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Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 y 134 de la Constitucién Politica de
los Estados Unidos Mexicanos; articulos 1, 2, 3, fracciones VI, XVII, 6 y 24 de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas; articulos 4,12,13 y 18 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a La Informacién Publica; articulos 2, 90 fraccion Ill, de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, articulos 102 y 108 de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla; articulo 10 fracciones XVII y
XV, 101, 115 fraccion 1 y 11, 117 y 118

de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pulblica del Estado de Puebla; articulo

6 fraccion XIX, 24, 25, 26, 27, 28, 29, 30, 31, 32 y 77 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal; articulos 168 y 169
fracciéon Xlll de la Ley Organica Municipal; Ley de Ingresos del Municipio de Tehuacan
Puebla para el Ejercicio Fiscal vigente; articulo 50, fracciones IX, X, Y Xl, articulo 50,
fraccion XV y articulo 59, fracciones IX y X del Reglamento Interior de la Administracién
Publica Municipal del Municipio de Tehuacan, Puebla; Manual de Organizaciéon y
Procedimientos de la Contraloria Municipal; se expiden los presentes:

LINEAMIENTOS PARA EL REGISTRO EN EL PADRON DE PROVEEDORES
DEL MUNICIPIO DE TEHUACAN, PUEBLA. EJERCICIO FISCAL 2026.

OBJETIVO GENERAL

Los presentes lineamientos tienen como objetivo contar con un documento normativo que
regule la integracion del Padrén de Proveedores y establezca los requisitos administrativos,
técnicos, legales, fiscales, y financieros que deben acreditar las personas fisicas o0 morales
interesadas en inscribirse y proveer bienes o servicios al H. Ayuntamiento de Tehuacan,
Puebla; con la finalidad de contar con una herramienta actualizada, confiable, veraz y
accesible al momento de adjudicar contratos de bienes o servicios; y al mismo tiempo dar
cumplimiento a lo establecido por la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios dej/<
Sector Publico Estatal y Municipal.

CAPITULO | CONSIDERACIONES GENERALES @
= Articulo 1. Los presentes lineamientos son de observancia obligatoria para la integracion S
de un padrén de proveedores; para las dependencias, unidades administrativas, entidades,
juntas auxiliares y en su caso entidades paramunicipales del H. Ayuntamiento del Municipio /\ .

de Tehuacan, Puebla.

Su aplicacion sera de observancia obligatoria para servidores publicos; asi como personas

7 . fisicas y morales que deseen formar parte del Padron de proveedores del Municipio de
j ’ Tehuacan, Puebla.
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Lo anterior sin perjuicio de que los Organismos Descentralizados puedan integrar un padrén
particular.

Articulo 2. Para efecto de los presentes lineamientos se entendera por:
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|. Acta Constitutiva o Escritura: Instrumento juridico mediante el cual se

constituye una sociedad o asociacién, en la que se registran sus datos y se

especifica el objeto social, bases, fines, integrantes, funciones, firmas

autentificadas y demas informacién fundamental.

Il. Acto administrativo: Acto mediante el cual se da a conocer a los interesados

el contenido de una resolucién administrativa, siguiendo las formalidades legales

preestablecidas.

[ll. Adjudicacién: La forma por la cual se lleva a cabo la adquisicion de bienes,

arrendamientos y prestacion de servicios por parte de las dependencias.

IV. Carta poder simple: Documento de caracter privado; firmado por el otorgante

en presencia de dos testigos; mediante el cual autoriza a otra persona para que

en su representacion realice determinados actos juridicos sin ratificacion de un

Fedatario Publico.

V. Comprobante de domicilio. Documento que comprueba el domicilio o

residencia del solicitante al momento de realizar un tramite fiscal.

VI. Constancia de Situacion Fiscal: Documento oficial expedido por el Servicio

de Administracion Tributaria (SAT) en el cual se asientan los datos del Registro

Federal de Contribuyentes.

VII. Coordinacién: Coordinacién de Auditorias Financieras y Operacional

adscrita a la Contraloria Municipal de Tehuacan Puebla.

VIIl. Dependencias: Unidades Administrativas que integran la Administracién

Publica Centralizada del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Tehuacan

Puebla, asi como todos aquellos Organismos Desconcentrados de las mismas.

IX. Entidades: Organismos Publicos Descentralizados de la Administracion

Publica Municipal, empresas de participacion municipal mayoritaria Yy

fideicomisos publicos en los que el fideicomitente sea el Municipio.

