichas propuestas, y una vez validadas, las sometera a consideracién del CAAS,
para su dictamen en la sesion ordinaria que corresponda.

. Una vez que la procedencia de las modificaciones a las presentes POBALINES sea

dictaminada por el CAAS, la nueva version debera ser sometida a aprobacién por

/

el Presidente Municipal Constitucional de Tepeapulco, para su posterior \-.

publicacion.
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XIX. ANEXOS

ANEXO 1 )
FORMATO DE REQUISICION

Tepeapulco, Hgo a___ del mes de del 2025.
Oficio No: PMT/**/**/2025
Asunto: Solicitud de (compra o arrendamiento) de ***

Presidente Municipal Constitucional
de Tepeapulco, Hidalgo.

Ing. Alfredo Gonzalez Quiroz
Presente.

At’n: Mtra. en A.P.P. Marfa De La Luz Tovar Osorio
Secretaria de Finanzas del Municipio de Tepeapulco

Por medio del presente reciba un cordial saludo, sirva la presente para solicitarle tenga a bien autorizar la
siguiente adquisicion, bajo el siguiente Fondo y Partida:

Partida: (La proporciona el area de Secretarfa de Finanzas). Fondo: (La proporciona el 4rea de Secretaria de Finanzas)
Cantidad Unidad Descripcién
ko sk

(descripcion concisa y especifica del material sin marca)

(Justificacion del uso del material, precisar para qué se ocuparg, dénde, cuando y con qué fin u objetivo).
Sin mas por el momento agradezco su atencion y quedo de Usted.
Atentamente

Director de
Area del area requirente.

*NOTA. En caso de elaborar el oficio de requisicion de manera errénea, en cuanto al monto, fondo,
partida presupuestal o descripcion detallada de los bienes a adquirir, o arrendar el area de la
Secretaria de Finanzas devolver3 el oficio al 4rea requirente sin que se proceda a la compra.
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ANEXO 2
OFICIO DE SUFIAENCIA PRESUPUESTAL

Tepeapuico, Hgo a ___ del mes de del 2025.
Oficio No: PMT/**/**/2025
Asunto: SUFICIENCIA PRESUPUESTARIA.

Director de
Area del area requirente y/o solicitante,
del Municipio de Tepeapulco, Hidalgo.

At’n: L. E. A. Marco Uriel Gonzalez Mendoza
Director de Adquisiciones de Tepeapulco Hidalgo.

Presente.

Me refiero a su oficio de fecha »enel cual solicita a la Presidencia Municipal de Tepeapulco Hidalgo,
autorizar la siguiente adquisicion, bajo el siguiente Fondo y Partida:

Partida: (La proporciona el area de Secretaria de Finanzas). Fondo: (La proporciona el drea de Secretaria de Finanzas)
Cantidad Unidad Descripcién

EETEY ok sk ok

(descripcion concisa y especifica del material sin marca)

Al respecto me permito informarle que derivado de su solicitud, esta area de Finanzas cuenta con un
presupuesto disponible, maximo autorizado bajo los siguientes criterios:

Partida Fondo Presupuesto.
XXXXXX XXXXXX XXXXX

Cabe sefialar que es responsabilidad de area requirente solicitar al CAAS su intervencién para comenzar los
procedimientos adecuados dependiendo del presupuesto otorgado, por lo cual debera tener la justificacién y

Anexo técnico correspondiente para que el CAAS tenga elementos para dictaminar sobre la solvencia técnica
y econémica de cada caso.

Sin mas por el momento, quedo de Usted.

Atentamente

Mtra. en A.P.P. Maria De La Luz Tovar Osorio
Secretaria de Finanzas del Municipio de Tepeapulco
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ANEXO3
FORMATO DE INVESTIGACION DE MERCADO

Tepeapuico, Hgoa ___ del mes de del 2025.
Oficio No: PMT/**/**/2025
Asunto: PETICION DE OFERTAS

Estimado Participante:

Nombre: S.AdeC.V.

Domicilio: ,CD.
Correo: _______@____.com.

Presente

El' municipio de Tepeapulco, Hidalgo, requiere para sus actividades del suministro, arrendamiento y/0
prestacion de servicios, mismas que se encuentran reguladas por la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y

Servicios del estado de Hidalgo y su Reglamento, obtener informacién para contratar bajo las mejores
condiciones disponibles para él.

