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ESTADO DE CHIAPAS

REGLAMENTO INTERIOR DEL SISTEMA DE REQUISICIONES DE
MATERIALES Y SERVICIOS PUBLICOS

MUNICIPIO DE OCOSINGO, CHIAPAS

Lic. Jesus Alberto Oropeza Néjera, Presidente Municipal Constitucional del
Ayuntamiento de Ocosingo, Chiapas; con las facultades que me confiere el
Articulo 115 de la Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Articulo
82 de la Constitucion Politica del Estado libre y soberano de Chiapas; Articulo 45,
Transitorio Articulo Cuarto y Articulo 213, de la Ley de Desarrollo Constitucional en
Materia de Gobierno y Administracidon Municipal del Estado de Chiapas; en
cumplimiento al acuerdo de cabildo tomado por el Honorable Ayuntamiento de
Ocosingo, Chiapas en sesion extraordinaria celebrada el dia 10 del mes de
Noviembre del afio 2020 segun acta niumero 29/2020, punto numero tres del orden
del dia; a sus habitantes hace saber;

Que el Honorable Ayuntamiento de Ocosingo, Chiapas; en el uso de las
facultades que le concede el articulo 45 fraccion Il de la Ley de Desarrollo
Constitucional en Materia de Gobierno y Administracion Municipal del Estado de
Chiapas y;

CONSIDERANDO

Que en funciony concordancia al Articulo 115 Fraccion Il de nuestra carta magna,
la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, todos los Municipios
poseen facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes y normativa en materia
Municipal que deberan expedir las legislaturas de los Estados, los reglamentos
de observancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones, que organicen la
Administracién Pablica Municipal, regulen las materias, procedimientos, acciones,

actividades, funciones y servicios publicos de su competencia.
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Que la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, al reconocer y
garantizar los derechos y obligaciones de los pueblos y comunidades a su libre
determinacién, administracion y autonomia, respetando la libertad de los
gobernados, dentro del ambito territorial de nuestro Municipio de Ocosingo,
Chiapas; y observando los lineamientos contenidos en la leyes que establecen las
bases normativas para la expedicion de los reglamentos en los Municipios del
Estado de Chiapas; es por ello de la importancia para la creacion de los
instrumentos juridicos Municipales, sean conforme a las necesidades y realidades
sociales, en el contexto de nuestro Municipio de Ocosingo, Chiapas; procurando
en todo momento su bienestar, tranquilidad, legalidad, seguridad, unidad y
desarrollo; asi como el respeto y conservacidon a nuestras culturas, usos y
costumbres, tradiciones del Municipio de Ocosingo Chiapas, en este sentido y ante
la situacion actual en los &mbitos socioecondémicos y demograficos del Municipio
de Ocosingo, Chiapas; asi como las necesidades y areas de oportunidad que ha
expresado la ciudadania en general, en torno a los diferentes aspectos de la vida
Municipal que inciden directamente en el crecimiento y desarrollo de sus
actividades, se plasman en este Reglamento, los lineamientos necesarios, para un
correcto y eficiente y eficaz desempefio de la Administracién Pablica Municipal.

Por lo tanto el desarrollo de las funciones administrativas, exige dinamismo,
eficiencia, oportunidad y eficacia tanto en la generacion y administracion de
informacion en el destino que se le para que con su uso eficiente de estos, se
logre alcanzar las metas y compromisos programados, buscando siempre el
acceso a la informacién de la vida de todos los habitantes del Municipio de

Ocosingo, Chiapas.

De acuerdo a la actual estructura organizacional municipal la oficialia mayor del
municipio, esta para dar cumplimiento a las atribuciones y evitar duplicidad en sus
diferentes areas, toda vez de la complejidad de las actividades de registro y control
de la informacion que se genera en las areas requiere un adecuado tratamiento, la
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elaboracion de requisiciones de compras de materiales y servicios administrativos
del Municipio de Ocosingo, Chiapas.

En ese sentido se requiere de la atencién y cuidado del manejo de las requisiciones
de las areas por lo que resulta necesario contar con un ordenamiento legal que
determine las facultades que competen al titular del areas que la conformen, con
el afan de evitar que se cometan errores en perjuicio del gobierno, lo fundamental
de la oficina de oficialia mayor es el control de las requisiciones personalizada o
documentada, el titular de apoyos materiales debe garantizar el correcto ejercicio
de las funciones y aplicacion de las disposiciones legales para el correcto
desempeiio.

Por todas y cada una de las consideraciones antes citadas, el H. Ayuntamiento de
Ocosingo, Chiapas, ha tenido a bien expedir el siguiente:

REGLAMENTO INTERIOR DEL SISTEMA DE REQUISICIONES DE
MATERIALES Y SERVICIOS PUBLICOS
MUNICIPIO DE OCOSINGO, CHIAPAS

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO UNICO
DISPOSICIONES COMUNES EN MATERIA DE REQUISICIONES PARA
REQUISICIONES DE LOS SERVICIOS PUBLICOS Y MATERIALES

Articulo 1.- El presente Reglamento es de aplicacion obligatoria para todas las
areas de la administracion del H. Ayuntamiento del Municipio de Ocosingo,
Chiapas, tiene por objeto establecer las reglas especificas para la aplicacion del

proceso de requisiciones para los servicios publicos y materiales, asi como la
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integracion y funcionamiento del Subcomités de requisiciones o similar del

Municipio de Ocosingo, Chiapas.
El presente reglamento se divide en tres titulos:
I. El titulo primero establece las disposiciones comunes en materia de

Requisicion y el proceso de Requisiciones;

. El titulo segundo regula lo concerniente a los temas de Requisicion de los

servicios publicos y materiales;

[l. El titulo tercero regula las requisiciones.
Articulo 2.- Son autoridades competentes para la aplicacion e interpretacion de
este reglamento, las siguientes:

I. EI H. Ayuntamiento, integrado por el Presidente Municipal, Sindico y

Regidores

. El titular de la Presidencia Municipal;

. El titular de la Oficialia Mayor;

IV. El titular de la Contraloria Municipal;

V. El Subcomités de Requisiciones y Servicios del Municipio de Ocosingo,
Chiapas;

Articulo 3.- Ademas de las definiciones contenidas, para los efectos de este

Reglamento se entendera por:
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|. Area requirente: A las areas de la administracién publica del H.
Ayuntamiento de Ocosingo, realicen los requerimientos para la contratacion

de requisiciones, adquisiciones y servicios;

Il. Area técnica: Aquella que elabore o valide las especificaciones técnicas
gue Deberan incluirse en el procedimiento de requisicion para la adquisicion
respectiva;

[ll. Ayuntamiento: Al H. Ayuntamiento del Municipio de Ocosingo, Chiapas;

IV. Subcomités: El Subcomités de requisiciones para las requisiciones, de
los servicios municipales;

V. Contraloria: A la Contraloria del H. Ayuntamiento del Municipio de

Ocosingo, como organo interno de control;

VI. Areas: Las unidades administrativas municipal que conforman la
administracion publica;

VIl. Area Recursos Materiales: El area recursos materiales del H.
Ayuntamiento del Municipio de Ocosingo;

VIII. Estudio de Mercado: Técnica usada para identificar las caracteristicas
del mercado de bienes y servicios especificos a requisita para contratar a
fin de proveer al area requirente de informacién util para planear la
adquisicion y arrendamiento de bienes o la prestacion de servicios, tales
como costos y caracteristicas de los bienes o servicios;

IX. Municipio: Al Municipio de Ocosingo;
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X. Oficialia Mayor: La Oficialia Mayor del H. Ayuntamiento del Municipio de
Ocosingo;

XI. Operaciones: A los procedimientos de requisiciones para las
requisiciones de los servicios publicos y materiales.

XIl. Plan: Plan de Austeridad para el Municipio de Ocosingo;

XIll. Presidente Municipal: Al titular de la Presidencia Municipal del H.
Ayuntamiento de Ocosingo;

XIV. Programa: Al programa anual de requisiciones para adquisiones y los
servicios del H. Ayuntamiento del Municipio de Ocosingo;

XV. Reglamento: El presente Reglamento de Requisiciones, para
adquisiciones del Municipio de Ocosingo;

XVI. Sistema: Al Sistema de requisiciones de materiales y servicios
publicos, donde se realizan operaciones en materia de requisiciones,
adquisiciones de los servicios, entre los que destacan el padron de
proveedores;

XVII. SubSubcomités: Al SubSubcomités de Obra Publica;

XVIIIl. Tesoreria: A la Tesoreria del H. Ayuntamiento del Municipio de
Ocosingo;

Articulo 4.- Son facultades y atribuciones del titular de la Oficialia Mayor en
materia de requisiciones para las adquisiciones de los servicios publicos vy
materiales, las siguientes:
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I. Interpretar, para efectos administrativos, el reglamento de requisiciones
para las adquisiciones de los servicios publicos y materiales, en cuanto al
ambito municipal se refiere;

[I. Emitir el programa;

[ll. Suscribir las requisiciones para las adquisiciones de los servicios
publicos y materiales en nombre y representacion del H. Ayuntamiento de
Ocosingo con las personas fisicas 0 morales que resulten factibles para

presupuestar.

