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Registro Municipal de Tramites y Servicios 2021-2024

DEPENDENCIA
Contraloria Municipal.

TRAMITE HOMOCLAVE
Registro en el Padrén de Proveedores del Municipio de Tehuacan, Puebla. CONRPPOOA4.

DESCRIPCION
La inscripcion o revalidacién al Padréon de Proveedores es un tramite que permite dar de alta a una persona fisica o

moral interesada en mantener una relacién cliente - proveedor con la Administracién Pudblica Municipal. Este Padrén
tiene por objeto facilitar a la Administracién Publica Municipal la informaciéon completa, confiable y oportuna sobre las
personas fisicas o morales con capacidad de proporcionar bienes o prestar servicios, en la cantidad, calidad vy
oportunidad que se requiera.

OBJETIVO DEL TRAMITE

Acreditar a las personas fisicas o morales interesadas en inscribirse al Padrdn, para proveer bienes o servicios al H.
Ayuntamiento de Tehuacan, Puebla.

DOCUMENTO A OBTENER

Cédula de registro al Padrén de Proveedores.

REQUISITOS

(TOMADOS DE LOS LINEAMIENTOS PARA EL REGISTRO EN EL PADRON DE PROVEEDORES DEL MUNICIPIO DE
TEHUACAN, PUEBLA. EJERCICIO FISCAL 2024).

REQUISITOS DE INSCRIPCION
ARTICULO 13. Requisitos generales para las personas Fisicas y Morales:

I. Carta de solicitud de inscripcion segun formato autorizado (ver anexo 1).
Il. Carta compromiso de sujetarse a la ley segun formato (ver anexo 2).
Ill. Carta bajo protesta de decir verdad de no encontrarse en los supuestos del articulo 77 de la ley de adquisiciones,
arrendamientos y servicios del sector publico estatal y municipal segin formato autorizado (ver anexo 3).
IV. Escrito de autorizacién segun formato autorizado (ver anexo 4).
V. Carta Compromiso Anticorrupcién (ver anexo 6).

ARTICULO 14. Requisitos especificos para las Personas Fisicas en el Régimen de Incorporacion Fiscal (RIF), Régimen
Simplificado de Confianza (RESICO) o al que haya lugar y que no se encuentren dentro del Régimen de Actividades
Empresariales y Profesionales:




’ .
REMTYS | e

Desarrolloy futuro >

Registro Municipal de Tramites y Servicios

[N
2021 -2024

VI.

ViIL.

VIII.

A) DOCUMENTACION LEGAL:
Copia simple legible de la identificacidn oficial vigente del interesado pudiendo optar por credencial de elector
expedida por el Instituto Nacional Electoral; pasaporte vigente, expedido por la Secretaria de Relaciones
Exteriores; o cédula profesional expedida por la Secretaria de Educacién Publica siempre y cuando esta contenga
su fotografia. (Original para cotejo)
Copia simple legible del Acta de Nacimiento u extracto de nacimiento del interesado. (Original para cotejo)
En caso de existir; Copia simple legible del (de los) Poder(es) general(es) para actos de administracidn, certificado
por fedatario publico, mediante el cual el interesado designa a una persona fisica como su representante para
gue actue en su nombre; (Original para cotejo)
Si el trdmite se realiza por un tercero; deberd presentar formato Carta Poder — Tramite Administrativo (ver anexo
7) firmado en original, adjuntando las identificaciones de los involucrados.
Copia simple legible del comprobante de domicilio a nombre de la persona fisica que solicita el registro, con una
antigiedad no mayor a tres meses a la fecha presentacién; siendo admisibles Unicamente, el Ultimo recibo de
los servicios de luz, servicio de television de paga, internet, teléfono o de agua potable, mismo que debera
coincidir con el domicilio descrito en la Constancia de Situacion Fiscal del solicitante.
En caso de que el comprobante este a nombre de un tercero, que no sea la persona fisica, afiadir un contrato de
arrendamiento, contrato de comodato o documento que avale segun sea el caso.
Reporte fotografico georreferenciado que muestre los exteriores e interiores del domicilio fiscal.
El reporte fotografico deberd ser generado a través de una aplicacién de georreferencia; no se consideran
admisibles fotografias editadas con Paint, Photoshop, u otras aplicaciones de ediciéon de imagenes.
Asi mismo estard integrado como minimo por 2 fotografias del exterior y 2 fotografias del Interior del Domicilio
Fiscal en tamafio media carta a color y plenamente visibles; las cuales deberdan mostrar como minimo los
siguientes datos:

1. Fecha y hora de la toma de fotografia.

2. Croquis de ubicacidn geogréfica.

3. Coordenadas geograficas y direccién del domicilio fiscal.

B) DOCUMENTACION TECNICA:

Curriculum comercial (ver anexo 5). Complementado con documentacidon probatoria que avale la capacidad
técnica y experiencia en su actividad econdmica (facturas, contratos, relacién de clientes etc.)

Alos interesados en formar parte de este padrdn se les informa que el criterio de capacidad técnica se acreditara
conforme a la evidencia documental aportada en relacién a las actividades comerciales descritas en su constancia
de situacién fiscal expedida por el Servicio de Administracién Tributaria.

Q) DOCUMENTACION FISCAL — FINANCIERA:

Opinién de cumplimiento de las Obligaciones Fiscales, expedida por el Servicio de Administracion Tributaria (SAT)
en sentido Positivo; con antigliedad no mayor a treinta dias naturales a la fecha de su solicitud.

Constancia de situacion fiscal expedida por el Servicio de Administracion Tributaria con antigiiedad no mayor a
treinta dias naturales a la fecha de su solicitud.

Acuse, detalle y pago (en caso de aplicar) de la declaracidn anual del ultimo ejercicio fiscal inmediato anterior al
presente afio segln aplique de acuerdo al régimen fiscal del solicitante.

Estados financieros correspondientes al tltimo ejercicio fiscal inmediato anterior al que corresponda su solicitud
(ultimo ejercicio declarado) consistente en Balance general/Estado de Situacion Financiera y Estado de
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XI.

X1l

XII.

XIV.

Resultados con Relaciones Analiticas, firmados bajo protesta de decir verdad por el contador publico que los
elabord y la persona fisica interesada en la inscripcion (en original).

Nota: A los interesados en formar parte de este padrdn se les informa que el criterio para acreditaciéon de
capacidad financiera se tomara del capital contable extraido de sus estados financieros al cierre del ejercicio
fiscal inmediato anterior; se considera no apto a todo aquel con capital contable negativo.

Acuse, detalle y pago (si aplica) de declaracion de impuestos federales Bimestral, mensual, o en la periodicidad
que aplique con base a sus obligaciones fiscales; del mes inmediato anterior al que corresponda su solicitud.
Estados financieros al ultimo Bimestre o periodo declarado del ejercicio en curso conforme a sus obligaciones
fiscales; consistente en Balance general/Estado de Situacidn Financiera y Estado de Resultados con Relaciones
Analiticas por cada estado financiero, firmados bajo protesta de decir verdad por el contador publico que los
elabord y la persona fisica interesada en la inscripcion (en original).

Estado de cuenta bancario que muestre el saldo final a la fecha del Estado Financiero solicitado en la fraccién
anterior.

Copia simple (legible) de cédula profesional del contador que elabora y firma los estados financieros.