En este sentido y en términos de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios para el estado de
Hidalgo, articulo cuarto fraccién Xlil y demés relativos aplicables y para garantizar las condiciones que
imperan respecto del bien, arrendamiento o servicio objeto de la contratacion, a efecto de buscar las mejores
condiciones para el Municipio, su representada ha sido identificada como un posible proveedor y con base en
ello, nos permitimos solicitar su valioso apoyo a efecto de proporcionarnos una cotizacién de
, Cuyas caracteristicas se encuentran descritas en el documento anexo.

Dicha cotizacién se requiere que la remita en documento de la empresa, debidamente firmada por persona
facultada, dirigida al titular del area requirente que suscribe este instrumento, debiendo remitirla en primera
instancia via correo electrénico a las direcciones: , Y posteriormente en version
original a la direccidn: Plaza constitucién nimero 8, Colonia Centro C.P. 43970, Tepeapulco, Hidalgo.

Mucho agradeceré que en su respuesta se incluya: Lugar y fecha de cotizacién y vigencia de la misma (no
menor a 30 dias).

La fecha limite para presentar su propuesta es el dia:

NOTA: Vencido el plazo de recepcién de cotizaciones, el Municipio definira el procedimiento a seguir para la

contratacion, el cual puede ser: LICITACION PUBLICA, INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS y/0
ADJUDICACION DIRECTA.

LIC. XXXXXXXXXXXXXXX
TITULAR DEL AREA REQUIRENTE.

“Este documento no genera obligacion alguna para el Municipio”.
(Para efectos de control interno, en el caso de no recibir respuesta o manifestar un inconveniente o
imposibilidad, se procedera a hacer la anotacion respectiva en nuestros registros, circunstancias que deberan
ser consideradas al momento de definir el tipo de procedimiento de contratacién).
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PARA FORMULAR SU COTIZACION, SE DEBERA CONSIDERAR LOS SIGUIENTES ASPECTOS:

1.- Los datos de los bienes, arrendamientos o servicios a cotizar mismos que se especifican en el anexo de la
solicitud de cotizacién.

2.- Condiciones de entrega:

La entrega de los bienes/servicios requeridos debera realizarse a través de la entrega de los informes
mensuales de los servicios que se le encomienden por conducto de la gerencia de recursos humanos y la
aprobacion de los mismos por parte de su titular.

La entrega serd en: (entrega por definir)

3.- Considerar en su cotizacién que el pago es a los 15 dias habiles posteriores, contados a partir de la fecha
en que se haga contar la recepcién de los bienes o servicios y de la factura correspondiente.

4.- El porcentaje del anticipo. (No aplica)

5.- El porcentaje de garantfa de cumplimiento. (en su caso)

6.-Penas convencionales por atraso en la entrega de bienes y/o servicios sera del 20% de los servicios no
entregados oportunamente mas, 2% diario, del importe total del contrato por cada dia de atraso.

7 .- Especificar el Origen de los bienes (nacional o pais de importacién)

8.- Cotizar en moneda Nacional.

9.- En caso de que el proceso de fabricacion de los bienes requeridos sea superior a 30 dias, sefale el tiempo
que corresponderia a su produccion.

10.- En su caso, especificar si el costo incluye:

Instalacion,

Capacitacion,

Puesta en marcha,

u otro.

11.- Otras garantias que se debe considerar, indicar el o los tipos de garantia, o de responsabilidad civil
sefialando su vigencia.
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ANEXO 4
FORMATO DE PEDIDO