IV. Formular convocatorias para las requisiciones y adquisiciones de los
servicios publicos y materiales de las licitaciones publicas y sus
modificaciones;

V. Emitir las evaluaciones de las propuestas recibidas de las requisiciones;

VI. Descalificar a los participantes en los procedimientos de cuando asi
proceda;

VII. Solicitar al Subcomités su participacion en los procesos de adjudicacion
las operaciones cuando el monto de la operacién sea mayor con los

establecidos por Ley;

VIII. Informar al Subcomités respecto de la celebracion de las operaciones
menores a 100 Unidades de Medida y Actualizacion;

IX. Presidir los actos de junta de aclaraciones, presentacion y apertura de
propuestas y el acto de fallo contemplados en la Ley y la Ley de Obras;

X. Determinar el caracter y modalidad de las requisiciones;

OCOSINGO, CHIAPAS. C.P. 29950 S

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO CENTRO, .
TEL. 01 (919)67 300 15 FAX. 01 (9196731174 4&



T

Mostes hactends Ratarta H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE w

Oa%mg OCOSINGO, CHIAPAS.

2018-2021

H. Ayuntamiento Munldpal v

ESTADO DE CHIAPAS

XI. Autorizar, previamente el inicio del procedimiento, sobre la procedencia
de no solicitar requisiciones para las adquisiciones de los servicios publicos

y materiales;

XVIII. Las demas que establezcan el reglamento.

TITULO SEGUNDO
DE LAS REQUISICIONES, ADQUISICIONES Y SERVICIOS

CAPITULO |
PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

Articulo 5.- En la planeacién, programacion y presupuestacion de las
requisiciones, adquisiciones y servicios, ademas de ajustarse a lo dispuesto en los
articulos 15y 16 de la Ley, se debera observar lo siguiente:

I. Durante la primera quincena del mes de septiembre de cada ejercicio
presupuestal, recursos materiales remitira mediante oficio a las areas dara
a conocer las necesidades de bienes y/o servicios de cada una de las areas,
solicitando a los responsables que remitan la informacion via correo
electrénico a dicha Direccion a mas tardar la segunda quincena del mes de
octubre del ejercicio fiscal que corresponda.

Il. El &rea de recursos materiales, una vez que haya recibido la informacion
sefialada en la fraccion anterior, elaborara el proyecto del programa
estimado para el siguiente ejercicio, para ser validado por la Oficialia Mayor
a mas tardar el 30 de Noviembre de cada afio;

[ll. La Oficialia Mayor junto con el area de recursos materiales, incluira en el
orden del dia de la préxima sesion del Subcomités el referido proyecto del
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programa para su aprobacion por los miembros de este. Una vez aprobado,
se formulard documento de autorizacion para firma de la Oficialia Mayor.

IV. El programa aprobado también debera remitirse al area de transparencia
para su publicacién en la pagina electrénica del Ayuntamiento, a mas tardar
el 31 de enero de cada afio;

V. El programa debera ser actualizado a mas tardar el 31 de marzo del
ejercicio fiscal de que se trate;

VI. El programa sera de caracter informativo y no implicara compromiso
alguno de Adquisicion;

Articulo 6.- La Oficialia Mayor, previo informe al Subcomités, podran adicionar,
modificar, suspender o cancelar alguna de las requisiciones, adquisiciones o
contratacion de servicios programados sefialando las causas para dicha
modificacion.

Articulo 7.- En la elaboracién del programa la Oficialia Mayor debera realizar una
estimacion de requisiciones para las adquisiciones o contratacion de servicios que
CAPITULO Il
DEL TRAMITE PARA LA REQUISICION DE COMPRA O SERVICIO
Articulo 8.- Las requisiciones que realice el Ayuntamiento inician con la requisiciéon
que el area requirente elabore en sistema y concluye con el pago correspondiente

realizado por la Tesoreria.

Articulo 9.- La requisicion debe contener lo siguiente:
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l. La denominacién, de conformidad con la reglamentacién aplicable,

del area requirente;

Il. La descripcion detallada, cantidad y unidad de medida de cada uno de
los bienes o servicios solicitados, indicando en su caso, de manera particular
la marca y los requerimientos de cardcter técnico y demas circunstancias
pertinentes;

lll. La partida presupuestal correspondiente para verificar la disponibilidad
del presupuesto, de acuerdo con los formatos establecidos con tal proposito;

IV. Los tiempos de entrega requeridos del bien o servicio;

V. La firma y nombre del titular del area requirente.

Cuando por cualquier causa falle o no pueda utilizarse el sistema de requisiciones
la presentacion de la requisicion se realizara por escrito a la Oficialia Mayor.

Adicionalmente, de requerirse bienes o servicios de marca determinada, se debera
remitir por escrito debidamente justificado y firmado por el titular del area

requirente.

Articulo 10.- Para los procedimientos de requisiciones mayores a diez mil pesos,
el area requirente deberé presentar un estudio de mercado relativo del bien o
servicio solicitado.

Dicho estudio consistira en integrar informacioén relativa a costos y caracteristicas

de los bienes o servicios, obtenidas de alguna de las siguientes fuentes:

l. La que se encuentre disponible en el area de recursos materiales de
acuerdo con bienes o servicios anteriormente contratados;

OCOSINGO, CHIAPAS. C.P. 29950 ¢
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Il. De organismos especializados, camaras, asociaciones o0 agrupaciones
industriales, comerciales o de servicios, o bien, de fabricantes,
proveedores, distribuidores o0 comercializadores del ramo
correspondiente;

II. A través de paginas de Internet, por via telefénica o por algin otro medio,
siempre y cuando se lleve un registro de los medios y de la informacion

gue permita su verificacion.

Articulo 11.- Para los procedimientos de requisiciones para las adquisiciones de
los servicios publicos y materiales que represente un gasto superior, el titular del
area requirente debera presentar un oficio de excepcién, segun las circunstancias

gue concurran en cada caso.

Ademas de lo anterior, el oficio debera contener como minimo la informacién que
se indica a continuacion en el orden siguiente:

|. Descripcion de los bienes o servicios objeto del procedimiento de la
adquisicién, las especificaciones o datos técnicos de los mismos, asi como
la demas informacidn considerada conveniente por el area requirente, para
explicar el objeto y alcance de la adquisicion.

Il. Plazos y condiciones de entrega de los bienes o de prestacién de los

servicios.

lll. El resultado de la investigacion de mercado, que soporte el
procedimiento de adquisicién propuesto.

IV. El procedimiento de adquisicion propuesto, fundando el supuesto de

excepcion que resulte procedente la compara y se requiera a cuando menos
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tres personas o la adjudicacion directa y motivando la propuesta mediante
la descripcion de manera clara de las razones en que ésta se sustente.

V. El monto estimado de la requisicidbn contratacion y forma de pago
propuesta.

Dicho oficio debera ser dirigido a la Oficialia Mayor, quien aprobara el
requerimiento.

Articulo 12.- Para la requisicién de servicios por concepto de gastos del orden
social, congresos, convenciones, exposiciones, seminarios, espectaculos
culturales, asesorias, estudios e investigaciones, se requerird contar con la
autorizacion expresa de la Oficialia Mayor.

Articulo 13.- El area requirente, para sus requisiciones debera:
I. Planear y estudiar que las requisiciones sean de acuerdo con una
necesidad real y conforme a su presupuesto.

Il. Ajustarse a las bases que establezca la Oficialia Mayor y el Subcomités,
para perfeccionar los sistemas y procedimientos de requisiciones, y

[ll. Verificar que se encuentren registrados los bienes adquiridos en el
inventario correspondiente.

Articulo 14.- Las requisiciones deberan gestionarse por el area requirente
mediante el Sistema de requisiciones de materiales y servicios publicos.