ARTICULO 15. Requisitos especificos para las Personas Fisicas del Régimen de Actividades Empresariales y

Profesionales:

A) DOCUMENTACION LEGAL:
Copia simple legible de la identificacidn oficial vigente del interesado pudiendo optar por credencial de elector
expedida por el Instituto Nacional Electoral; pasaporte expedido por la Secretaria de Relaciones Exteriores; o
cédula profesional expedida por la Secretaria de Educacién Publica siempre y cuando esta contenga su fotografia.
(Original para cotejo)
Copia simple legible de Acta de Nacimiento o Extracto de Nacimiento. (Original para cotejo)
En caso de existir; Copia simple legible del (de los) Poder(es) general(es) para actos de administracién, certificado
por fedatario publico, mediante el cual el interesado designa a una persona fisica como su representante para
que actue en su nombre; (Original para cotejo).
Si el trdmite se realiza por un tercero; deberd presentar formato Carta Poder — Tramite Administrativo (ver anexo
7) firmado en original, adjuntando las identificaciones de los involucrados.
Copia simple legible del comprobante de domicilio a nombre de la persona fisica que solicita el registro, con una
antigiiedad no mayor a tres meses a la fecha presentacién; siendo admisibles Unicamente, el ultimo recibo de
los servicios de luz, servicio de television de paga, internet, teléfono o de agua potable, mismo que debera
coincidir con el domicilio descrito en la Constancia de Situacion Fiscal del solicitante.
En caso de que el comprobante este a nombre de un tercero, que no sea la persona fisica, afiadir un contrato de
arrendamiento contrato de comodato o documento que avale segun sea el caso.
Reporte fotografico georreferenciado que muestre los exteriores e interiores del domicilio fiscal.
El reporte fotografico deberd ser generado a través de una aplicacién de georreferencia; no se consideran
admisibles fotografias editadas con Paint, Photoshop, u otras aplicaciones de edicion de imagenes.
Asi mismo estara integrado como minimo por 2 fotografias del exterior y 2 fotografias del Interior del Domicilio
Fiscal en tamafio media carta a color y plenamente visibles; las cuales deberdn mostrar como minimo los
siguientes datos:

1. Fecha y hora de la toma de fotografia.

2. Croquis de ubicacidn geogréfica.
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VI.

VIL.

VIII.

XI.

XIl.

XI.

XIV.

3. Coordenadas geograficas y direccion del domicilio fiscal.

B) DOCUMENTACION TECNICA:

Curriculum comercial (ver anexo 5). Complementado con documentacidon probatoria que avale la capacidad
técnica y experiencia en su actividad econdmica (facturas, contratos, relacién de clientes etc.)

Alos interesados en formar parte de este padrdn se les informa que el criterio de capacidad técnica se acreditara
conforme a la evidencia documental aportada en relacion a las actividades comerciales descritas en su constancia
de situacién fiscal expedida por el Servicio de Administracién Tributaria.

Q) DOCUMENTACION FISCAL - FINANCIERA:

Opinidn de cumplimiento de las Obligaciones Fiscales, expedida por el Servicio de Administracidn Tributaria (SAT)
en sentido Positivo; con antigliedad no mayor a treinta dias naturales a la fecha de su solicitud.

Constancia de situacion fiscal expedida por el Servicio de Administracion Tributaria con antigliedad no mayor a
treinta dias naturales a la fecha de su solicitud.

Acuse, detalle y pago (en caso de aplicar) de la declaracion anual del ejercicio fiscal inmediato anterior al presente
afio.

Estados financieros correspondientes al ultimo ejercicio fiscal inmediato anterior al que corresponda su solicitud
(altimo ejercicio declarado) consistente en Balance general/Estado de Situacion Financiera y Estado de
Resultados con Relaciones Analiticas, firmados bajo protesta de decir verdad por el contador publico que los
elabord y la persona fisica interesada en la inscripcion (en original).

Nota: A los interesados en formar parte de este padrdn se les informa que el criterio para acreditaciéon de
capacidad financiera; se considera no apto a todo aquel con capital contable negativo; tomando para su
consideracion; para las personas fisicas con actividades empresariales el exhibido la ultima declaracién anual
mismo que deberd coincidir con estados financieros, y para Personas Fisicas con actividades profesionales sera
extraido de sus estados financieros declarados.