FECHA DE ELABORACION NUMERO DE PEDIDO

PEDIDO DE ADQUISICION DE BIENES O SERVICIOS MUNICIPIO DE

TEPEAPULCO, HIDALGO

DATOS GENERALES DEL PROVEEDOR/PRESTADOR DE SERVICIOS
NOMBRE, DENOMINACION O RAZON SOCIAL

REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACION NACIONALIDAD

DOMICILIO FISCAL (CALLE, NUMERO, COLONIA, CODIGO POSTAL, LOCALIDAD, MUNICIPIO Y ENTIDAD FEDERATIVA

NOMBRE DEL REPRESENTANTE
LEGAL/APODERADO/PERSONA FISICA DOCUMENTO QUE ACREDITA IDENTIDAD

INSTRUMENTO CON LA QUE ACREDITA SU PERSONALIDAD

EN CASO DE SER PERSONA FISICA INE / PASAPORTE NUMERO
INSTRUMENTO NUMERO NOTARIO/CORREDOR
FECHA INSCRIPCION

REGISTRO DE PADRON DE PROVEEDORES

NUMERQ FECHA

DATOS GENERALES DE LA ADQUISICION

GIRO COMERCIAL SUBGIRO

AREA REQUIRENTE Y ADMINISTRADORA DEL PEDIDO

NUMERQ DE OFICIO Y ASUNTO

OBJETO DEL PEDIDO

MONTO DEL PEDIDO

IMPORTE (NUMEROQ Y LETRA) MONTO TOTAL CON 1.V.A (NUMERQ Y LETRA):

NUMERO DE CUENTA CLABE INTERBANCARIA NOMBRE DEL BANCO
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DECLARACIONES

I.- DE “EL MUNICIPIO”:

1.1. Que, “EL MUNICIPIO” es una Institucién con personalidad juridica, patrimonio propio, y territorio determinado, dotado de facultades para atender las
necesidades de su ncleo de pablacién, para lo cual manejara su patrimonio conforme a las leyes en la materia, de acuerdo con lo establecido por los

articulos 115 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 23 y 115 de la Constitucién Politica del Estado de Hidalgo y 10 de la Ley
Orgénica Municipal para el Estado de Hidalgo.

1.2. Que, el ING. ALFREDO GONZALEZ QUIROZ Presidente Municipal Constitucional de Tepeapulco, Hidalgo, calidad que acredita con la Constancia de
Mayorfa expedida por el Instituto Estatal Electoral de Hidalgo, en fecha 06 de Junio de 2024, cuenta con las facultades necesarias para obligarse en los
términos del presente acto juridico, de conformidad con los articulos 143 de la Constitucién Politica del Estado de Hidalgo, 56 fraccién i, inciso T), 60
fraccién linciso FF) Y 63 de la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo.

1.3. Que, la LIC. LIZETH YAZMIN ACOSTA LOPEZ, en su caracter de Sindico Juridico Municipal de Tepeapulco, Hidalgo, y con fundamento en lo establecido
por el articulo 67, fraccién I, Il de la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgoy articulo 35 del Bando Municipal, suscribe el presente instrumento

en cardcter de representante legal del municipio, y encargado de vigilar todos los actos, convenios y contratos que regulen las actividades de todas las
encomiendas municipales.

1.4. Que, de conformidad con el articulo 35 del Reglamento Interior, asiste a la celebracién del presente instrumento el Secretario General Municipal,
ING. JESUS MARIO LIBERATO TELLEZ, en calidad de Auxiliar del Titular de la Presidencia Municipal.

:5: Que, con fundamento en el articulo del Reglamento Interior de la Administracion Publica del Municipio de Tepeapulco, Hidalgo (en adelante
el Reglamento), publicado en el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo, el 08 de abril del 2024, y de conformidad con el nombramiento expedido por el
Presidente Municipal de Tepeapulco, Hidalgo, suscribe el presente pedido el Titular del Area Requirente y Administrador del Pedido,
servidor piblico responsable de supervisar la adquisicién, y dar seguimiento al cumplimiento de las obligaciones que

deriven del mismo.

1.6. Que, cuenta con los recursos suficientes para cubrir el importe del presente pedido segdn el presupuesto de egresos para el EJERCICIO 2025, dando
cumplimiento a lo establecido en la Ley y su Reglamento.

I.7. Que, para el cumplimiento de los objetivos municipales, se requiere del pedido, cuyos alcances y especificaciones se precisan en el objeto de este
instrumento.

1.8. Que, es de su interés suscribir el presente pedido con “EL PROVEEDOR/PRESTADOR DE SERVICIOS”, envirtud de las necesidades de atencién inmediata
de “EL MUNICIPIO”.

1:10: Que, se encuentra debidamente registrado ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Pdblico, bajo la Clave del Registro Federal de Contribuyentes
(RFC) niimero MTE850101UW0.

