Municipio de 4|\ 00
(= Atlacoﬁwulco "Fﬁtiacomulcfc)
CEDULA DE INFORMACION DE TRAMITES s
Y SERVICIOS DEL MUNICIPIO DE ATLACOMULCO
DIRECCION DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y ADQUISICIONES
(REMTYS)

| HOMOCLAVE: DA-5840

NOMBRE: TRAMITE SERVICIO

Registro y/o Renovacion de Proveedores de bienes y prestador de servicios.

DESCRIPCION:

Es el proceso de ingreso de un proveedor (persona fisica o juridico colectiva) al Catélogo de Proveedores que conforma anualmente el
Ayuntamiento y para él que emite un documento denominado “Cédula de Proveedor de bienes y/o prestador de servicios”, documento que le
permite venderle algun bien y/o prestarle un servicio al Municipio.

EUNDAMENTO LEGAL: Articulo 29 del Reglamento de la Ley de Contratacién Pblica del Estado de México y Municipios.

njelofS] 1= "Bl - Wel=3a= I8 Cédula de Proveedor

Articulo 31 del Reglamento de la Ley
de Contrataciéon Publica del Estado
de México y Municipios,

VIGENCIA DEL DOCUMENTO
A OBTENER:

¢ SE REALIZA EN LINEA?: DIRECCION
WEB:

(o7 S o8 = N R TN IR VN (=8l 518 Cuando un proveedor (persona fisica o juridico colectiva) desea vender algtin bien o servicio al
REALIZARSE: Municipio.

FUNDAMENTO LEGAL DE LA
VIGENCIA:

1 afio

No Aplica

DESCRIPCION DE LA MODALIDAD:

No Aplica No Aplica ) No Aplica

FUNDAMENTO JURIDICO-ADMINISTRATIVO DE LOS

REQUISITOS:
PERSONAS FiSICAS ORIGINAL  COPIA(S)

Lot i No Si(1) Articulo 32 y 33 del Reglamento de la Ley de Contratacién
1s OGRS oRONERNE OOl A0RCifage. Publica del Estado de México y Municipios,
2. Identificacion Oficial Vigente (INE). No Si(1)

3. Constancia de situacion fiscal vigente (2025). si No
4.  Formato de datos bancarios (formato adjunto,
impreso en hoja membretada de la empresa). Si No
5. 2 fotografias recientes tamafio infantil a color del .
solicitante Si No
6. Formato de Carta Compromiso de verificacion y
actualizacion de documentos (formato adjunto, Si No
impreso en hoja membretada de la empresa).
7.  Pagar derecho por expedicion de cédula Si No
PERSONAS JURIDICO-COLECTIVAS ORIGINAL COPIA(S)
- . Articulo 32 y 33 del Reglamento de la Ley de
e IR SOOI SO No Si() Contratacién Publica del Estado de México y Municipios.
2. Poder notarial del representante legal. No Si (1)
3. Identificacién Oficial Vigente (INE). No Si (1)
4. Constancia de situacidn fiscal vigente (2025). Si No
6. Formato de datos bancarios (formato adjunto, Si No
impreso en hoja membretada de la empresa). si No
6. 2 fotografias recientes tamafio infantil a color del
representante legal.
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7. Formato de Carta Compromiso de verificacion y Si No
actualizacion de documentos (formato adjunto)

8.  Pagar derecho por expedicion de cédula

Si No
INSTITUCIONES PUBLICAS ORIGINAL COPIA(S)
No aplica No aplica | No aplica No aplica

No aplica

PASOS A SEGUIR PARA EL TRAMITE O SERVICIO

El proveedor persona fisica o juridico colectiva acude a la direccién de administracién para solicitar informacion sobre el registro en el Catalogo
de Proveedores.

El personal del 4rea informa los requisitos para el alta o renovacién del registro segiin corresponda.

El proveedor presenta los documentos enlistados en los requisitos para su revision.

El personal encargado del tramite revisa los documentos entregados por el proveedor, verificando estén completos y correctos, procede a
elaborar la Cedula, recaba firma en el documento del Director o Directora de Administracion y del proveedor.

Entrega original de la Cédula de Proveedor al solicitante.

Se entrega la Cedula en original al proveedor.

Integracion de la copia de la Cédula al Catélogo de Proveedores.

. PLAZO PARA PREVENIR Al EUNDAMENTO

| ‘SOLICITANTE EN CASO DE No aplica T, No aplica
| AUSENCIA O ERROR EN RGN
REQUISITOS:

PLAZO DEL SOLICITANTE
| PARA SUBSANAR LA No aplica
| PREVENCION:

FUNDAMENTO

JURIDICO No aplica

DURACION DEL TRAMITE KR
| O SERVICIO:

PLAZO MAXIMO DE RESPUESTA: e UEEIRENEEY

| $903.00 (Novecientos tres pesos 00/100 M.N. pago que deberé realizarse antes de la emision de la cédula y entregar
| COSTO: comprobante de pago junto con los requisitos.

| FUNDAMENTO

| JURIDICO Gaceta del gobierno del Edo. De México 28 Junio 2024 Seccién Primera Tomo CCXVII No. 117.