Acuse, detalle y pago (en caso de aplicar) de la de declaracidn provisional y definitiva del mes inmediato anterior
al que corresponda su solicitud.

Estados financieros acumulados al periodo declarado del ejercicio en curso conforme a sus obligaciones fiscales;
consistente en Balance general/Estado de Situacién Financiera y Estado de Resultados con Relaciones Analiticas
por cada estado financiero, firmados bajo protesta de decir verdad por el contador publico que los elabord y la
persona fisica interesada en la inscripcidn (en original).

Estado de cuenta bancario que muestre el saldo final a la fecha del Estado Financiero solicitado en la fraccion
anterior.

Copia simple (legible) de cédula profesional del contador que elabora y firma los estados financieros.

ARTICULO 16. Requisitos especificos para las Personas Morales:

A) DOCUMENTACION LEGAL:

Copia simple legible del acta constitutiva, completa y con la hoja de inscripcidn al Registro Publico de la Propiedad
y del Comercio. (Original para cotejo)

Copia simple legible de la ultima reforma o protocolizacién, completa, y con la hoja de inscripcién al Registro
Publico de la Propiedad y del Comercio.
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VI.

VII.

VIII.

Copia simple legible del poder notarial otorgado para actos de administracidn, de ser el caso. (Original para
cotejo)
Copia simple legible de la identificacidn oficial vigente del representante legal pudiendo optar por credencial de
elector expedida por el Instituto Nacional Electoral; pasaporte vigente, expedido por la Secretaria de Relaciones
Exteriores; o cédula profesional expedida por la Secretaria de Educacidn Publica siempre y cuando esta contenga
su fotografia. (Original para cotejo)
Copia simple legible del comprobante de domicilio a nombre de la persona moral que solicita el registro, con una
antigiedad no mayor a tres meses a la presentacion; siendo admisibles Unicamente, el ultimo recibo de los
servicios de luz, televisién de paga potable, internet, teléfono o de agua, mismo que deberd coincidir con el
domicilio descrito en la Constancia de Situacidn Fiscal del solicitante.
En caso de que el comprobante este a nombre de un tercero, que no sea la persona moral, afiadir un contrato
de arrendamiento, contrato de comodato o documento que avale segun sea el caso.
Reporte fotografico georreferenciado que muestre los exteriores e interiores del domicilio fiscal.
El reporte fotografico deberd ser generado a través de una aplicacion de georreferencia; no se consideran
admisibles fotografias editadas con Paint, Photoshop, u otras aplicaciones de edicién de imagenes.
Asi mismo estard integrado como minimo por 2 fotografias del exterior y 2 fotografias del Interior del Domicilio
Fiscal en tamafio media carta a color y plenamente visibles; las cuales deberan mostrar como minimo los
siguientes datos:

1. Fecha y hora de la toma de fotografia.

2. Croquis de ubicacidn geogréfica.

3. Coordenadas geograficas y direccion del domicilio fiscal.

B) DOCUMENTACION TECNICA:

Curriculum comercial (ver anexo 5). Complementado con documentacién probatoria que avale la capacidad
técnica y experiencia en su actividad econdmica (facturas, contratos, relacion de clientes etc.)

A los interesados en formar parte de este padron se les informa que el criterio de capacidad técnica se acreditara
conforme ala evidencia documental aportada en relacidn a las actividades comerciales descritas en su constancia
de situacién fiscal expedida por el Servicio de Administracién Tributaria.

Q) DOCUMENTACION FISCAL — FINANCIERA:

Opinidn de cumplimiento de las Obligaciones Fiscales, expedida por el Servicio de Administracién Tributaria (SAT)
en sentido Positivo; con antigliedad no mayor a treinta dias naturales a la fecha de su solicitud.

