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CEDULA DE INFORMACION DE TRAMITES Y SERVICIOS
DEL MUNICIPIO DE ATLACOMULCO
(REMTyS)

DIRECCION DE ADMINISTRACION

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y ADQUISICIONES

| HOMOCLAVE

. NOMBRE

TRAMITE SERVICIO

Registro y/o renovacion de proveedores de bienes y prestador de servicios.

| DESCRIPCION

: Es el proceso de alta y/o renovacién de un vendedor de bienes y/o prestador de servicios (persona fisica o juridico colectiva) al “Catélogo de
Proveedores” que conforma anualmente el Ayuntamiento, emitiéndole un documento denominado “Cédula de Proveedor de bienes y/o prestador
| de servicios”, el cual le permite venderle aigun bien y/o prestarle un servicio al Municipio y que puede reponerse, duplicarse y/o modificarse.

Artlculo 29 del Reglamento de la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios.
Manual de Procedimientos de la Direccion de Administracion vigente, paginas 12 a 16

FUNDAMENTO LEGAL

iplelelfl |t e Rel R I8 Cédula de Proveedor de Bienes y/o Prestador de Servicios.

Articulo 31 del Reglamento de la Ley
VIGENCIA DEL DOCUMENTO FUNDAMENTO LEGAL DE LA : e
i A OBTENER 1 afio VIGENCIA de Contrataciéon Publica del Estado

de México y Municipios.
PRESENCIAL ATENCION TELEFONICA EN LINEA PRE-GESTION EN LINEA

Para mayor informacién, e riigist_;ﬁz il?r?krgsar al
comunicarse al: No Aplica - i .
712 12 202 00 Ext. 151 http://201.122.227.12:83/app.Adqui
: siciones/index.php

Acudir a las oficinas de la
Direccion de Administracién,
ubicadas en Palacio Municipal.

e tele R = R RO Rl =R IR LUV IRE=NeBN Cuando un vendedor de bienes y/o prestador de servicios (persona fisica o juridico colectiva) desea

SERVICIO DEBE REALIZARSE ofrecer sus servicios al Municipio.

FUNDAMENTO JURIDICO-ADMINISTRATIVO DE LOS |
REQKISIOS REQUISITOS
PERSONAS FISICAS ORIGINAL COPIA(S)
1. Acta de nacimiento del solicitante. No Si(1)
2. ldentificacién Oficial Vigente (INE). No Si(1)
3. Constancia de situacion fiscal vigente. Si No
4. Formato de datos bancarios (formato adjunto, Si No
impreso en hoja membretada de la empresa).
; ; : Articulo 32 y 33 del Reglamento de la Ley de Contratacion
5 2 fqtpgrafias recientes tamafio infantil a color del Si No Publica del Estado de México y Municipios.
solicitante.
6. Formato de Carta Compromiso de verificacion y Si No

actualizacion de documentos (formato adjunto,
impreso en hoja membretada de la empresa).

7. Comprobante de pago por expedicion o emisién Si No
de Cédula.
PERSONAS JURIDICO-COLECTIVAS ORIGINAL COPIA(S)
Acta Constitutiva de la empresa. No Si(1)
Poder notarial del representante legal. No Si(1)
3. Identificacion Oficial Vigente del representante No Si(1) [ Articulo 32 y 33 del Reglamento de la Ley de Contratacién
legal (INE). Publica del Estado de México y Municipios.
4. Constancia de situacién fiscal de la empresa S No

vigente.
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5. Formato de datos bancarios (formato adjunto, Si No
impreso en hoja membretada de la empresa).
6. Formato de Carta Compromiso de verificacién y Si No

actualizacion de documentos (formato adjunto,
impreso en hoja membretada de la empresa).

7. 2fotografias recientes tamafio infantil a color def | ' No
representante legal.
8. Comprobante de pago por expedicién o emisién Si No
de Cédula.
INSTITUCIONES PUBLICAS ORIGINAL COPIA(S)
No aplica No aplica No aplica | No aplica

[Eaeli Lo b Re - leR e NI hitps://atlacomulco.gob. mx/catalogo-de-formatos/

| PASOS A SEGUIR PARA EL TRAMITE O SERVICIO

El solicitante persona fisica o juridico colectiva acude a la Direccién de Administracién para pedir informacion sobre el alta, reposicidn, duplica y/o
modificacién en el Catdlogo de Proveedores.