Para efectos de la debida utilizacién del sistema, cada titular del area requirente,
deberd nombrar por oficio dirigido a la Oficialia Mayor a un administrador de
requisiciones de entre el personal a su cargo.
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Dicho administrador de requisiciones debera estar familiarizado con el proceso de
Compras y el sistema, debiendo asistir, por tanto, junto con el titular del area
requirente, a las capacitaciones convocadas por la Oficialia Mayor respecto a

dichos procesos.

El atraso en la prestacion de servicios por la falta del suministro de bienes o
servicios derivados de la inadecuada o deficiente utilizacion del sistema por parte
del administrador de requisiciones y/o el titular del area requirente, sera

responsabilidad de estos.

Articulo 15.- El administrador de requisiciones, sera el encargado de capturar la
Informacion requerida por el sistema para el inicio del proceso de compra, por

tanto, estara a cargo de las siguientes acciones dentro del proceso:

I. Debera cerciorarse que la partida que se utilizar4 tenga suficiencia

presupuestal,

Il. Revisar los catalogos correspondientes para efectos de utilizar la partida
presupuestal y concepto correctos;

[ll. Plasmard la descripcion completa del producto y/o servicio a solicitar;

La utilizacion de una partida incorrecta sera motivo para que la Oficialia Mayor
rechace la solicitud, por lo que el atraso en la atencion de la compra o servicio
solicitado ser& responsabilidad del administrador de requisiciones y el titular del

area requirente.

Articulo 16.- Una vez que el administrador de requisiciones concluya su proceso,
el titular del &rea requirente supervisara gue los bienes o servicios solicitados sean
necesarias para sus funciones y se hubiese solicitado correctamente; hecho lo
anterior, procedera a validar la requisicion.
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Articulo 17.- En las requisiciones menores, el personal de la direccidén de recursos
materiales podr& solicitar las cotizaciones a los proveedores mediante el sistema
0 bien en medios impresos y electrénicos, una vez que la requisicion ha sido
validada por el titular del area requirente.

Articulo 18.- La Tesoreria Municipal sera el encargado de otorgar la autorizacion
presupuestal siempre que se cumplan los siguientes requisitos en la requisicion de
compra:

I. La partida presupuestal tenga suficiencia.

Il. Los productos estén cargados a la partida presupuestal correcta

[1l. No mezclen diferentes fuentes de financiamiento en una requisicion.

Articulo 19.- Una vez aprobada la requisicion para la adquisicidon o contratacion
del bien o servicio, se imprimira la orden de compra y/o servicios y se entregara al
proveedor asignado para el suministro del bien o servicio.

En el caso de bienes, una vez suministrados, debera cerciorarse que sean
suministrados de acuerdo con las caracteristicas solicitadas por el area requirente
procediendo a realizar las entradas y salidas respectivas en el sistema.

Tratandose de bienes muebles, el personal de control patrimonial o similar, debera
asignar el numero de inventario correspondiente y registrarlo en el inventario
municipal para posteriormente elaborar el resguardo del bien.

Articulo 20.- ElI &rea de recursos materiales sera la encargada de recibir el
documento fiscal comprobatorio del gasto, debiendo imprimir el proceso de compra
registrado previamente en el sistema y recabar la firma de los titulares de area
requirentes para gestionar ante la Tesoreria Municipal.
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Articulo 21.- La Contraloria Municipal revisara y supervisara el proceso del tramite
para la adquisicion o servicio, con la finalidad de que el mismo cumpla con las
disposiciones contenidas en el Reglamento, la Ley, y los ordenamientos en materia

de contabilidad y presupuestacion.

Articulo 22.- La Oficialia Mayor, solo suministrara los bienes o servicios en los
términos solicitados por el area requirente; por lo que la calidad, cantidad, y
caracteristicas cualitativas del bien o servicio sera responsabilidad directa del

titular del area requirente.

En todo caso, el area requirente sera la responsable de verificar el cumplimiento
del contrato, por lo que los vicios ocultos, fallas, desperfectos o defectos del bien
o servicio deberan hacerlos del conocimiento de la Oficialia Mayor para efectos del
cobro de la garantia o el inicio del procedimiento respectivo por incumplimiento del

contrato.

CAPITULO Il
DE LOS INFORMES

Articulo 23.- La Oficialia Mayor elaborara el informe anual a mas tardar el 30 de
marzo del siguiente ejercicio fiscal al que se evalla, el cual tiene como objetivo
valorar anualmente los resultados de las requisiciones y servicios contratados al

amparo de la Ley.

Para la elaboracion del informe anual, se tomara como base los informes
trimestrales, debiendo enlazar los resultados con las metas, fines y objetivos
establecidos en los planes o programas. Una vez elaborado el informe, se debera
turnar al area correspondiente para su publicacion en la pagina electrénica del H.

Ayuntamiento.
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Articulo 24.- El area de recursos materiales elaborara el informe trimestral que
comprendera los periodos de enero a marzo, de abril a junio, de julio a septiembre
y de octubre a diciembre de cada afio.

Deberéa entregarse a la Oficialia Mayor a mas tardar en el mes siguiente en que
concluya el periodo al que correspondan y contendran por lo menos los siguientes
aspectos:

l. Una sintesis sobre la conclusién y los resultados generales de las requisiciones
y de cuales fueron contratadas y cuales no realizadas;

Il. Una relacién de los siguientes contratos:
a. Agquéllas requisiciones que fueron contratadas y se entregaron con atraso;

b. Aquéllos que no se entregaron y que se les haya aplicado alguna
penalizacion;

c. Los que hayan sido rescindidos, concluidos anticipadamente o
suspendidos temporalmente; y

d. Aquéllos cuyos bienes o servicios objeto de contratacion hayan sido
entregados o prestados, sin que se hayan finiquitado y extinguido los
derechos y obligaciones de las partes;

lll. El resultado de las requisiciones con adquisicion o servicio conforme a las
metas, fines y objetivos de los planes y programas aplicables a la Direccion de
Recursos Materiales.

Articulo 25.- Dichos informes deberan ser publicados en la pagina de internet Del
Municipio.
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CAPITULO IV
INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL SUBCOMITES

Articulo 26.- Las requisiciones sujetas a la participacion del Subcomités, seran las
gue excedan los montos licitantes.

Aquellas requisiciones o contratacion de servicios deberan ser informadas al
Subcomités para su visto bueno en la sesidn siguiente de su compra o
contratacion.

Articulo 27.- Para el caso de la administracion publica del Municipio de Ocosingo,
el Subcomités estara integrado con un maximo de nueve vocales titulares, contara

con las facultades sefaladas, conforme a lo siguiente:

|. Siete integrantes con derecho a voz y voto, quienes tendran el caracter de
miembros, debiendo ser los siguientes:

a) El Oficial Mayor o su equivalente, quien lo presidira;

b) El Tesorero Municipal;

c¢) El Sindico Municipal,

d) El Secretario del H. Ayuntamiento;

e) El Regidor presidente de la Comisién de Patrimonio Municipal o similar;

f) El Regidor presidente de la Comision Anticorrupcién y Transparencia;

g) El Director General de Obras Publicas y Planeacion.

Il. Dos integrantes con derecho a voz, quienes tendran el caracter de miembros
asesores, debiendo ser los siguientes:

a) El Contralor Municipal;

b) El Director General de Asuntos Juridicos.

En el caso de las areas municipales, las empresas de participacion municipal
mayoritaria y los fideicomisos en los que el fideicomitente sea el municipio de
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Ocosingo, la integracion del Subcomités se realizard segn su estructura organica
se lo permita, contando siempre con un nimero impar de integrantes; en todo caso,
podra celebrar convenios con el Subcomités de la administraciéon publica
centralizada para efectos de que sus requisiciones, adquisiciones o0 servicios se
efectlen a través de dicho Subcomités.

Articulo 28.- Adicionalmente, el titular de la Oficialia Mayor podra invitar a sus
sesiones a los titulares de las otras dependencias del Ayuntamiento, cuando por la
naturaleza de los asuntos que deban tratar, se considere pertinente su
participacion, asi como a los representantes de las cAmaras y organizaciones
empresariales que en razén de su materia se considere conveniente convocar,
contando estos ultimos con derecho de voz y voto. En este caso, su participacion
no sera contabilizada para efectos de determinar el quorum de la sesién del
Subcomités.

Los invitados a que se refiere el parrafo anterior suscribirdn un documento en el
gue se obliguen a guardar la debida reserva y confidencialidad, en caso de que
durante su participacion tengan acceso a informacién que deba considerarse
reservada o a datos personales en términos de la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacién Pudblica del Estado.