Constancia de situacion fiscal expedida por el Servicio de Administracién Tributaria con antigliedad no mayor a
treinta dias naturales a la fecha de su solicitud.

Acuse, detalle y pago (en caso de aplicar) de la Declaracidén anual del ultimo ejercicio fiscal inmediato anterior al
presente afio.

En el supuesto de que la presentacion de la declaracién adjunte por separado el estado financiero en formato
Excel, debera imprimir cada pestafia del archivo y adjuntar al cuerpo de la declaracién (sin modificaciones) con
rubrica del representante legal; asi mismo el archivo deberd adjuntarse a la documentacién digital para su
validacion.

Por otra parte, si la persona moral esta obligada u opta por la dictaminacién de las cifras debera aportar la
evidencia documental de que de soporte al supuesto en términos de lo dispuesto en los articulos 32-A y 52 del
Cadigo Fiscal de la Federacidn.
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XI.

XIl.

XMI.

XIV.

XV.

XVI.

En el supuesto de que su solicitud sea anterior al dia 31 del mes de marzo del afio en curso, deberd presentar la
gue corresponda al ultimo ejercicio declarado.

Estados financieros correspondientes al Ultimo ejercicio declarado de acuerdo las fracciones Xll y XllI; consistente
en Balance general/Estado de Situacién Financiera y Estado de Resultados con Relaciones Analiticas, firmados
bajo protesta de decir verdad por el contador publico que los elabord y representante legal de la persona moral
(en original).

Nota: A los interesados en formar parte de este padrdén se les informa que el criterio para acreditacion de
capacidad financiera de las personas morales; se considera no apto a todo aquel con capital contable negativo;
tomando para su consideracion; el capital exhibido en el estado financiero de la ultima declaracién anual mismo
gue debera coincidir con estados financieros.

Acuse, detalle y pago (en caso de aplicar) de declaracidn provisional mensual y definitiva correspondiente al mes
de su solicitud.

Estados financieros acumulados al periodo declarado del ejercicio en curso conforme a sus obligaciones fiscales;
consistente en Balance general/Estado de Situacidn Financiera y Estado de Resultados incluyendo la balanza de
comprobacion con desglose; todos los anteriores firmados bajo protesta de decir verdad por el contador que los
elabord y el representante legal (en original)

Estado de cuenta bancario que muestre el saldo final a la fecha del Estado Financiero solicitado en la fraccién
anterior.

Copia simple legible de la cédula profesional expedida por la Secretaria de Educacién Publica del contador publico
que firma sus estados financieros.

REQUISITOS PARA REVALIDACION

ARTICULO 17. Las personas fisicas y morales que se encuentren en los supuestos del articulo 7 podran revalidar su

registro (Articulo 7. Los proveedores que cuenten con registro vigente y deseen revalidar su 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 los documentos que integren su expediente), presentando los siguientes requisitos:

V.

Anexo 1-A Solicitud de revalidacién en el Padrén de Proveedores (formato autorizado).
Anexo 2-A Confirmacién de Situacion Legal (formato autorizado).

A) DOCUMENTACION LEGAL:
Copia simple legible del comprobante de domicilio a nombre de la persona (fisica o moral) que solicita el registro,
con una antigliedad no mayor a tres meses a la presentacién; siendo admisibles Unicamente, el ultimo recibo de
los servicios de luz, television de paga potable, internet, teléfono o de agua, mismo que debera coincidir con el
domicilio descrito en la Constancia de Situacion Fiscal del solicitante.
En caso de que el comprobante este a nombre de un tercero, que no sea la persona moral, afadir un contrato
de arrendamiento, contrato de comodato o documento que avale segln sea el caso.
Actualizacidn de reporte fotografico georreferenciado que muestre los exteriores e interiores del domicilio fiscal
consistente por 1 fotografia del exterior y 1 fotografia del Interior del Domicilio Fiscal en tamafio media carta a
color y plenamente visibles; las cuales deberan mostrar como minimo los siguientes datos:

1. Fecha y hora de la toma de fotografia.

2. Croquis de ubicacidn geogréfica.
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VI.

VII.