El personal del drea informa al solicitante los requisitos para el alta, renovacién, reposicién, duplicado y/o modificacion en el catélogo segtn
corresponda.

El solicitante envia los documentos en formato PDF, enlistados en los requisitos, para su revision en el siguiente link:
http://201.122,227.12:83/app.Adquisiciones/index.php

El personal encargado del tramite revisa los documentos enviados por el solicitante verificando que estén completos y correctos. En caso de que
asi sea, procede a recabar |a firma en la Cédula del Director o Directora de Administracién y del solicitante.

Sila informacién es incorrecta o esté incompleta a través de una llamada se le hace saber que es necesario verifique nuevamente sus documentos.

Se informa al solicitante a través de llamada telefnica 6 via correo electrénico, que su registro ha sido correcto y puede acercarse para firmar y
recoger por su Cédula de Proveedor.

Se entrega la Cédula en original al proveedor solicitante.

HIPERVINCULOS DE LA INFORMACION ADICIONAL AL TRAMITE O SERVICIO (TUTORIALES, TRIPTICOS, PROGRAMAS Y/Q NOTICIAS) |

No aplica

PLAZO PARA PREVENIR AL
SOLICITANTE EN CASO DE S FUNDAMENTO SRS

AUSENCIA O ERROR EN 0 aplica JURIDICO 0 aplica

REQUISITOS

PLAZO DEL SOLICITANTE
PARA SUBSANAR LA No aplica
PREVENCION

FUNDAMENTO RS
JURIDICO Oapia

a— o
| DURACION DEL . Tres dias habiles
i TRAMITE O SERVICIO 30 minutos PLAZO MAXIMO DE RESPUESTA

: $903.00 (novecientos tres pesos 00/100 M.N.)

COSTO El pago debera realizarse antes de la emision de la Cédula y entregar comprobante de pago junto con los requisitos.
FU_’,“UDFQ {I;AII(E;%TO Gaceta del gobierno del Edo. De México 28 junio 2024 Seccidén Primera Tomo CCXVII No. 117.
TARJETA DE TARJETA DE EN LiNEA (PORTAL DE
FORMA DE PAGO EFECTIVO X CREDITO N/A DEBITO X PAGOS) N/A
¢ DONDE PODRA El pago se realizara en las cajas de Tesoreria Municipal, ubicadas en Palacio Municipal s/n, Col. Centro, Atlacomulco,

PAGARSE? Mex.

OTRAS _—
ALTERNATIVAS QiBpIeH
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CRITERIOS DE
JisclelRElellel Bei S Presentacion de documentos completos.
TRAMITE O SERVICIO

| ¢APLICA AFIRMATIVA
| FICTA?

FUNDAMENTO

No Aplica JURIDICO

No Aplica

Dem-m.clla ante el Organo lnte.rno de Control Munrcnpai-. Articulo 95 fraccion 1l de ta Ley de
Domicilio: Av. Roberto Barrios Castro, S/N, Colonia Las | Tt 2 are]l Responsabilidades Administrativas del
Fuentes (a un costado de las canchas techadas) Estado de México y Municipios Articulo

JURIDICO 19 fraccion XiX del Bando Municipal
Vigente.

DERECHOS DE LOS
USUARIOS ANTE
ACTOS DE

CORRUPCION No. de Teléfono: 7121246050

Correo electrénico: oicatlacomulco@gmail.com

I
|
|

DERECHOS DE LOS

USUARIOS ANTE FUNDAMENTO Articulo 62 de la Ley para la Mejora
TR IR R{e R = '8 Protesta Ciudadana T Telo il Regulatoria del Estado de México y sus
LOS DATOS AQUI ! Municipios.

MANIFESTADOS

DERECHOS DE LOS Arﬁculq 262 del Bando Municipal 2025. Este ac‘to o ) ) N

T el B W resolucion podra ser revocado o modificado mediante REBUISEVUISIRIOR Articuio 262 del Bando Municipal
NEGATIVA recurso agimmlstratlvo de inconformidad o via juicio EEENIIiIsl[e{leBE vigente.

administrativo.

| ¢APLICA INSPECCION,
: VERIFICACION O
. VISITA DOMICILIARIA
(previa, durante o
después de la
resolucion del tramite o
servicio)?

