GUBIERING EL . e 3 ’ f

\_U_/ ESTADO DE MEXICO

REGISTRO MUNICIPAL DE TR/\MITE§ Y SERVICIOS
CEDULA DE INFORMACION

NOMBRE: ‘ ] TRAM:TE:( X l SERVICIO: ,

Registro de Proveedor de bienes ylo prestador de servicios

DESCRIPCION:

El registro como proveedor de bienes y servicios del Ayuntamiento de Capulhuac, concluye con la emisién de la Cédula de Proveedor
por parte de la Direccién de Administracién, documento con el que se hace parte del Catilogo de Proveedores Y queda facultado para
vender al Gobierno Municipal.

Gaceta del Gobierno del Estado Libre y Soberano de México, No. 40, de fecha 26 de febrero de 2021.

FUNDAMENTO LEGAL: Art. 24 y 32 del Reglamento de la Ley de Contratacién Piblica del Estado de México y Municipios.
VIGENCIA DEL
DOCUMENTO A OBTENER: | Cédula de Proveedor del Municipio de Capulhuac DOCUMENTO | Ejercicio fiscal vigente
A OBTENER:
SE REALIZA EN LINEA%; SI'| NO | DIRECCION WEB N/A
X

Cuando algin proveedor (persona fisica o juridico colectiva) debidamente registrado en la Secretaria de Hacienda y
Crédito Piblico, quiera vender al Ayuntamiento, algin bien o servicio para lo cual esté debidamente autorizado.

CASOS EN LOS QUE EL TRAMITE DEBE REALIZARSE:

ESPECIFICAR S| ESTE TRAMITE O SERVICIO ESTA

SUJETO A INSPECCION O VERIFICACION Y N/A
OBJETIVO DE LA MISMA
ORIGINAL COPIAS anotar FUNDAMENTO JURIDICO-ADMINISTRATIVO,
REQUISITOS: anotar la palabra C"“nr:‘(;‘;j"; h
S0 NO Lk
copias
PERSONAS FiSICAS
- Acta de nacimiento del solicitante. No Si (1) simple , -
L ) ) o Articulo 32 del Reglamento de la Ley de Contratacion
- Identificacion oficial vigente (INE). Si (cotejo) Si (1) simple Publica del Estado de México y Municipios.
- Hoja de datos bancarios. Si No
_ CURP del solicitante. No Si (1) simple | Archivo de la Coordinacién de Recursos Humanos y
o Materiales.
- Constancia de situacion fiscal vigente. No Si (1) simple
- Carta compromiso de verificacién y actualizacion de Si No
documentos.
Para renovacion del registro Gnicamente presentar: si N&
- Hoja de datos bancarios. No Si (1) simple
- Constancia de situacién fiscal vigente. i No
- Carta compromiso y ratificacion de documentos
personales.
PERSONAS JURIDICO COLECTIVAS
Acta Constitutiva de la empresa. No Si (1) simple
- Poder notarial del representante. No Si (1) simple | Articulo 32 del Reglamento de la Ley de Contratacién
- Identificacion oficial del represéntate legal. Si (cotejo) Si (1) simple | Publica del Estado de México y Municipios.
- Constancia de situacion fiscal vigente, No Si (1) simple .
B R Si No Archl\(o de la Coordinacién de Recursos Humanos y
Materiales.
Si No
Para renovacion del registro tinicamente presentar:
- Hoja de datos bancarios. Si No
- Constancia de situacion fiscal vigente. No Si (1) simple
- Carta compromiso y ratificacién de documentos Si No
personales.




5 WIVIDIETUNGY LIEL

Y ESTADO DE MEXICO
INSTITUCIONES PUBLICAS
N/A N/A N/A N/A
TIEMPO DE RESPUESTA | Hora
COSTO: 756.0 i »
C$' Sein (Setec_:lentos Fundamento Juridico: Gaceta del Gobierno del Estado Libre y Soberano de México, No. 40,
Inciienta y Seis Pesos: | . ¢ ha 26:de febrero-de 202
00/100 MN) '

FORMA DE PAGO: EFECTIVO | X TARJETA DE CREDITO | X TARJETA DE DEBITO | X | EN LINEA (PORTAL DE PAGOS) 'A\\U
DONDE PODRA PAGARSE: | Cajas de la Tesoreria Municipal
OTRAS ALTERNATIVAS: N /A
CRITERIOS DE Presentacién de documentos completos y pago correspondiente
RESOLUCION DEL
TRAMITE
APLICACION DE LA N/A
AFIRMATIVA FICTA