VIII.

3. Coordenadas geograficas y direccion del domicilio fiscal.
Nota: El reporte fotografico debera ser generado a través de una aplicacion de georreferencia; no se consideran
admisibles fotografias editadas con Paint, Photoshop, u otras aplicaciones de edicion de imdagenes.

B) DOCUMENTACION TECNICA:

Curriculum comercial (ver anexo 5). Actualizado con documentacion probatoria que avale la capacidad técnica
en relacidn a las actividades comerciales descritas en su constancia de situacidn fiscal expedida por el Servicio de
Administracion Tributaria. En el supuesto de presentar actualizacién de actividades econdmicas; estas deberan
contar con documentacién soporte, de lo contrario permanecerd con las actividades previamente inscritas.
Cédula de Registro al Padrén de Proveedores a revalidar en original; la cual actuard en supletoriedad de la
documentacion de experiencia comercial.

Carta Compromiso Anticorrupcion (Ver anexo 6); formato autorizado que se encuentra en los lineamientos
vigentes.

Q) DOCUMENTACION FISCAL — FINANCIERA:
Segun el caso presentard la documentacidn Fiscal — Financiera completa de acuerdo a lo estipulado en:

e Articulo 14 inciso c) fracciones de la VIl a la XIV: Unicamente para las personas fisicas en el Régimen de
Incorporacién Fiscal (RIF), Régimen Simplificado de Confianza (RESICO) o al que haya lugar y que no se
encuentren dentro del Régimen de Actividades Empresariales y Profesionales.

e Articulo 15 Inciso c) fracciones de la VIl a la XIV: Unicamente para las personas fisicas del Régimen de
Actividades Empresariales y Profesionales.

e Articulo 16 Inciso c) fracciones de la VIIl a la XVI: Unicamente para personas morales.

PROCEDIMIENTO

1.

La Persona Fisica o Moral solicita los requisitos de inscripcion a la Coordinacién de Auditoria Financiera y
Operacional, de manera verbal o mediante correo electrénico.

La Coordinacién atiende la solicitud y emite requisitos en forma impresa y en formato digital.

La Persona Fisica o Persona Moral recaba la documentacidn para cumplir con los requisitos solicitados en los
Lineamientos.

La Coordinacion recibe la documentacion, la coteja y revisa que esté completa y sea correcta segun los requisitos,
si se encuentran observaciones se solicita al proveedor la correccién o documentacién faltante.

Una vez que la documentacion es correcta y completa, la Coordinacidn genera la orden de pago.

La Persona Fisica o Moral recibe la orden de pago y realiza el pago en caja de Ramos Diversos de la Direccién de
Ingresos adscrita a Tesoreria Municipal.

La Persona Fisica o Moral entrega copia de recibo oficial de pago a la Coordinacion.

La Coordinacién captura los datos y genera la Cédula de Inscripcion al padrén de proveedores, previa validacion
del Contralor Municipal, haciendo entrega al proveedor.

El proveedor recoge la Cédula y firma de recibido.

CRITERIOS DE RESOLUCION
e Cumplimiento del 100% de los requisitos (documentacion correcta y completa).
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e Acreditacion de capacidad legal, técnica y financiera, de acuerdo a los “Lineamientos para el registro en el Padrén
de Proveedores del Municipio de Tehuacan. Ejercicio Fiscal 2024”.

e Presentacion de recibo oficial de pago.

INSPECCION O VISITA REQUERIDA
N/

A.
(OBJETIVODELAINSPECCIONOVISITA

A.

A.

N/

AFIRMATIVA O NEGATIVA FICTA

N/

MODALIDAD PERSONAS QUE PUEDEN O DEBEN REALIZAR EL TRAMITE

Persona Fisica o Persona Fisica o Moral interesada en mantener una relacion cliente - proveedor con la
Moral. Administracion Publica Municipal.