X. Homoclave: Caracteres alfanuméricos que conforman el RFC, los cuales

evitan duplicidad de informacién, proporcionando una identidad unica e irrepetible

al contribuyente.

Xl. Identificacion oficial con fotografia: Documento expedido por autoridad

publica nacional o extranjera (reconocida por la autoridad mexicana) que incluya

suficientes datos para la identificacion de una persona fisica cuyo formato integre

representacion grafica de sus rasgos fisonomicos faciales.

XIl. Inhabilitacion: Sancién administrativa cuyo efecto impide a la persona fisica

o moral su participacion en el padron de proveedores, en procedimientos de

adjudicacion o celebrar contratos regulados por la Ley de adquisiciones,

arrendamientos y servicios del sector publico estatal y municipal.

XIII. Inscripcién: Proceso por el cual se obtiene el registro como proveedor que
otorga a una persona fisica o moral en el padrén de proveedores del Municipio
'Tehuacan con vigencia de un ano calendario.
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XIV. LAASSPEM: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico Estatal y Municipal.

XV. Licitacion publica: Procedimiento de contratacion que garantiza como regla
general la obtencion de las mejores condiciones de contratacion, en seguimiento
de la politica general de contrataciones publicas.

XVI. Padrén: Padron de Proveedores del Municipio de Tehuacan Puebla.

XVII. Persona fisica: Individuo que realiza cualquier actividad econdémica
(vendedor, comerciante, empleado, profesionista, entre otros.), el cual tiene
derechos y obligaciones. Los regimenes para las Personas Fisicas se clasifican
de acuerdo con sus actividades e ingresos.

XVIIl. Persona moral: Entidad o institucidon conformada por varias personas
fisicas, a la cual, el derecho atribuye y reconoce personalidad juridica propia, asi
como capacidad para adquirir y poseer bienes de toda clase, para contraer
obligaciones y ejercitar acciones judiciales.

XIX. Poder General para Actos Administrativos: Aquel que es conferido para
que el apoderado tenga facultades de caracter administrativo, es decir: rentar una
propiedad, administrar bienes, hacer pago de impuestos, entre otros, en favor del
Poderdante.

XX. Poder General Para Actos De Dominio: Aquel que es conferido para que
el apoderado tenga todas las facultades de un duefio, basado ante fedatario
publico; para vender, donar o ejercer cualquier otro acto de dominio relacionado
con los bienes de la propiedad del Poderdante.

XXI. Ley de ingresos: Instrumento juridico que establece los ingresos fiscales
que deban recaudarse por la hacienda publica en un ejercicio fiscal.

XXII. Proveedor: Persona fisica o moral que celebra contratos o pedidos de
adquisiciones, arrendamientos o servicios en sus diversas modalidades conforme
a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal
y Municipal.

XXIll. Registro Federal de Contribuyentes (RFC). Clave compuesta
alfanumérica que el gobierno utiliza para identificar a las personas fisicas y
morales que practican alguna actividad econémica en nuestro pais; compuesta

por 13 caracteres para las personas fisicas y 12 caracteres para las personas?ﬁ*
morales.

XXIV. Revalidacion: Acto de rectificar y o actualizar la informacién necesaria y w
by

confirmar su registro como proveedor en el municipio de Tehuacan Puebla,
siempre y cuando se realice en el plazo sefialado dentro del presente lineamiento.

CAPITULO Il DE LA INSCRIPCION AL PADRON DE PROVEEDORES ;P
Articulo 3. Las personas fisicas o morales interesadas en inscribirse en el padrén Qr’
deberan solicitarlo por escrito, acompafiado de la documentacion que se enumera \;;J

en los presentes lineamientos.