DEPENDENCIA U ORGANISMO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE:

Direccion de Administracién

Coordinacion de Recursos Humanos y Materiales

TITULAR DE LA DEPENDENCIA:

Lic. Rosalva Vega Gil Lara

DOMICILIO: | CALLE: | Plaza Hombres llustres NO. INT. Y EXT.: | S/N
COLONIA: Centro MUNICIPIO: | Capulhuac
CP.: |52700 ! HORARIO Y DIAS DE ATENCION: | L -V DE 09:00 A 13:00 Horas
LADA: TELEFONOS: EXTS. FAX: CORREO ELECTRONICO:
713 13-5-41-72 direccionadcapu@gmail.com
OTRAS OFICINAS QUE PRESTAN EL SERVICIO
OFICINA: l

NOMBRE DEL TITULAR DE LA OFICINA:

determinaran con quien se compra.

DOMICILIO: | CALLE: l NO. INT. Y EXT
COLONIA: MUNICIPIO:
P | HORARIO ¥ DiaS DE ATENCION:

LADA: TELEFONOS: EXTS. FAX: CORREO ELECTRONICO:
FORMATO(S)
DESCARGABLES

INFORMACION ADICIONAL

PREGUNTA FRECUENTE |: {Puede realizar el trimite un tercero!
RESPUESTA: Si puede iniciarlo un tercero, sin embargo debe concluirlo el interesado ya que firmara la Cédula de Proveedor.
PREGUNTA FRECUENTE 2: {El registro te convierte en Proveedor del Ayuntamiento?
RESPUESTA: Con el registro se forma parte (nicamente del catélogo de proveedores
PREGUNTA FRECUENTE 3; {El registro garantiza las compras con el Ayuntamiento?
RESPUESTA: El registro te hace parte del catalogo de proveedores, sin embargo Ia calidad de los bienes y servicios, ademas del precio, son elementos que

PREGUNTA FRECUENTE 4:

presentar de acuerdo al formato adjunto?

iLos documentos de hoja de datos bancarios, Carta Compromiso y Carta Compromiso y Ratificacion de Documentos personales, se deben

RESPUESTA:

Si, deberan presentarse conforme al formato adjunto, impreso en hoja membretada de la empresa.
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TRAMITES O SERVICIOS RELACIONADOS

N/A

; P UMNIDOS CONSTRUYENDO

! : FECHA DE ACTUALIZACION:
YUNTAMIENTO 2022 - 2024

n

23 de febrero de 2022

1 D CCTUNDE
Lic. Eduardo Vega Gonzélez mx@ml Lara
Auxiliar Administrativo AD I N IS i | n¥stracion
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) ESTADO DE MEXICO

REGISTRO MUNICIPAL DE TRAMITE§ Y SERVICIOS
CEDULA DE INFORMACION

NOMBRE:

]TRAMWE.-‘ X { SERVICIO: ]

Firma de contrato de suministro de bienes y | o servicios.

DESCRIPCION:

Derivado de un proceso de compra se ha seleccionado a un proveedor registrado en el Catalogo de Proveedores del Ayuntamiento y se

suscribe el Contrato de Prestacién de Bienes y / o Servicios, documento legal que autoriza al proveedor para el suministro del bien o

servicio.
Art. 65 Ley de Contratacién Piblica del Estado de México y Municipios.
FUNDAMENTO LEGAL; Art. 120 Reglamento de la Ley de Contratacion Piblica del Estado de México y Municipios.
VIGENCIA DEL La sefalada en el
DOCUMENTO A OBTENER; | Contrato de Suministro de Bienes y./ o Servicios POCUMENTO e
A OBTENER: ’
{SE REALIZA EN LINEA Sl | NO | DIRECCION WEB N/A
X

CASOS EN LOS QUE EL TRAMITE DEBE REALIZARSE:

Cuando el proveedor seleccionado vaya a suministrar al Ayuntamiento algtin bien y/o servicio.