L.11. Que, para efectos del presente pedido sefiala como domicilio, el ubicado en Plaza Constitucién Nimero 8, C.P. 43970, en el Municipio de
Tepeapulco, Estado de Hidalgo, TEL. 791 913 3929,

Il.- DE “EL PROVEEDOR/PRESTADOR DE SERVICIOS”:

I.1. Que, estd debidamente constituido conforme a las leyes de los Estados Unidos Mexicanos, y cuenta con personalidad jurfdica para obligarse.
1.2. Que, quien suscribe el presente pedido, tiene facultades para celebrarlo, y que estas no le han sido revocadas ni limitadas de manera alguna.
11.3. Que, entre otras actividades, se dedica a la venta materia de este instrumento, para cuyo efecto, cuenta con los recursos financieros, técnicos,
humanos y materiales suficientes.

I.4. Que, para el objeto del presente pedido, conoce plenamente las disposiciones aplicables enla Ley, su Reglamento y deméds ordenamientos en materia.
I.5. Que, sefiala como domicilio para todos los efectos del presente instrumento, el mencionado en el anverso del presente instrumento.
IL6. Que, manifiesta bajo protesta de decir verdad, que no se encuentra en ninguno de los supuestos previstos por el articulo 77 de la Ley, y que no tiene
limitante alguna conforme a la legislacién mexicana que lo imposibilite a obligarse en términos de este instrumento.

I.7. Que, bajo protesta de decir verdad, manifiesta estar al corriente en los pagos que se derivan de sus obligaciones fiscales, en especifico de las previstas
en el articulo 32-D del Cédigo Fiscal de la Federacian vigente.

I1.8. Que, en el supuesto de ser prestador del servicio de transporte de personas, declara bajo protesta de decir verdad, que cuenta con seguro de
responsabilidad civil, en caso de accidente o cualquier tipo de percance automovilistico.

Ill. DE “LAS PARTES”:

lll.1. Que, es su voluntad celebrar el presente instrumento, de conformidad con lo dispuesto en las Politicas, Bases y Lineamientos en materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Municipio de Tepeapulco Hidalgo, mismas que fueron aprobadas por el Comité de Adquisiciones,
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Arrendamientos y Servicios del Municipio de Tepeapulco Hidalgo, en sesién extraordinaria de fecha 31 de enero del 2025; con fundamento a lo establecido
en el articulo 9 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del Estado de Hidalgo, y el articulo 5 de su Reglamento; sin que
existan, en forma alguna vicios del consentimiento que lo puedan invalidar en todo o en parte.

I11.2. Que, conocen el contenido y alcance de cada uno de los anexos que forman parte del presente pedido, obligéndose a cumplirlos cabalmente en cada
uno de sus términos.

Expuesto lo anterior, "LAS PARTES" convienen sujetarse a las siguientes:

CLAUSULAS

PRIMERA. OBJETO DEL PEDIDO.
"EL PROVEEDOR/PRESTADOR DE SERVICIOS" se sujeta a los elementos del presente instrumento, las cldusulas pactadas y anexos del mismo.

SEGUNDA. DESCRIPCION DE LA ADQUISICION.

Las especificaciones, modelos, marcas, y cantidades de los servicios que se adquieren, estan contenidos en el ANEXO UNO de este instrumento, y los que

expresamente derivan de este, teniendo a cargo de "EL PROVEEDOR/PRESTADOR DE SERVICIOS", el costo de la transportacion, y las maniobras de carga
y descarga.

TERCERA. FORMA DE PAGO.
El pago se efectuara dentro de los quince dias posteriores a la facturacién, y a entera satisfaccion de “EL MUNICIPIO”, mediante transferencia electrénica
a la cuenta bancaria de “EL PROVEEDOR/PRESTADOR DE SERVICIOS”, quien previamente deberd presentar de forma impresa y/o en digital los

comprobantes fiscales digitales por internet (CFDI) los primeros 15 dias del mes, cuyos archivos electrénicos PDF y XML deberan ser enviados a los correos
electrénicos que se indiguen.

Para el caso de la factura electrénica el CFDI en formato PDF, asi como el archivo electrénico XML correspondiente, se deberd enviar a la siguiente
direccién de correo electrdnico: comprastepeapulco27@gmail.com

“EL MUNICIPIO” efectuara el pago total de la adquisicion, por conducto de la Secretaria de Finanzas, previo envio de la factura de parte de
“EL PROVEEDOR/PRESTADOR DE SERVICIOS” los precios permaneceran fijos y no habra escalatoria alguna. Asi mismo, no se generar3 intereses o recargo
alguno por su diferimiento.