Articulo 29.- La Secretaria Técnica del Subcomités, recaera en el titular del area
de recursos materiales, contando sélo con derecho a voz, salvo que entre en
funciones para suplir la presidencia del Subcomités, en cuyo caso contara con voz

y voto.

Articulo 30.- Cada uno de los vocales miembros y miembros asesores, debera
designar por escrito, un suplente para que lo represente en caso de ausencia, bajo

las siguientes directrices:
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l. En el caso de la Oficialia Mayor, su suplente siempre sera el titular del area de
recursos materiales;

Il. Tratdndose de los regidores, estos podran nombrar a sus asesores,
independientemente del tipo de relacién laboral que tengan con el Ayuntamiento.

lll. En los demas casos, debera designarse de entre el personal del Ayuntamiento
adscrito a la oficina o direccion de que se trate;

IV. En el caso de los representantes de las camaras y organizaciones
empresariales, la designacion debera realizarse de entre los integrantes de dichas
organizaciones.

Articulo 31.- Los miembros del Subcomités duraran en su encargo hasta en tanto
no ocupen el respectivo puesto otras personas designadas por el Ayuntamiento o

sean sustituidos por los organismos que representen, segun el caso.

Los cargos de los miembros del Subcomités son honorificos por lo que no se recibe
remuneracion econémica por su ejercicio y tratdndose de servidores publicos, sus

funciones son inherentes al cargo que desempefien.

Los representantes de la sociedad que forman parte del Subcomités carecen de la
calidad de servidores publicos

Articulo 32.- La responsabilidad de cada integrante del Subcomités quedara
limitada al voto que emita respecto del asunto sometido a su consideracion, con
base en la documentacién que le sea presentada, debiendo emitir expresamente
el sentido de su voto en todos los casos, salvo cuando existe conflicto de intereses,
en cuyo caso debera excusarse y expresar el impedimento correspondiente.
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Articulo 33.- Los participantes en el Subcomités tendran las siguientes funciones:
l. El presidente:
a) Expedir las convocatorias y Ordenes del dia de las sesiones
ordinarias y extraordinarias;

b) Suscribir convenios con los organismos paramunicipales y las
empresas de participacion municipal mayoritaria y los fideicomisos en los
que el fideicomitente sea el municipio o0 una entidad paramunicipal del
Municipio de Ocosingo, cuando estos soliciten que sus requisiciones y
servicios sean sometidos por el Subcomités, previa autorizacion de este;

C) Representar legalmente al Subcomités en los juicios en los que este
sea parte;

d) Presidir las sesiones del Subcomités y emitir su voto respecto de los
asuntos que se sometan a consideraciéon del mismo;

e) Presentar al Subcomités y SubSubcomités, dentro de los meses de
enero, abril, julio y octubre de cada afio, el informe trimestral;

f) Tendrd voto de calidad en casos de empate para tomar la
determinacion correspondiente sobre los asuntos;

9) Autorizar el orden del dia, antes de que sean presentadas al

Subcomités;
h) Coordinar y dirigir las reuniones del Subcomités y SubSubcomités;
) Cuestionara a cada uno de los integrantes del Subcomités para que

se pronuncien a viva voz “si su voto es a favor o en contra para exceptuar

de la licitacién publica”.
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) Emitira su voto respecto de los asuntos que se sometan a

consideracion del mismo.

K) Someter a consideraciéon del Subcomités y SubSubcomités,
respectivamente, en la ultima reunién de cada afio, el calendario anual de

reuniones ordinarias del siguiente Ejercicio Fiscal.

Il. El secretario técnico:
a) Elaborar el orden del dia y los listados de los asuntos que se trataran

en las sesiones del Subcomités;

b) Levantar la lista de asistencia a las sesiones del Subcomités para

verificar que exista el quérum necesario;

C) Incluir en las carpetas correspondientes los soportes documentales
necesarios, y presentar dichos documentos a los participantes en el
Subcomités;

d) Dar a conocer el calendario de reuniones ordinarias del siguiente
ejercicio, una vez emitida y aprobada por el Subcomités y el
SubSubcomités.

e) Vigilar que esté completos el archivo (expediente de contratacion) de
los documentos presentados con motivo de una adquisicién, arrendamiento
y servicio solicitados al Subcomités;

f) Tomar nota de los acuerdos dictados en las sesiones del Subcomités;

Q) Registrar los acuerdos del Subcomités y vigilar su cumplimiento;
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h) Levantar y elaborar el Acta de cada una de las sesiones del

Subcomités;

) Elaborar el proyecto del informe trimestral el cual contendrd, por lo

menos los aspectos siguientes:

1. La mencion de los procedimientos de las requisiciones para la
contratacion que hayan concluido cuya procedencia haya sido dictaminada
por el Subcomités, precisando el desarrollo de dichos procedimientos y la

formalizacién del contrato respectivo;

2. La precision de los resultados generales de las requisiciones,
adquisiciones y servicios, cuyo comportamiento podra advertirse, a través

de los indicadores que se sefialan a continuacion:

3. El del porcentaje de atencidén de requisiciones, mismo que se obtendré
de la division del total de requisiciones, que hayan sido formalizadas
mediante pedido o contrato en el primer trimestre entre el total de
requisiciones recibidas por el area responsable de las contrataciones; y

4. El porcentaje del cumplimiento de las obligaciones de los proveedores
pactadas en los contratos, el cual se obtendra de la division del total de los
contratos cuyas prestaciones deben cumplirse por los proveedores durante

el trimestre.

5. El sefialamiento de los contratos en los que el proveedor haya incurrido
en atraso en el cumplimiento de sus obligaciones, asi como los casos en
que se haya autorizado el diferimiento de los plazos de entrega o de
prestacion de los bienes o servicios, precisando aquellos en los que se haya
aplicado la penalizacion respectiva;
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6. La indicacion de estado que guarden los procedimientos de las
propuestas, la rescision de los contratos y por el no reintegro de anticipos;

Y,

7. Una relacion de las requisiciones, servicios y adquisiciones y en aquellos
de Obra Publica respectivamente, efectuados en la modalidad de invitacion

a cuando menos tres personas.

lll. De los Integrantes con derecho a voz y voto:
a) Revisar el orden del dia de la reunion a la que sean convocados y
analizar la documentaciéon de respaldo de cada uno de los asuntos

presentados.

b) Realizar, durante las reuniones del Subcomités y SubSubcomités
respectivamente, los comentarios que estimen pertinentes sobre los
asuntos sometidos a la consideracion del mismo, como consecuencia del

analisis que al respecto haya efectuado, y emitir el voto respectivo.

C) Suscribir las actas de las Sesiones del Subcomités, a las que hubiere
asistido.

d) Nombrar a su suplente para los casos que le impidan asistir a las
sesiones del Subcomités.

IV. De los Integrantes con derecho a voz:
a) Revisar el orden del dia de la reunion y analizar la documentacién de
respaldo de cada uno de los asuntos que se someten al Subcomités;

b) Proporcionar orientacién necesaria en torno a los asuntos que se traten
de acuerdo con el puesto desempefiado;
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c) Suscribir las actas de las sesiones del Subcomités, a las que hubiere

asistido.

e) Nombrar a su suplente para los casos que no pueda asistir a las sesiones
del Subcomités.

V. De los invitados:

a) Asistir a la convocatoria que le haga el presidente del Subcomités.

b) Participar con derecho a voz y voto.

Articulo 34.- Para el ejercicio de sus funciones el Subcomités debera:

I. Aprobar las normas, politicas y lineamientos de requisiciones,
adquisiciones y
Servicios;

Il. Establecer su calendario de sesiones ordinarias del ejercicio inmediato

posterior;

lll. Revisar el programa anual de requisiciones, adquisiciones y servicios
antes de su publicacion en la pagina de Internet, de acuerdo con el

presupuesto aprobado para el ejercicio correspondiente, y

IV. Recibir por conducto del secretario técnico, las propuestas de
modificacion a las politicas, bases y lineamientos formuladas por las areas
contratantes y requirentes, asi como dictaminar sobre su procedenciay, en
su caso, remitirlas para su autorizacion del H. Cabildo por conducto del

Presidente Municipal.
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Articulo 35.- Las sesiones del Subcomités se celebraran en los términos siguientes:

I. Seran ordinarias aquéllas que estén programadas en el calendario anual
de sesiones, las cuales se podran cancelar cuando no existan asuntos a
tratar, mismas que deberan ser convocadas con una anticipacién de por lo

menos 72 horas a su celebracion.