ESPECIFICAR S| ESTE TRAMITE O SERVICIO ESTA

SUJETO A INSPECCION O VERIFICACION Y N/A
OBJETIVO DE LA MISMA
ORIGINAL nglpipzizr;:t;r FUNDAMENTO JURIDICO-ADMINISTRATIVO,
REQUISITOS: anotar la palabra e
cantidad de
Sl o NO .
copias
PERSONAS FiSICAS
- Formato de requisicion lleno. No Si (1) simple i » Lo
o ) o ) A Articulo 65 de la Ley de Contratacion Publica del Estado
- Cotizacién del bien o servicio. Si (expediente) No de México y Municipios.
- Identificacion oficial vigente (INE). No Si (1) simple
- Constancia de situacion fiscal del afio en curso que No Si (1) simple A’rtl'Fulo 120 del Reg{ar'ne'nto de Iav Fe}l de Contratacién
emite el Servicio de Administracion Tributaria Publica del Estado de México y Municipios.
(SAT).
Archivo de la Coordinacién de Recursos Humanos y
Materiales.
PERSONAS JURIDICO COLECTIVAS
- Formato de requisicion lleno. No Si (1) simple
- Cotizacién del bien o servicio. Si (Expediente) No Articulo 65 de la Ley de Contratacion Publica del Estado
- Acta Constitutiva. No Si (1) simple | de México y Municipios.
) Roter etaria) del Fepressntanta No 31 1) siniple Articulo 120 del Reglamento de la Ley de Contratacidn
- Identificacion oficial (INE) del represéntate legal. No Si (1) simple Publica del Estado de México y Municipios.
Constancia de situacion fiscal del afio en curso que No Si (1) simple .
emite el Servicio de Administracion Tributaria Archivo de la Coordinacién de Recursos Humanos y
(SAT). Materiales.
INSTITUCIONES PUBLICAS
N/A N/A N/A N/A
TIEMPO DE RESPUESTA 2 dias habiles
COSTO: Gratuito Fundamento Juridico: N/A
i , 2 2 N
FORMA DE FAGO EFECTIVO //'\i TARJETA DE CREDITO /[::\ TARJETA DE DEBITO NA/ EN LINEA (PORTAL DE PAGOS) A
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DONDE PODRA PAGARSE: | N/A

OTRAS ALTERNATIVAS: N/A

CRITERIOS DE Presentacién de documentos completos.
RESOLUCION DEL

TRAMITE

APLICACION DE LA N/A

AFIRMATIVA FICTA

DEPENDENCIA U ORGANISMO: UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE:

Direccion de Administracion Coordinacion de Recursos Humanos y Materiales

TITULAR DE LA DEPENDENCIA: Lic. Rosalva Vega Gil Lara
DOMICILIO: | CALLE: | Plaza Hombres llustres NO. INT. Y EXT.: |S/IN
COLONIA: Centro MUNICIPIC: Capulhuac
CP.: [52700 (HORARIO Y DIAS DE ATENCION: | L -V DE 09:00 A 13:00 Horas
LADA: TELEFONOS: EXTS.: FA CORREO ELECTRONICO:
713 13-5-41-72 direccionadcapu@gmail.com
OTRAS OFICINAS QUE PRESTAN EL SERVICIO
OFICINA: [
NOMBRE DEL TITULAR DE LA OFICINA:
DOMICILIO: | CALLE: ’ NO. INT. Y EXT.:
COLONIA: MUNICIPIO:
cp: l HORARIO Y DIAS DE ATENCION:
LADA: TELEFONOS: EXTS.: FAX: CORREO ELECTRONICO:;
FORMATO(S)
DESCARGABLES

INFORMACION ADICIONAL

PREGUNTA FRECUENTE |:

iSe puede suministrar algin bien o servicio al Ayuntamiento sin la suscripcion del contrato de prestacion de bienes y servicios?

RESPUESTA: No.

PREGUNTA FRECUENTE 2: iSe puede elaborar el contrato de prestacién de bienes o servicios sin los documentos necesarios de compra y documentos del proveedor?
RESPUESTA: No.

PREGUNTA FRECUENTE 3: iPuede firmar el contrato de prestacién de bienes y servicios un represéntate del proveedor?

RESPUESTA: Unicamente para el caso de las personas morales, siempre y cuando tenga su personalidad acreditada.