TIEMPO DE RESPUESTA
1 a 5 dias habiles a partir de la entrega de carpeta completa.

FUNDAMENTO JURIDICO
[ ]

Articulos 115 y 134 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Articulos 1, 2, 3 fracciones VI, XVIl y 24 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e Articulos 4, 12,13 y 18 de la Ley General de Transparencia y Acceso a La Informacién Publica.

e Articulos 2, 50 fraccién Il de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
e Articulos 102 y 108 de la Constitucidon Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

e Articulo 12 fracciones | y VIII, 119, 134 fraccion I y Il, 136 y 137 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica del Estado de Puebla.

e Articulos 6 fraccion XIX, 24, 25, 26, 27, 28, 29, 30, 31, 32y 77 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico Estatal y Municipal.

e Articulos 168 y 169 fraccion Xlll de la Ley Organica Municipal.

e Articulo 18 fraccidn IV inciso b) de la Ley de Ingresos del Municipio de Tehuacan, Puebla para el Ejercicio Fiscal 2024.

e Articulos 47, 48 y 53 fracciones IX, X, Y XI del Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal del
Municipio de Tehuacan, Puebla;

e Manual de Organizacidn y Procedimientos de la Contraloria Municipal.
e Lineamientos para el registro en el Padrdn de Proveedores del Municipio de Tehuacdn. Ejercicio Fiscal 2024.

VIGENCIA DEL DOCUMENTO

1 afio calendario a partir de la fecha de inscripcion (registro, revalidacion y/o reposicién de cédula).
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AREA RESPONSABLE

NOMBRE DEL AREA Coordinacion de Auditorias Financieras y Operacional.

NOMBRE DEL FUNCIONARIO PUBLICO | Sandra Nieto Flores

Edificio José Maria Morelos y Pavdn, Avenida Reforma Norte 614 Col.

DOMICILIO Buenos Aires, C.P. 75730, Tehuacan, Puebla.
TELEFONO 238392 0180
CORREO ELECTRONICO cauditoriafinanciera@tehuacan.gob.mx

LUGAR DONDE SE PUEDE REALIZAR EL TRAMITE

Edificio José Maria Morelos y Pavén, Avenida Reforma Norte 614 Col. Buenos Aires, C.P. 75730, Tehuacdn, Puebla.

HORARIO DE ATENCION
Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas.

COSTOS FORMAS DE PAGO

e $2,865.00 (Dos mil ochocientos sesenta y cinco pesos

00/100 m.n.) Inscripcion o revalidacién de
proveedores personas fisicas y morales.

Las personas fisicas y morales que tengan su domicilio . .
) o . ) Cheque, transferencia o efectivo.
fiscal en el Municipio de Tehuacan, Puebla gozaran de una
reduccion del 50% en el pago de los derechos, SIEMPRE
QUE SE ENCUENTREN AL CORRIENTE EN EL PAGO DE SUS
CONTRIBUCIONES MUNICIPALES (PAGO DE PREDIAL,

AGUA Y BASURA).

COMENTARIOS U OBSERVACIONES

PARA OBTENER TODA LA INFORMACION COMPLETA SOBRE LAS CONDICIONES DE INSCRIPCION, ASi COMO PARA LA
INTEGRACION Y ENTREGA DE DOCUMENTACION, SERA OBLIGATORIO DESCARGAR Y LEER LOS " LINEAMIENTOS PARA
EL REGISTRO EN EL PADRON DE PROVEEDORES DEL MUNICIPIO DE TEHUACAN, PUEBLA. EJERCICIO FISCAL 2024".