Il. Las sesiones ordinarias se deberan llevar acabo por lo menos una vez al
mes.

lll. Seran sesiones extraordinarias del Subcomités aquellas convocadas
para tratar asuntos de caracter urgente debidamente justificados, previa
solicitud formulada por la Oficialia Mayor; mismas que deberan convocarse
con una anticipacion de por lo menos 24 horas a su celebracion.

IV. Se llevardn a cabo cuando asista el 50 por ciento mas uno de los
integrantes sefialados en el articulo 27 del presente reglamento.

V. Las decisiones y acuerdos del Subcomités se tomardn de manera
colegiada por mayoria de votos de los miembros con derecho a voz y voto
presentes en la sesion correspondiente y, en caso de empate, el presidente
tendr& voto de calidad;

VI. Las sesiones solo podran llevarse a cabo cuando esté presente su
presidente su suplente;

VII. La convocatoria a cada sesion, junto con el orden del dia se entregara
a los integrantes del Subcomités preferentemente por medios electrénicos,
0 en su defecto, en forma impresa.
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VIIIl. De cada sesion se elaborara acta que serd aprobada y firmada por
todos los que hubieran asistido a ella, a mas tardar en la sesién inmediata
posterior. En dicha Acta se debera sefialar el sentido de los acuerdos
tomados por los miembros con derecho a voto y, en su caso, los comentarios
relevantes de cada asunto. Los asesores y los invitados firmaran
Gnicamente el acta como constancia de su asistencia o participacion y como
validacién de sus comentarios. La copia del acta debidamente firmada
deberd ser integrada en la carpeta de la siguiente sesion;

IX. El orden del dia de las sesiones ordinarias, contendra un apartado
correspondiente al seguimiento de acuerdos emitidos en las sesiones
anteriores. En el punto correspondiente a asuntos generales, sélo podran
incluirse asuntos de caracter informativo;

X. En la dltima sesion de cada ejercicio fiscal se presentara a consideracion
del Subcomités el calendario de sesiones ordinarias del siguiente ejercicio.

Articulo 36.- El orden del dia debera contener, cuando menos, los siguientes
puntos:

I. Lista de Asistencia;

Il. Declaracion del quorum legal;

[ll. Lectura o dispensa, y aprobacion del acta de la sesion anterior;

IV. Asuntos a tratar,;

V. Asuntos generales; y

VI. Clausura.

CAPITULO V
DE LOS PROCEDIMIENTOS DE LA REQUISICION Y LA ADQUISICION

Articulo 37.- Podran efectuarse requisiciones de materiales, bienes o servicios
bajo los siguientes procedimientos:
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I. Por méas de un producto, bienes y un servicio;
Il. Una accion por area o globales
Ill. Genera requisiciones que sean factibles de adquisiciones

Articulo 38.- Para la requisicion de bienes o servicios, el titular de la Oficialia
Mayor decidira cuando realizar una requisicion que tenga los elementos de
licitacidn publica, una invitacion restringida o una adjudicacion directa, de
conformidad con los supuestos establecidos en la Ley y previa solicitud de

excepcion emitida por el area requirente.

Articulo 39.- Cuando se tome como base la una requisicion para licitacion publica
para realizar requisiciones de bienes o servicios, se formulara convocatoria, que
debera ser firmada por el titular de la Oficialia Mayor; esta debera reunir como
minimo los requisitos establecidos en el reglamento, considerando ademas lo
siguiente:
a) Cuando la requisicion sea viable a licitacion publica se formule para
requisiciones de bienes muebles, debera contener ademas la descripcion
general de los bienes muebles y la cantidad solicitada.

b) Cuando la requisicidon se formule para la adquisicion de servicios debera
contener ademas: el alcance y descripcién del servicio solicitado, y la fecha
de inicio y terminacion del servicio.

Articulo 40.- El &rea de recursos materiales y el area técnica formularan
conjuntamente las bases para que las requisiciones, que deberan contener como
minimo los requisitos que establece un proceso de convocatoria.

Articulo 41.- Las requisiciones que seran factibles de licitaciones publicas podran
ser nacionales o internacionales, segun los proveedores a quienes se dirijan,

atendiendo a la naturaleza del bien o servicio requerido.
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La convocatoria para tomar parte en las licitaciones sefialadas con antelacion,
debera publicarse en el periddico Oficial “El Estado de Chiapas”, para tal efecto, el
area de recursos materiales se encargara de solicitar su publicacion y gestionar
ante el periddico oficial del Estado y la Direccion de Sistemas su publicaciéon en el
portal de internet del H. Ayuntamiento, y con la Direccion de Comunicacion Social

la difusion de la misma en las redes sociales.

Adicional a lo anterior, se enviara por el sistema a los proveedores inscritos en el

padrén de proveedores.

Articulo 42.- El personal facultado para presidir, conducir y suscribir documentos
en los actos inherentes a los procedimientos de licitacion publica e invitacion
restringida, sera el Titular de la Oficialia Mayor pudiendo comisionar por oficio al

titular del area de recursos materiales.

Ademas de los servidores publicos mencionados, participaran en los eventos un
representante de la Contraloria Municipal, el area de Asuntos Juridicos, Yy
representante del area requirente del bien o servicio.

Articulo 43.- Para la aplicacion de la modalidad de ofertas subsecuentes de
descuento en las licitaciones publicas, se atendera lo siguiente:

I. Se debera acreditar que existe competencia suficiente respecto de los
bienes o servicios de que se trate con la investigacion de mercado que

realice el area requirente;

Il. Cuando se trate de licitaciones publicas dirigidas a MIPYMES, o cuando
de la investigacion de mercado se advierta la participacion individual de
éstas con empresas que por su capacidad de produccién o econdmica
representen una competencia desigual, la Oficialia Mayor se abstendra de
utilizar esta modalidad,;
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lll. En el acta en la que se haga constar el acto de presentacion y apertura
de proposiciones, el servidor publico que presida la licitacion publica
sefalara fecha y hora en la que los licitantes que hayan cumplido con los
requisitos legales y técnicos establecidos en la convocatoria a la licitacion
publica, podran hacer sus ofertas subsecuentes de descuento;

IV. Los licitantes solo podran presentar una propuesta de descuento por
proceso de licitacion, deberan ser presentadas por escrito y firmadas por el

representante legal o apoderado;

V. No se aplicaran precios maximos de referencia; y

VI. Se debera definir el multiplo minimo y maximo que sera permitido entre

unay otra puja.

Articulo 44.- La requisicion factible de licitar y que prevea el uso de la modalidad
de ofertas subsecuentes de descuentos se desarrollara considerando lo siguiente:

I. El servidor publico que presida el acto de presentacién y apertura de
proposiciones procedera a abrir los sobres de las proposiciones recibidas y
determinara el tiempo que se otorgard para su evaluacion y sera
responsable de que la evaluacion legal y técnica se realice en ese tiempo.

Il. En el acta de la presentacion y apertura de proposiciones se registrara,
por cada partida o grupo de partidas, el importe de cada una de las
proposiciones calificadas como solventes, asi como el nombre o razén
social de los licitantes que las presentaron, clasificandolas en orden
ascendente, comenzando con la que haya ofertado el precio menor, el cual
sera el maximo al que podra ser adjudicado el contrato respectivo.

OCOSINGO, CHIAPAS. C.P. 29950 S
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[ll. El servidor publico que presida el acto de presentacion y apertura de
proposiciones, al concluir éste, sefialara la fecha, hora y lugar en la que los
licitantes que hayan cumplido con los requisitos legales y técnicos
establecidos en la convocatoria a la licitacion podran presentar sus ofertas
subsecuentes de descuentos, dando a conocer igualmente la o las partidas
en las cuales cada licitante podra presentar sus pujas. El acta levantada
para tal efecto surtira efectos de notificaciones a los licitantes que asistieron
personalmente o por conducto de representante, a la presentacion de
propuestas.

IV. Por lo menos con treinta minutos antes de la hora sefialada para el inicio
de presentacion de las ofertas subsecuentes de descuentos, el servidor
publico que presida el acto les hara saber a los licitantes calificados para
participar, el precio mas bajo ofertado en el acto de presentacion y apertura
de proposiciones y si la modalidad de ofertas subsecuentes de descuentos
serd ascendente o descendente.