/47 . w0 " . .z r
Articulo 4. La Contraloria Municipal a través de la Coordinacién, sera la facultada
para la recepcion de las solicitudes, la revision de la informacion, la emision de la
orden de pago, y el otorgamiento de la cédula de registro al padrén de proveedores.
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La Contraloria Municipal a través de la Coordinacién, resolvera sobre la inscripcion
en el padron y actualizacion de datos dentro de un término no mayor a siete dias
habiles, contados a partir de la fecha de recepcioén de la solicitud; transcurrido este
plazo, y en caso de que no se determine respuesta por parte de esta instancia, se
tendra por inscrito al solicitante o por hecha la actualizacién, modificacién,
ampliacion o revalidacién respectiva.
Articulo reformado el 6 de diciembre de 2024.
Articulo 5. En el supuesto de que la documentacién que la persona fisica o moral
integre a su solicitud se encuentre incompleta, errénea, inexacta o no cumpla los
requisitos legales o de forma necesarios; se solicitara la aclaracion, sustitucion o
entrega de la informacién; en este caso la persona fisica o moral a través de su
representante tendra un término de dos dias habiles contados a partir de la fecha
de la notificacion de dichas inconsistencias, para solventar, subsanar o entregar la
informacién correspondiente a la coordinacion, para su revision y validacién. De
acuerdo a las observaciones realizadas en la primera revision de la carpeta, en caso
se encuentre, por segunda ocasion, incompleta, errénea, inexacta o no cumpla los
requisitos legales o de forma necesarios; se solicitara de nueva cuenta la aclaracion,
sustitucion o entrega de la informacién, sin embargo, si se continua con la
informacion incompleta, errénea, inexacta o no cumpla los requisitos legales o de
forma necesarios, se considerara su solicitud improcedente para iniciar de nuevo el
tramite posteriormente.
En caso de no existir respuesta por parte de la persona fisica o moral dentro del
plazo sefialado anteriormente, se considerara su solicitud como improcedente.
Articulo reformado el 01 de enero de 2026.
Articulo 6. Para el caso en que, como resultado de la revisiéon a la documentacién
recibida por la Coordinacion, esta resuelva que no se cumple con los requisitos
establecidos en los presentes lineamientos, lo notificara a la persona fisica o moral,
fundando y motivando dicha situacion.
Se consideran no aptos para empadronamiento a aquellos que no puedan acreditar
su especialidad, experiencia y capacidad técnica y financiera bajo los criterios
establecidos por la Coordinacion. En este caso, el interesado contara con un
maximo de cinco dias habiles posteriores a la opinién de la resoluciéon negativa par@
subsanar la causal que lo origind. De lo contrario el tramite se tendra por no ;
realizado. El interesado podra solicitar la devolucién total de los documentos
entregados a la Contraloria, concluido este término y en caso de que el interesado &
\

no solicite su documentacion, la misma sera destruida y desechada en su totalidad.

Articulo reformado el 6 de diciembre de 2024.
Articulo 7. Los proveedores que cuenten con registro vigente y deseen revalidar su V4
inscripcion, deberan presentar solicitud por escrito dentro de los 20 dias habiles
previos al vencimiento de su Ultimo registro, asi como adjuntar la actualizacién de o
los documentos que integren su expediente (ver CAPITULO V REQUISITOS PARA ~
RVALIDACION), acompanando del original de su cédula de registro; en caso de -
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egistro, para lo cual deberan realizar el proceso de inscripcidbn nuevamente.
Parrafo reformado el 06 de diciembre de 2023.
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La revalidacion tendra el mismo costo y vigencia que la inscripcién al padrén, lo
anterior, sin perjuicio de lo que la Ley de Ingresos Municipal establezca.

Articulo 8. La Contraloria Municipal a través de la Coordinacion, esta facultada para
suspender el registro de proveedores, hasta por un término de veinticuatro meses
cuando:
|. No se entreguen los bienes, ni preste los servicios en las condiciones pactadas;
Il. Se nieguen a sustituir las mercancias o servicios que no rednan los requisitos
de calidad,;
lll. Se retrase en forma reiterada en la entrega de los bienes y servicios por
causas imputables a él;
IV. Se negare a dar facilidades necesarias para que la Contraloria Municipal o los
organismos e instituciones facultadas para ello conforme a la LAASSPEM,
gjerzan sus funciones de verificacion, inspeccion y vigilancia; y
V. A juicio de la Contraloria Municipal y con base en circunstancias debidamente
fundadas y motivadas, asi se recomiende.
Una vez transcurrido el tiempo de suspension, el proveedor podra acreditar la
solventacion o justificacion de las causas que la motivaron, ante la Contraloria,
Municipal a través de la Coordinacion, quien debera determinar y disponer lo \
conducente con base en lo establecido en la LAASSPEM a efecto de que el registro ™\,
del interesado vuelva o no, a surtir efecto.