 FORWA DE PAGO: EFECTIVO | x | TRESETADE | Nia | TARJETA DEDEBITO [NA| EN L'N%ﬁg’gg“ PE | nia
| DONDE PODR

! ;E;g ::355;5 Sl El pago se realizara en Tesoreria Municipal, ubicada en Palacio Municipal s/n, Col. Centro, Atlacomulco, Méx,

| OTRAS ALTERNATIVAS: N/A

CRITERIOS DE .

 RESOLUCION Presentacién de documentos completos

| DEL TRAMITE

| APLICA A : .

" AFIRMATIVA No Aplica FUNDAMENTO No Aplica

| FICTA JURIDICO
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! : Denuncia ante Contraloria Municipal Articulo 95 fraccién Il de la Ley de
pr et e e Responsabilidades Administrativas del

R DRI ER Domicilio: Av. Roberto Barrios Castro, S/N, Colonia Las Fuentes( a [silELUlIS RS i i
g ' g E: M
CURISRACRRO ERRI=R ||y costado de las canchas techadas) No. de Teléfono: 7121246050 [Eliialisl{ele] Siado:s Nisaivo ¥ MimicPIop
i s : ¢ Articulo 19 fraccion XIX del Bando
| CORRUPCION correo electrénico oicatiacomulco@gmail.com Municipal Vigente.

DERECHOS DE

' LOS USUARIOS

ANTE Protesta Ciudadana - Articulo 62 de la Ley para la Mejora
INCUMPLIMIENTO 53 g%ﬁ\yg N Regulatoria del Estado de México y

| EN LOS DATOS 2 g sus Municipios.

| AQUI

' MANIFESTADOS

| DERECHOS DE

| LOS USUARIOS
ANTE LA
NEGATIVA

Articulo 262 del Bando Municipal 2025. Este acto o resolucion
podra ser revocado o modificado mediante recurso administrativo
de inconformidad o via juicio administrativo.

FUNDAMENTO

JURIDICO Articulo 262 del Bando Municipal 2025

| (APLICA

| INSPECCION,
| VERIFICACION O NOMBRE DE
| VISITA LA

| DOMICILIARIA I =elollo] VRN NO aplica FUNDAMENTO [RIETEILE]
| {previa, durante o VERIFICACION | JURIDICO

| despues de la O VISITA

| resolucion del DOMICILIARIA

| tramite o

| servicio)?

SUJETO ; DOCUMENTOS QUE DEBERA
CONSERVAR PARA SU
REALIZACION:

No aplica

| OBJETIVO DE LA

INSPECCION,

| VERIFICACION O RNGET V]
VISITA

| DOMICILIARIA

! DEPENDENCIA U ORGANISMO: UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE:
|

Direccion de Administracién Departamento de Recursos Materiales y Adquisiones

|NO. EXT. [sm | NO.INT. ] SIN
| MUNICIPIO: | Atlacomulco de Fabela

HORARIO Y DIAS DE ATENCION

TELEFONOS: EXTENSION CORREO ELECTRONICO:

12 202 00

admonatlacomulco0@gmail.com

OTRAS OFICINAS QUE PRESTAN EL SERVICIO

No aplica
No aplica
No aplica |NO. EXT, [No apiica | NO. INT. | No aplica
No aplica I MUNICIPIO: | No aplica
C.P.: | No aplica ORAR DIAS DE A O No aplica
ADA O ORREQ RO O ‘
No aplica No aplica No aplica No aplica

0S Q p D No aplica
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b e r—r—prr——
INFORMACION ADICIONAL

Bai=el RV S =olb =R B ; Puede realizar el registro una persona diferente al representante legal?
j RESPUESTA: Si, siempre y cuando presente el poder notarial.
i PREGUNTA FRECUENTE 2: ¢ Cudnto se tiene para presentar el comprobante de pago de Cédula?

Solo tienen 1 dia para presentar el recibo de pago.

PREGUNTA FRECUENTE 3: ¢El registro al catélogo de proveedores garantiza la compra al proveedor ?

RESPUESTA: No, el Municipio no esté obligade a la adquisicion del bien o servicio

TRAMITES O SERVICIOS RELACIONADOS
No aplica
e
FECHA DE ACTUALIZACION:
: 01 de Julio 2025
c._‘i.-, e w J
Jefa del Depto. Recyt'sc ﬁales J Ad?uicm e

y Adqu;sfclones B
‘,.nuum,
@ e