V. Si el procedimiento de contratacion se compone de varias partidas o
grupos de partidas, el servidor publico que presida el acto determinara si las
pujas se haran individualmente por cada una de las partidas o grupos o de
manera simultanea, asi como el orden en que se presentaran las ofertas
subsecuentes de descuentos.

VI. El servidor publico que presida el acto podra interrumpir la presentacion
de las ofertas subsecuentes de descuentos de una partida o grupo de éstas,
cuando exista una causa debidamente justificada que afecte el adecuado
desarrollo de la modalidad.

VII. Una vez concluida la presentacion de pujas de todas las partidas o
grupos de éstas que integraron la modalidad de ofertas subsecuentes de
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descuentos, el servidor publico que presida el acto emitird el fallo
correspondiente.

SECCION |
DE LOS METODOS DE EVALUACION

Articulo 45.- El método de evaluacion binario es el sistema mediante el cual se
evalla si las propuestas cumplen o no con los requisitos solicitados por el area
convocante y posteriormente, se adjudica un pedido o contrato a quien, cumpliendo
dichos requisitos, oferte el precio mas bajo.

Este método sera procedente en aquellos casos en que no se requiera vincular las
condiciones que deberdn cumplir los proveedores con las caracteristicas y
especificaciones de los bienes a adquirir o a arrendar o de los servicios a contratar
porque éstos se encuentran estandarizados en el mercado y el factor
preponderante que considera para la adjudicacion del contrato es el precio mas
bajo.

Articulo 46.- El método de evaluacion de puntos y porcentajes es el sistema que
utiliza criterios para determinar qué propuesta, en una evaluacion simultanea,
presenta la mejor combinacién de calidad y precio, que garantice el mayor valor
por el dinero.

Articulo 47.- Cuando la Oficialia Mayor detecte un error de calculo en alguna
requisicion, podra llevar a cabo su rectificacion o modificacion cuando la correccion
no implique la modificacién del precio unitario.

En caso de discrepancia entre las cantidades escritas con letra y numero
prevalecerd la primera, por lo que, de presentarse errores en las cantidades o
volumenes solicitados, éstos podran corregirse.
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En los casos previstos en el parrafo anterior, la Oficialia Mayor no debera desechar
la propuesta econdmica y dejara constancia de la correccién efectuada.

SECCION I
DE LAS ACLARACIONES REQUISICIONES

Articulo 48.- Atendiendo la requisicion a las especialidades de los servicios para
contratar o los bienes, adquirir, en caso de que se requiera visita a las instalaciones
donde sera proporcionado el servicio o entregado el bien, podra sefialarse mas de
una junta de aclaracién a las bases, con el propésito de despejar todas las dudas,
lo cual debera quedar debidamente sefialado desde la requisicion.

Articulo 49.- Los participantes que hayan cotizado al ayuntamiento podran
formular preguntas por escrito a través de correo electronico, teléfono o de forma

directa en las oficinas de la Oficial Mayor.

Articulo 50.- Las respuestas de caracter técnico quedaran bajo la responsabilidad
del &rea requirente, y las de caracter administrativo bajo la responsabilidad de la
Oficialia Mayor y el area de recursos materiales.

Articulo 51.- Se podra convocar a una junta, en caso de que las preguntas
recibidas sean de tal cantidad o complejidad que, no sea factible responder.
SECCION i

RECEPCION Y LECTURA DE REQUISICIONES

Articulo 52.- Se solicitara a los proveedores, la requisicion original con fecha de
recibido y el nombre del que recibié su propuesta de precios (cotizacion).
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Articulo 53.- El acto de apertura de proposiciones de aquellas requisiciones
factibles de concursar, se efectuara en el lugar, fecha y hora sefialados por el
municipio. Si posterior a la hora indicada o iniciado el acto, llega algun cotizante,

podré ingresar al recinto, pero no le sera aceptada su documentacion.

Articulo 54.- Iniciado el acto de presentacion y apertura de proposiciones, los
servidores publicos presentes no podran efectuar ninguna modificacién, adicion,
eliminacién o negociacion a las condiciones de las bases 0 a las proposiciones de
los licitantes.

Articulo 55.- No sera causa de desechar requerimiento que contengan
cotizaciones y que el participante se ausente del acto de la presentacion y apertura
de preposiciones, siempre que este hubiere hecho entrega puntual de sus
propuestas.

Articulo 56.- En esta etapa, se recibiran las proposiciones en sobre cerrado que
deben contener su requisicion debidamente llenada, posteriormente se procedera
a su apertura, se desecharan las que hubieren omitido alguno de los requisitos
exigidos del proceso, se levantara acta que servira de constancia de la celebracion
del acto de presentacion y apertura de proposiciones, en la que se hara constar
las propuestas aceptadas para su posterior evaluacién y el importe de cada una
de ellas, asi como las que hubieren sido desechadas y las causas que lo motivaron.

Asimismo, en el acta debera constar el lugar, fecha de inicio y conclusién del acto,
asi como nombre y firma de quienes intervinieron.

SECCION IV
EVALUACION DE LAS REQUISICIONES COTIZADAS

Articulo 57.- La Oficialia Mayor solicitara al area requirente realice un analisis
detallado de las propuestas econdmicas recibidas; esta Ultima emitira un resultado
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técnico utilizando los calificativos “cumple” o “no cumple” con las condiciones
técnicas requeridas del producto o servicio que “si cumplen” en orden de
evaluacion y las que “no cumplen” indicando las razones por las que asi fueron
consideradas. Este resultado técnico debera ser firmado por el area requirente y/o
area especializada.

Articulo 58.- Posterior a la evaluacion de la propuesta técnica, se analizara la
proposicion econdmica de aquellas propuestas técnicas que hayan cumplido con
todos los requisitos de las bases.

SECCION V
DEL RESULTADO DE LA REQUISICION

Articulo 59.- El resultado de la requisicion presupuestada por el proveedor se
efectuard el dia y hora sefialada para tal efecto, debiendo levantarse el acta
debidamente fundamentada sefalando las causas que motivaron el
desechamiento de las propuestas y/o la adjudicacién del proveedor.

Articulo 60.- El resultado de la requisicion, debera ser notificado por la Oficialia
Mayor en dia y hora que se programe, debiendo publicarse en el sistema a mas
tardar al dia habil siguiente de su emision, asi como en la pagina de internet del H.
Ayuntamiento y sus redes sociales; la gestién de lo anterior correra a cargo del
area de recursos materiales.

CAPITULO VI
DEL REGISTRO DEL PADRON DE PROVEEDORES

Articulo 61.- el area de recursos materiales, sera la responsable de integrar
operar el Padron de Proveedores del Ayuntamiento; ademas, clasificara a las
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personas inscritas en él, de acuerdo con su actividad, capacidad técnica y demas
caracteristicas que los identifique.

Las personas inscritas en el Padron de Proveedores del Ayuntamiento deberan
comunicar, al area de recursos materiales, las modificaciones relativas a su
naturaleza juridica, representacion legal, domicilio, actividad, capacidad técnica,
econdmica y representacion cuando tengan lugar, durante los primeros treinta dias

Posteriores al acto que corresponda.

Articulo 62.- El registro en el Padron de Proveedores tendra una vigencia anual y

podra ser modificado cuando las circunstancias lo exijan.

Para el tramite de renovacion del registro en el Padron, los proveedores deben
presentar la solicitud correspondiente ante el area de recursos materiales, dentro
de los tres primeros meses del afio siguiente al vencimiento del registro.

Articulo 63.- El Padron de Proveedores se formara con las personas fisicas y
morales que deseen enajenar mercancias, materias primas y bienes muebles, o
bien arrendar o prestar servicios al Municipio. Las personas fisicas y morales

interesadas en inscribirse en el Padron deberan cumplir los siguientes requisitos:

I. Solicitar su inscripcion en los formatos que apruebe y autorice el
Subcomités;

[I. Cuando se trate de personas morales deberan exhibir copia certificada
de la escritura o acta constitutiva actualizada, dejando acreditada la
personalidad juridica del representante;

[ll. Demostrar solvencia moral, seriedad y capacidad para la produccion o
suministro de mercancias, materias primas, bienes muebles, y en su caso

para el arrendamiento de éstos, o0 bien en la prestacion de servicios;
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IV. Acreditar haber cumplido con las inscripciones y registros que exijan las
disposiciones del orden fiscal o administrativo;

V. Proporcionar la informacion complementaria que demande el Subcomités

y las normas juridicas aplicables; y

VI. Las demas que establezca el procedimiento establecido por la Oficialia
Mayor.

Articulo 64.- El area de recursos materiales, resolvera la solicitud de inscripcion
dentro de los cinco dias hébiles de presentada la misma, comunicando al aspirante
su inscripcién, en caso de no resolverse en tiempo la solicitud, se entendera que
ha sido aprobada y el area de recursos materiales estara obligada a su inscripcion
forzosa en el padrén. Si la solicitud resultara confusa o incompleta, se apercibira
al solicitante para que, en un término de cinco dias hébiles, contados partir de que
tenga conocimiento de esta circunstancia, la aclare o complete; en caso contrario,
se le tendr& por no presentada.