Articulo 9. La Contraloria Municipal a través de la Coordinacién podra eximir de la
obligacion de inscribirse en el Padrdn a las personas fisicas o morales que provean
articulos perecederos, granos, productos alimenticios basicos o semi procesados,
o cuando se trate de campesinos, comuneros o grupos urbanos vulnerables y en
los casos de adquisiciones extraordinarias en los supuestos que la LAASSPEM
establece actualmente o se establezcan con disposicion normativa futura.

Los proveedores que resulten eximidos, deberan presentar la documentacion que
la Coordinacién solicite para efectos de Control Interno.

La excepciodn de la obligacién de inscribirse en el Padrén sera aplicable en una sola_%
ocasion, siempre y cuando no se exceda de un tope maximo de $25,000.00

(veinticinco mil pesos 00/100 m.n.). En el supuesto de realizar futuras adquisiciones
con el proveedor eximido, este mismo sera responsable de realizar las gestiones
necesarias para su inscripcion en el Padron de Proveedores; a fin de evitar que las
areas competentes fraccionen los requerimientos intencionalmente.

No quedara contemplado dentro de los supuestos de este articulo los casos de
adquisiciones de bienes o servicios no consideradas dentro del Plan Anual de
Adquisiciones y alineadas al presupuesto; resultantes de una mala planeacion y que
no hayan sido oportunamente informadas a la Direccién de Compras; con salvedad
dejlos que puedan ser plenamente justificados bajo los criterios de la urgencia, en

o de desastres naturales, pandemia, siniestros o por la especializacion de bienes
servicios.

Articulo reformado el 14 de diciembre de 2022.
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Articulo 10. La Contraloria Municipal, cancelara el registro del proveedor cuando:
|. La informacion que hubiere proporcionado para la inscripcion resultare falsa, o
haya actuado con dolo o mala fe en algun procedimiento de adjudicacién o
contratacion, incluido el cumplimiento del contrato o pedido;
Il. No respete los precios 0 no cumpla en sus términos con algun pedido o
contrato o con las condiciones establecidas en la invitacion o convocatoria, por
causas imputables a él, y perjudique con ello los intereses de la dependencia o
entidad afectada;
[ll. Incurra en actos, practicas u omisiones que lesionen el interés general o los
de la Economia Estatal,
I\V. Se declare en quiebra o suspension de pagos;
V. Haya aceptado o suscrito contratos en contravencién a lo establecido por la
LAASSPEM, por causas que le fuesen imputables;
VI. Se declare incapacitado legalmente para celebrar actos o contratos de los
regulados por la LAASSPEM.
VII. No atienda en tres ocasiones las invitaciones que se les realicen;
VIIl. No se presente a formalizar el pedido o contrato o incumpla con éste,
después de adjudicado;
IX. Deje de reunir los requisitos necesarios para estar inscrito en el Padron;
X. A juicio de la Contraloria y en base a circunstancias debidamente fundadas y
motivadas, ésta asi lo proponga y comunique;
Xl. Entregue mercancias o preste servicios cuyas caracteristicas técnicas difieran
de lo pactado originalmente; y
Xll. Reincida en las causales a que se refiere el articulo 29 de la LAASSPEM.
XIIl. Y cualquier otra que sefialen las leyes o demas normativas aplicables.

CAPITULO Il POLITICAS DE OPERACION

Articulo 11. Se consideran politicas de operacién para el registro en el padrén, las
siguientes:

1. La Contraloria Municipal, a través de la Coordinacion, se reservara el derecho de
solicitar a la persona fisica o moral documentacién e informacién adicional como@
soporte o apoyo para la verificacion a los requisitos para la inscripcion en el padrén.
2. La documentacion debera presentarse a la Coordinacion, en original y copia
simple para su cotejo, asi como digitalizada en formato PDF a color contenida en
medio magnético ya sea en CD o USB.

3. Se solicita colocar los documentos perforados, debidamente ordenados en
carpeta negra de tres arillos, debidamente identificada, tamafio carta, sin i
separadores. La documentacion general, todas las copias simples, asi como las .
certificadas deberan ser plenamente legibles; no se recibiran hojas sueltas.

4. Para una revision rapida y precisa se solicita colocar los requisitos en el orden
que sefialan los “Lineamientos para el Registro en el Padrén de Proveedores del
Municipio de Tehuacan, Puebla. Ejercicio 2026”, evitando colocar protectores de
hojas, grapas o clips. )

N
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foraneos podran solicitar una, y solo una, revisién previa a través del correo
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