NOMBRE DE
LA
INSPECCION,
@8 VERIFICACION
O VISITA
DOMICILIARIA

FUNDAMENTO

No Aplica JURIDICO

No Aplica

) DOCUMENTOS QUE
No Aplica DEBERA CONSERVAR  EsJblifes]
PARA SU REALIZACION

SUJETO OBLIGADO
QUE LA REALIZA

OBJETIVO DE LA
INSPECCION,

| VERIFICACION O

| VISITA DOMICILIARIA

No Aplica

UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE

DEPENDENCIA U ORGANISMO

Direccién de Administracion Departamento de Recursos Materiales y Adquisiones

S/IN

TELEFONOS EXTENSION

CORREOQ ELECTRONICO

12 202 00 admonatlacomulco0@gmail.com

'OTRAS OFICINAS QUE PRESTAN EL TRAMITE O SERVICIO

No aplica

INFORMACION ADICIONAL

PREGUNTA FRECUENTE 1

RESPUESTA

PREGUNTA FRECUENTE 2

¢El registro al Catalogo de Proveedores garantiza la compra al proveedor?

No, el Municipio no esta obligado a la adquisicién del bien o servicio

¢Puedo enviar a alguien més a recoger mi cédula de Proveedor?
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RESPUESTA _ Si, bajo previo aviso por parte del prove_edor.

el VLR a1l = =i 2 Puedo realizar el tramite por medio de transferencia electrénica?

RESPUESTA No, debe presentarse en Tesoreria Municipal y realizar el pago ya sea en efectivo o con tarjeia.

=Tl U] RN === U SR = 8 ; Puedo solicitar un duplicado de mi cédula de proveedor?

Si, Debera elaborar una carta dirigida a la dependencia correspondiente, solicitando el duplicado de la cédula y
‘realizar el pago correspondiente de acuerdo a gaceta.

RESPUESTA

| PREGUNTA FRECUENTE 5 ¢ Puedo solicitar una reposicién de mi cédula de proveedor?

Si, Solicita la reposicion de tu cédula de proveedor por escrito, firmada por el representante legal y realizar el page

: .RESPUE.ST.A g correspondiente de acuerdo a gaceta.

=l R A - =ed U= TR = § Puedo realizar alguna modificacion a mi céduta de proveedor después de haberla recibida?

Si, puedes solicitar una modificacion para ello, necesitas presentar un escrito libre de solicitud indicando Ias
RESPUESTA modificaciones, la documentacion que justifique dichos cambios, la cédula anterior y realizar el pago
correspondiente de acuerdo a gaceta.

TRAMITES O SERVICIOS RELACIONADOS

No aplica
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DATOS BANCARIOS ACTUALIZADOS(proveedores)

‘ NOMBRE DEL PROVEEDOR:
I H)
LOGO DE NOMBRE COMERCIAL :
LA TIPO DE CONTRIBUYENTE:

EMPRESA

FECHA:

M. en A.F. ANTONIO FABILA VILLANUEVA
TESORERO MUNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE ATLACOMULCO
PRESENTE:

POR ESTE MEDIO AUTORIZO REALIZAR TRANSEFERENCIAS ELECTRONICAS QUE CORRESPONDAN A PAGOS DE
FACTURAS CFDI EXPEDIDAS POR MI EMPRESA A FAVOR DEL MUNICIPIO DE ATLACOMULCO CON LOS
SIGUIENTES DATOS:

NOMBRE DEL BANCO :

NUMERO DE CUENTA :

CUENTA CLABE (clabe bancaria estandarizada) 18 digitos:

e_mail (cuenta de correo de la persona que se le notificara la transferencia)

TELEFONO DE DOMICILIO
FISCAL:

R.F.C.

C.U.R.P.

DOMICILIO FISCAL(debera ser el mismo de la factura):

NOMBRE DE LA PERSONA QUE TENDRA COMUNICACION PARA CUALQUIER NOTIFICACION:

SIN MAS POR EL MOMENTO QUEDO DE USTED.

ATENTAMENTE

NOMBRE Y FIRMA DEL REPRESENTANTE LEGAL,ADMINISTRADOR,DUENO Y/O
APODERADO



(HOJA MEMBRETADA DEL PROVEEDOR)

CARTA COMPROMISO DE VERIFICACION Y ACTUALIZACION DE DOCUMENTOS

Atlacomulco, Méx., de de 20 .

L.C. CARLOS RANGEL GOMEZ

DIRECTOR DE ADMINISTRACION

MUNICIPIO DE ATLACOMULCO DE FABELA, MEXICO.
PRESENTE.