Articulo 65.- Sera facultad de la Oficialia Mayor, previo acuerdo del Subcomités,
suspender o cancelar el registro de un proveedor integrante del Padron de
Proveedores, cuando incurra en alguno de los siguientes supuestos:

l. La informacion que se proporcione para la inscripcion resulte falsa, o haya
mediado dolo o mala fe en la adjudicacion del pedido o contrato, en su
celebracién o en su cumplimiento;

[I. No cumpla en sus términos con algun pedido o contrato por causas

imputables a él, y perjudique con ello los intereses del Municipio;
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[ll. Incurra en actos, practicas u omisiones que lesionen el interés general o
el de la economia del Municipio;

IV. Se declare en quiebra;

V. Haya aceptado pedidos o firmado contratos en contravencion a lo
establecido por la Ley y el Reglamento, por causas que le fueran imputables;

VI. Se le declare inhabil legalmente para celebrar actos o contratos de los
regulados por la Ley y el Reglamento; y

VII. Cuando el proveedor no actualice la informacion que le requiera el area
de recursos materiales, de conformidad con los requisitos establecidos en

este Reglamento.

Articulo 66. El area notificard al proveedor de la cancelacion o suspension del
registro, sefialandole un plazo de cinco dias habiles para que manifieste ante la
Oficialia Mayor, lo que a su derecho convenga, respecto a ello.

El titular de la Oficialia Mayor, valorara los argumentos y elementos de prueba
aportados por el proveedor, procediendo a notificarle la revocacion, modificacién o
confirmacién de la resolucion inicial.

CAPITULO VI
DEL RECURSO DE RECONSIDERACION

Articulo 67.- El recurso de reconsideracion procede en contra de los actos previsto

en el articulo 65 de este reglamento.
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TITULO TERCERO
EL SUBSUBCOMITES DE REQUISICIONES

Articulo 68.- Para los procedimientos de requisiciones para las adquisiciones de
los servicios publicos y materiales se establece la creacion del SubSubcomités de
requerimientos, el cual tendra las funciones siguientes en este lineamiento interno
del Sistema de requisiciones de materiales y servicios publicos.

Articulo 69.- El SubSubcomités de requisiciones para las adquisiciones de los
servicios publicos y materiales se sugiere los integre representantes del comité de
obras publicas.

Articulo 70.- EI SubSubcomités de requisiciones para las adquisiciones de los
servicios publicos y materiales, contara con un Secretario Técnico quien, por
designacion del Oficial Mayor, sera el Director de Obras Publicas y Planeacion, el
cual tendré derecho a voz y realizara las funciones que se le confieren al Secretario
Técnico del Subcomités.

Articulo 71- ElI SubSubcomités sesionard cuando existan procedimientos de
requisiciones para las adquisiciones de los servicios publicos y materiales, previo
al inicio del proceso de contratacion correspondiente.

Articulo 72.- En materia de requisiciones para las adquisiciones, la Oficialia Mayor
en representacion del Ayuntamiento, y como presidente del SubSubcomités, sera
la encargada de emitir las convocatorias, los oficios de invitacion, y desahogar
cada una de las etapas de acuerdo al procedimiento previo para la de contratacion
seleccionado por el SubSubcomité.

El Secretario Técnico sera el encargado de elaborar cada uno de los proyectos
necesarios para la elaboracion de requerimientos y cotizacion, siempre y cuando

no exceda el monto de una licitacion.
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Articulo 73.- En los procesos de elaboracibn de los requerimientos y
presupuestacion para las adquisiciones, se contara con un Subcomités que
evaluara, que intervendrd Unicamente en la etapa de evaluacion de la propuesta
econdmica y técnica, para emitir un dictamen respecto al andlisis efectuado a cada
una de las propuestas presentadas, sin que estan rebasen el monto para licitar.

Articulo 74.- El Subcomités tendra en sus facultades la evaluacion inicial del

proceso requisicidon, presupuestacion y la adquisicion.

Se convocara a los integrantes del Subcomités cuando se tenga que evaluar en el
dia y hora programado para la presentacion de los requerimientos expuestos por
las &reas del municipio, y solo se requerira la presencia de uno de los integrantes
para proceder con el andlisis de las mismas.

Articulo 75.- En los procesos sefalados, las areas solicitara a la Oficial Mayor, por
oficio, la solicitud de excepcidon correspondiente.

En caso de ser procedente, la Oficial Mayor, procedera a solicitar la cotizacién para
emitir la adjudicacion y en su caso, a celebrar el proceso establecido de

contratacion.

CAPITULO |
DE LA FINALIDAD DEL SISTEMA

ARTICULO 76. De la Naturaleza y Finalidad del Sistema
El Sistema de requisiciones de materiales y servicios publicos es una herramienta

de registro de requisiciones y cotizaciones propositiva, e incluyente, que tiene
como finalidad guardar la informacion que se genera en las éareas, de las
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actividades de solicitud de algun producto y/o servicios general que facilita el
control de la informacion del gobierno municipal.

ARTICULO 77. Del funcionamiento del Sistema de requisiciones de materiales y
servicios publicos.

El Sistema de requisiciones de materiales y servicios publico, tiene como
principales funciones la de guardar y compartir internamente los registros de los
requerimiento de materiales y servicios

I. Informar al Presidente Municipal a través de la oficial mayor las

necesidades de materiales y servicios de las areas.

Il. Sugerir la implementacion del sistema tendiente a modernizar el manejo
de Informacion de las areas y su modo de operacion, a fin de garantizar la
portabilidad de la informacion;

IV. Promover mecanismos de interaccion, en coordinacion con el Sistema
de requisiciones de materiales y servicios publico, en materia del
ordenamiento del gasto municipal.

ARTICULO 78. De los eventos de la informacion.

El Sistema de requisiciones de materiales y servicios publico realizara eventos
como lo determine el administrador del sistema, que pueden ser diario,
semanalmente o cada 15 dias, cuantas veces sea necesario para el cumplimiento
de su funcionamiento.

ARTICULO 79.- De los requisitos que deberan reunir los funcionarios interesados,
para operar el sistema
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Los funcionarios municipales que aspiren a ser designados como integrantes del

sistema deberan cubrir los siguientes requisitos:

|. Estar adscritos a la dependencia municipal y ser ciudadania mexicano,
mayores de 25 veinticinco afios, con vecindad en el Municipio y en pleno

uso y goce de sus derechos civiles y politicos;

II. Ser servidor publico;

[ll. No tener parentesco consanguineo en linea recta, en cualquier grado, o
en linea colateral, hasta el cuarto grado, ni por afinidad, de quienes integran
el Ayuntamiento, personal del servicio publico que desempefien cargos de

primer y segundo nivel.

ARTICULO 80.
Del Procedimiento para la designacion de quienes integraran el Sistema de

requisiciones de materiales y servicios publico.

Se ajustara de la siguiente manera:

I. La oficialia mayor, dentro del primer trimestre del primer afio de la gestion
municipal expedira una convocatoria publica abierta, con la finalidad de

allegarse propuestas de mejoras del sistema y formar parte del Sistema.

Il. Los funcionarios interesada deberan entregar sus solicitudes de registro
a la oficialia mayor en un plazo de 15 quince dias habiles a partir de

publicada la convocatoria respectiva.

[ll. Dentro de los tres dias habiles siguientes a que haya fenecido el plazo
sefialado en el parrafo anterior, la oficialia mayor remitira a quien presida la

subcomisién sus respectivos expedientes;
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Il. Quien presida la subcomisién del sistema de requisiciones de
materiales y servicios publico, un plazo no mayor a veinte dias

naturales, debera verificar que cumplan con los requisitos.

ARTICULO 81. De los Enlaces y/o usuarios del Sistema de requisiciones de

materiales y servicios publico.