TRAMITES O SERVICIOS RELACIONADOS

N/A
UNIDOS CONSTRUYEND

CAPULHUAC

FECHA DE ACTUALIZACION:

TO 2042 - 2UZ%
UIS /O BUENO:

Rl 23 de febrero de 2022

Auxiliar Administrativo

Lic. Extardu Vega Gonzilez ‘AD | NJSIIA:Q'IQ

Direcciéon de Administracion
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S ESTADO DE MEXICO

REGISTRO MUNICIPAL DE TRAMITE§ Y SERVICIOS
CEDULA DE INFORMACION

NOMBRE: ‘TRAMITE:’ [ SERVICIO: ‘ X

Emisién de Cartas de Terminacién de Servicio Social.

DESCRIPCION:

Derivado de que las Instituciones Educativas solicitan a sus estudiantes acrediten 480 Horas de Servicio Social, se genera la Carta de
Terminacion de Servicio Social.

FUNDAMENTO LEGAL:
i N/A
VIGENCIA DEL La sefalada |
DOCUMENTO A OBTENER: | Carta de terminacion de Servicio Social. DOCUMENTO dicsu:;m &
A OBTENER: ’
iSE REALIZA EN LINEAL Sl | NO | DIRECCION WEB N/A
X
; Cuando el estudiante termina su Servicio Social.
CASOS EN LOS QUE EL TRAMITE DEBE REALIZARSE:
ESPECIFICAR $| ESTEATRAMITE O SERVICIO ESTA
SUJETO A INSPECCION O VERIFICACION Y N/A
OBJETIVO DE LA MISMA
ORIGINAL COPIAS anotar FUNDAMENTO jURfDlCO-ADMINISTRATIVO,
REQUISITOS: anotar la palabra | %" ”‘;’“em k
Sl o NO canti a}d de
copias
PERSONAS FiSICAS
N/A ’ N/A ’ N/A ‘ N L&
PERSONAS jURiDICO COLECTIVAS
N/A l N/A ’ N/A ’ N7A
INSTITUCIONES PUBLICAS
Carta de Presentacion de la Institucion Educativa, Si No N/A
TIEMPO DE RESPUESTA 3 dias habiles
COSTO: N/A Fundamento Juridico: N/A
FOR| E ) ; . .
. B RaG EFECTIVO /IX TARJETA DE CREDITO /,/\Al\ TARJETA DE DEBITO NA/ EN LINEA (PORTAL DE PAGOS) /r:i
DONDE PODRA PAGARSE: | N/A
OTRAS ALTERNATIVAS: N/A
CRITERIOS DE Presentacién de documentos completos.
RESOLUCION DEL
TRAMITE
APLICACION DE LA N/A
AFIRMATIVA FICTA
DEPENDENCIA U ORGANISMO: UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE:
Direccién de Administracién Coordinacién de Recursos Humanos y Materiales
TITULAR DE LA DEPENDENCIA: Lic. Rosalva Vega Gil Lara
DOMICILIO: CALLE: | Plaza Hombres llustres NO.INT. Y EXT.: | S/N
COLONIA: Centro MUNICIPIO: Capulhuac
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cP: 52700 HORARIO Y DIAS DE ATENCION: | L~V DE 09:00 A 13:00 Horas
LADA: TELEFONOS: EXTS: FAX: CORREO ELECTRONICO:
713 13-5-41-72 direccionadcapu@gmail.com

OTRAS OFICINAS QUE PRESTAN EL SERVICIO

OFICINA: ‘

NOMBRE DEL TITULAR DE LA OFICINA:

DOMICILIO: CALLE: ’

NO. INT. Y EXT.:

COLONIA: MUNICIPIO:

CP.: ' HORARIO Y DIAS DE ATENCION:

LADA: TELEFONOS: EXTS. FAX:

CORREO ELECTRONICO:

FORMATO(S)
DESCARGABLES

INFORMACION ADICIONAL

PREGUNTA FRECUENTE |; iSe puede aceptar al alumno sin carta de presentacion de la institucion educativa?

RESPUESTA: No.

PREGUNTA FRECUENTE 2: iSe puede emitir la carta de terminacion sin completar las horas?

RESPUESTA: No.

TRAMITES O SERVICIOS RELACIONADOS

N/A
------ UNIDOS CONSTRUYENDO

24 CAPULHUAC

: 7202
ELABORO: AYUNTAMIENTQ 2022 - 202%
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Lic. Edua o Vega Gonzilez A o JgQNara

Auxiliar Administrativo Direcciéon de Administracion

FECHA DE ACTUALIZACION:

23 de febrero de 2022