Yo , en mi caracter de de la empresa denominada
, con Registro Federal de Contribuyentes

; hago constar bajo protesta de decir verdad que los documentos y datos que presenté
para llevar a cabo el registro ante el Catdlogo de Proveedores del Municipio de Atlacomulco de Fabela, México,
pertenecen a la unidad econémica que represento, se encuentran vigentes, asi mismo que conozco y que no me
encuentro en los supuestos del Art. 74 de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios vy
asumo bajo mi responsabilidad el compromiso de mantener actualizados durante la vigencia del registro, los
siguientes documentos y datos:

DOCUMENTOS:

e  ACTA CONSTITUTIVA (COPIA)

e PODER NOTARIAL DEL REPRESENTANTE LEGAL (COPIA)

e IDENTIFICACION OFICIAL DEL INE DEL REPRESENTANTE LEGAL (COPIA)

e CONSTANCIA DE SITUACION FISCAL VIGENTE

e DATOS BANCARIOS (ORIGINAL)

e 2FOTOGRAFIAS RECIENTES TAMARNO INFANTIL A COLOR DEL REPRESENTANTE LEGAL

e CARTA COMPROMISO DE VERIFICACION Y ACTUALIZACION DE DOCUMENTOS (ORIGINAL)

Los datos referidos podran ser utilizados por el Municipio de Atlacomulco de Fabela, México, para invitar a mi
representada a los procedimientos licitatorios que se lleven a cabo.

En este sentido manifiesto que el dafio o perjuicio que pudiera causar la empresa por la falta de veracidad o de
actualizacion de la informacién proporcionada es de RESPONSABILIDAD COMPARTIDA entre la representada y el
representante, y que sera motivo suficiente para que el Registro ante el Padrén de Proveedores y Prestadores de
Servicios del Municipio de Atlacomulco sea suspendido o revocado de manera inmediata, sin ninguna
responsabilidad para el mismo.

ATENTAMENTE

NOMBRE Y FIRMA DEL ADMINISTRADOR UNICO Y/O REPRESENTANTE LEGAL



(HOJA MEMBRETADA DEL PROVEEDOR)

CARTA COMPROMISO DE VERIFICACION Y ACTUALIZACION DE DOCUMENTOS

Atlacomulco, Méx., de de20__.

L.C. CARLOS RANGEL GOMEZ
DIRECTOR DE ADMINISTRACION
MUNICIPIO DE ATLACOMULCO DE FABELA, MEXICO.
PRESENTE.
Yo , en mi caracter de de la empresa denominada
, con Registro Federal de Contribuyentes
; hago constar bajo protesta de decir verdad que los documentos y datos que presenté
para llevar a cabo el registro ante el Catalogo de Proveedores del Municipio de Atlacomulco de Fabela, México,
pertenecen a la unidad econémica que represento, se encuentran vigentes, asi mismo que conozco y que no me
encuentro en los supuestos del Art. 74 de la Ley de Contratacidn Publica del Estado de México y Municipios y
asumo hajo mi responsabilidad el compromiso de mantener actualizados durante la vigencia del registro, los
siguientes documentos y datos:

DOCUMENTOS:

e ACTA DE NACIMIENTO (COPIA)

e IDENTIFICACION OFICIAL DEL INE (COPIA)

e CONSTANCIA DE SITUACION FISCAL VIGENTE

e  DATOS BANCARIOS (ORIGINAL)

e 2 FOTOGRAFIAS RECIENTES TAMANO INFANTIL A COLOR DEL PROPIETARIO

e  CARTA COMPROMISO DE VERIFICACION Y ACTUALIZACION DE DOCUMENTOS (ORIGINAL)

Los datos referidos podréan ser utilizados por el Municipio de Atlacomulco de Fabela, México, para invitar a mi
representada a los procedimientos licitatorios que se lleven a cabo.

En este sentido manifiesto que el dafio o perjuicio que pudiera causar la empresa por la falta de veracidad o de
actualizacién de la informacion proporcionada es de RESPONSABILIDAD COMPARTIDA entre la representada y el
representante, y que serd motivo suficiente para que el Registro ante el Padron de Proveedores y Prestadores de
Servicios del Municipio de Atlacomulco sea suspendido o revocado de manera inmediata, sin ninguna
responsabilidad para el mismo.

ATENTAMENTE

NOMBRE Y FIRMA DEL PROPIETARIO