Cada éarea o departamento deber& designar a una persona adscrita a dicha area
para que desempefie las funciones de Enlace o usuarios del Sistema de
requisiciones de materiales y servicios publico, tal designacion debera realizarse
dentro de los diez dias habiles del inicio del ejercicio fiscal. La persona designada

tendré las siguientes atribuciones:

I. Gestionar internamente por escrito, correo electronico, la designacion;

Il. Responder la gestidon de solicitud de la designacion del enlace al siguiente
dia h&bil de la fecha de recepcion.

lll.- Actualizar la informacién del personal periédicamente y enviar un
informe a la oficialia mayor en los términos que contemplan los
Lineamientos Generales.

IV. Asistir a las sesiones de capacitacion convocadas por el éarea
responsable de la administracion de la plataforma informatica, y

V. Asegurarse que la recepcion y trdmites de documentos, informes, anexos
y expedientes se realice en un horario de las 8:00 a las 15:00 horas, a efecto

de atender las solicitudes de informacion.

ARTICULO 82.- Obligaciones de las Areas y Departamentos:
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Son obligaciones:

l. registrar, modificar y eliminar loas requisiciones de materiales y
servicios al Sistema de requisiciones de materiales y servicios publicos con
base en las disposiciones del reglamento;

Il. Nombrar a una persona a su cargo para que funja como Enlace de la

plataforma;

II. Orientar y apoyar al personal a cargo de la elaboracion en linea las

requisiciones.

V. Brindar las facilidades y apoyos permanentes para llevar a cabo el
registro de acciones en la Sistema de requisiciones de materiales y servicios

publico.

V. Proporcionar la Informacién a tiempo proactiva, bajo los principios
gue establezca el reglamento en el que le sea requerida por el area de
recursos materiales en tiempo real en la plataforma.

VI. Proporcionar la informacion clara y oportuna al area administradora
de la plataforma;

VII.  Enviar a oficialia mayor sus consideraciones, fundadas y motivadas,

de la informacion de las requisiciones;

VIIl.  Promover entre las areas, la capacitacion y cultura del respaldo de su

informacion relevante y/o clasificada.
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IX. De la periodicidad de la informacion las areas involucradas en la
elaboracién de requisiciones a informacion registrada en la plataforma, los

cortes de informacion deberan ser permanentes generando informes.

POLITICAS DE OPERACION
DEL SISTEMA DE REQUISICIONES DE MATERIALES
Y SERVICIOS PUBLICO

POLITICA 1. El area de recursos de materiales custodiara del cuidado de la
informacion que se genere en el sistema por los diferentes departamentos o areas

municipal.

Por su parte las quejas del proceso, la oficialia de parte, sera quien en el &mbito
de sus atribuciones y competencias, dé el seguimiento oportuno a las quejas de
servicios interpuestas por las areas generadoras de informacion.

POLITICA 2. El “Sistema de requisiciones de materiales y servicios publico”), es
una plataforma que cuenta con catalogos de conceptos para atender los servicios
por cada secretaria, direccién, departamento entre otros:

a) Folio de requisicion;

b) Proveedora,

c) Area solicitante;

Podra consultarse los requisitos que deben cumplir para el proceso del Sistema de
requisiciones de materiales y servicios publicos, debiendo de sujetarse a las
caracteristicas basicas con que cuente los equipos informaticos.

POLITICA 3. Invariablemente cualquier requerimiento.

Debera de asignarsele:
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a) Numero de folio de requisicién que emite el Sistema de requisiciones de
materiales y servicios publico, mismo que sera el folio que conserve
al momento de requerir informacion.

b) Fecha de vencimiento de su requisicién o servicio.

c) Nombre del area a la cual fue turnada la solicitud de tramite y/o servicio.

d) Nombre del Enlace de Atencion.

e) Numero telefonico oficial del Enlace de Atencidn.

POLITICA 4. Cada Area Administrativa designara un servidor publico que se le
denominara “Enlace”, quien sera el responsable de:

a) Revisar diariamente el “Sistema de requisiciones de materiales y
servicios publico” con el fin de monitorear e identificar la atencién de su

tramites y/o servicios.

b) Canalizar al departamento o area correspondiente para que de atenciéon
a la solicitud de requisicion.

c) Gestionar las respuestas correspondientes con los encargados de los
departamentos y/o areas capturando en el “Sistema de requisiciones de
materiales y servicios publico” las respuestas que correspondan a cada uno
de los folios.

d) Recepcionar de parte del area de recursos materiales, las notificaciones
de los folios proximos a vencer y procurar una respuesta antes de la fecha
de vencimiento.
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f)  Notificar a la direccion del Sistema de requisiciones de materiales y

servicios publico cuando algun folio no pueda ser atendido.

POLITICA 5. La direccion del Sistema de requisiciones de materiales y servicios
publicos, serd quien monitoreara la plataforma de los folios que se encuentren
préximos a vencerse, emitiéndole un recordatorio a las areas responsable del

trdmite y/o servicio.

POLITICA 6. Cuando un éarea presente una queja por algun folio de servicio
inconcluso que haya iniciado en alguna area o departamento podra hacerlo a
través de las siguientes opciones:

a) A través del numero telefénico del ayuntamiento.

b) En las oficinas de la presidencia o directamente en la coordinacién o un

correo electrénico.

POLITICA 7. Las quejas de servicio, podra generar un reporte de folios vencidos
y llevard a cabo la comunicacion con el area invitdndolo a formalizar su estatus y
le dara el tramite solicitando la respuesta a cada una de las areas y departamento

responsable.

POLITICA 8. La oficialia mayor, podré realizar una revision para verificar si la queja
gue interponga, es veraz respecto a la respuesta emitida por el area o
departamento.

POLITICA 9. El &rea de recursos materiales, custodiara y cuidara de la informacién

y emitird un reporte mensual de los porcentajes de requisiciones realizadas.

POLITICA 10. La direccion del Sistema de requisiciones de materiales y servicios
publico, al final de cada semestre dara un reconocimiento al area o departamento
segun el nivel porcentual de satisfaccion que refleje la mayor eficiencia en el
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registro de requisiciones y se hayan turnado con todo y cotizaciones al area de

compra.

TRANSITORIOS

PRIMERO. - EIl presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su

publicacién en el periddico oficial del Gobierno del Estado de Chiapas.

SEGUNDO.- Todas las disposiciones de este Reglamento que contravengan y que
este establecidos en el presente documento, sera derogadas en la fecha que entre

en vigor el presente Reglamento.

TERCERO.- Todos aquellos aspectos que no se hayan previstos en el presente
Reglamento, se atenderan y/o resolveran en sesiones de cabildo del gobierno
municipal en turno, en estricto apego a la Ley de Desarrollo Constitucional en
Materia de Gobierno y Administracién Municipal del Estado de Chiapas.

CUARTO.- Remitase copia del presente Reglamento Interior del Sistema de
requisiciones de materiales y servicios publicos, del Municipio de Ocosingo
Chiapas, a la Unidad de Legalizacion y Publicaciones Oficiales de la
Coordinacion de Asuntos Juridicos de Gobierno, Secretaria General de Gobierno
para su difusion y cumplimiento al Articulo 95 de la Ley de Desarrollo
Constitucional en Materia de Gobierno y Administracion Municipal del Estado de
Chiapas, el Presidente Municipal dispondréa se publique, circule y se le dé debido

cumplimiento.
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Dado en el salon de sesiones de cabildo del Honorable Ayuntamiento
Constitucional de Ocosingo, Chiapas; celebrada en sesion Extraordinaria de
Cabildo acta namero 29/2020, punto numero tres del orden del dia el 10 de

noviembre del afio 2020.

Honorable Ayuntamiento Municipal Constitucional

De Ocosingo, Chiapas 2018-2021

C. Jesus Alberto Oropeza Najera
Presidente Municipal Constitucional del
Honorable Ayuntamiento de Ocosingo, Chiapas

C. Maria de los Angeles Trejo Huerta

Sindico Municipal

Regidores

C. Hugo César Ballinas Arguello

C. Karen Yicel Dominguez Liévano

C. Pedro Gomez Mena
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C. Ernestina Gutiérrez Moreno

C. Gildardo Abenamar Constantino Rabasa

C. Edith Genis Rodriguez

C. Marcela Magaly Camal Cocom

C. Pedro Hernandez Cruz

C. Elizabeth Gonzalez Sanchez

Firmas correspondientes al acta de cabildo extraordinarias nimero 29/2020, punto
namero tres del orden del dia el 10 de NOVIEMBRE del afio 2020
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