Para que se realice el pago, “EL PROVEEDOR/PRESTADOR DE SERVICIOS” debera acreditar el cumplimiento de los compromisos descrito en el ANEXO
UNO de este instrumento.

"EL PROVEEDOR/PRESTADOR DE SERVICIOS" se obliga a reintegrar a la Secretaria De Finanzas del Municipio de Tepeapulco, las cantidades que "EL
MUNICIPIO" le hubiera entregado en exceso por error, con motivo del presente instrumento.

CUARTA: ANTICIPO.

En caso de que "EL PROVEEDOR/PRESTADOR DE SERVICIOS", réciba alglin anticipo con motivo del presente instrumento, debera presentar de forma
simultdnea garantia a través de fianza, cheque certificado o cheque en caja, esto determinado previamente al presente instrumento, y dicha garantia serd
cancelada cuando "EL PROVEEDOR/PRESTADOR DE SERVICIOS" haya amortizado el importe total del mismo.

QUINTA: VIGENCIA.
La vigencia del presente instrumento corrers del

SEXTA: GARANTIA.

“EL PROVEEDOR/PRESTADOR DE SERVICIOS” a fin de garantizar el cumplimiento de las obligaciones derivadas del presente instrumento juridico y para
responder de los defectos, vicios ocultos, asi como de cualquier otra responsabilidad, se obliga a garantizar en términos del articulo 66 fraccién lll de la
Ley y bajo las condiciones establecidas en el articulo 82 de su Reglamento, mediante fianza expedida por una Institucién Afianzadora Mexicana, en
términos de la Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas, en favor del Municipio de Tepeapulco, Hidalgo, a través de la Secretaria de Finanzas, por un
importe equivalente a un 10 % (diez por ciento) del monto total adjudicado antes de I.V.A., a mds tardar dentro de los 10 (diez) dias naturales siguientes
a la firma del presente instrumento juridico, salvo que la prestacion de los servicios se realice dentro del citado plazo.

SEPTIMA: PENAS CONVENCIONALES.
El atraso de “EL PROVEEDOR/PRESTADOR DE SERVICIOS” de la fecha pactada, asi como el incumplimiento de cualquiera de las obligaciones, establecida
en el anverso de este instrumento, serd sancionado con una pena convencional, hasta por el importe de la garantia indicada en la cldusula sexta del

presente instrumento, pudiendo exigir de igual manera a “EL PROVEEDOR/PRESTADOR DE SERVICIOS” el cumplimiento del mismo, y a pagar los dafios y
perjuicios ocasionados a “EL MUNICIPIO”.

Leido que fue por “las partes” que intervienen en el presente instrumento juridico, y enteradas de su alcance legal, se firma al calce en original y copias,
otorgando su consentimiento para cumplirlo, y lo suscriben en 3 tantos, en este municipio de Tepeapulco Hidalgo en fecha del (dia) (mes)
(afio)
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POR

POR
“EL MUNICIPIO”

“EL PROVEEDOR / PRESTADOR DE SERVICIOS”

ING. ALFREDO GONZALEZ QUIROZ XXXKXXXXXXXXXXKXXX
PRESIDENTE MUNICIPAL
~— TEPEAPULCO, HIDALGO

SECRETARIO GENERAL MUNICIPAL

ING. JESUS MARIO LIBERATO TELLEZ

TITULAR DE LA
SECRETARIA DE FINANZAS MUNICIPAL

MTRA. EN A.P.P. MARIA DE LA LUZ TOVAR OSORIO

SINDICO JURIDICO MUNICIPAL

LIC. LIZETH YAZMIN ACOSTA LOPEZ

TITULAR DEL AREA REQUIRENTE

LIC. __ XXXXXXXXXXXXXXXXXXX

TITULAR DE LA COORDINACION JURIDICA

LIC. GUSTAVO JOAQUIN MELLADO MADRID /
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ESPECIFICACIONES DEL PEDIDO DE ADQUISICION
BIENES O SERVICIOS DEL MUNICIPIO DE TEPEAPULCO, HIDALGO

NUMERO DESCRIPCION UNIDAD DE CANTIDAD | PRECIO UNITARIO SUBTOTAL
DE MEDIDA
PARTIDA

REVISADO

DOCUMENTO REALIZADO

FECHA 31 d4 ener del 2025
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