ANOMALIAS O QUEJAS

NOMBRE DEL AREA | CONTRALORIA MUNICIPAL

DOMICILIO EDIFICIO JOSE MARIA MORELOS Y PAVON AV. REFORMA NORTE NO. 614 COL. BUENOS AIRES
TELEFONO 238392 0180

EMAIL contraloria@tehuacan.gob.mx

FORMATO DESCARGABLE
Si.
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NOMBRE DEL FORMATO

Lineamientos para el registro en el Padrén de Proveedores 2024,
Anexo 1. Solicitud de inscripcién en el Padrén de Proveedores.
Anexo 1-A. Solicitud de revalidacién en el Padrén de Proveedores.
Anexo 2. Carta compromiso.

Anexo 2-A. Confirmacidén de situacién legal.

Anexo 3. Carta protesta.

Anexo 4. Escrito de autorizacion.

Anexo 5. Curriculum comercial.

Anexo 6. Carta compromiso anticorrupcion.

Anexo 7. Carta poder — tramite administrativo.
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Lineamientos para el registro en el Padrén de
Proveedores del Municipio de Tehuacdn, Puebila.
Ejercicio Fiscal 2024.

Clave: MTP/CM/CAFO/2023/LPP/001

AUTORIZACIONES:

C. PEDRO TEPOLE HERNANDEZ
PRESIDENTE MUNICIPAL

LIC. JOSE LUIS RANULFO MORALES
MARTINEZ
CONTRALOR MUNICIPAL

MTRA. SANDRA NIETO FLORES
COORDINADORA DE AUDITORIAS
FINANCIERAS Y OPERACIONAL

"5,4 ' Goblernc . Contraloria
=) «Tehuacan | Municipal
e Desarrolloy futuro >

2021 -2024
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Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115, 134 de la Constitucidn Politica de
los Estados Unidos Mexicanos; 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, 50 fraccién lll, 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 12 fracciones |y VIII,
119, 134 fraccidén 1 y I, 136 y 137 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
PUblica del Estado de Puebla; 6 fraccion XIX, 24, 25, 26, 27, 28, 29, 30, 31, 32y 77 de la Ley
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector PUblico Estatal y Municipal; 168
y 169 fraccion Xlll de la Ley Orgdnica Municipal; Ley de Ingresos del Municipio de
Tehuacdn Puebla para el Ejercicio Fiscal vigente; 47, 48 y 53 fracciones IX, X, Y XI del
Reglamento Interior de la Administracién PUblica Municipal del Municipio de Tehuacdn,
Puebla; Manual de Organizacidén 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 2024.

OBJETIVO GENERAL

Los presentes lineamientos tienen como objetivo contar con un documento normativo
gue regule la integracién del Padroén de Proveedores y establezca los requisitos
administrativos, técnicos, legales, fiscales, y financieros que deben acreditar las personas
fisicas o morales interesadas en inscribirse y proveer bienes o servicios al H. Ayuntamiento
de Tehuacdn, 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 del Sector PUblico Estatal y Municipal.

CAPITULO | CONSIDERACIONES
GENERALES

Articulo 1. Los presentes lineamientos son de observancia obligatoria para la integraciéon
de un padrdn de proveedores; para las dependencias, unidades administrativas,
entfidades, juntas auxiliares y en su caso enfidades paramunicipales del H. Ayuntamiento
del Municipio de Tehuacdn, Puebla.

Su aplicacién serd de observancia obligatoria para servidores publicos; asi como
personas fisicas y morales que deseen formar parte del Padrén de proveedores del
Municipio de Tehuacdn, 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 entenderd por:

I.  Acta Constitutiva o Escritura: Instrumento juridico mediante el cual se constituye
una sociedad o asociacion, en la que se registran sus datos y se especifica el
objeto social, bases, fines, integrantes, funciones, firmas autentificadas y demdas
informacion fundamental.

ll.  Acto administrativo: Acto mediante el cual se da a conocer a los interesados el
contenido de una resolucién administrativa, siguiendo las formalidades legales
preestablecidas.

lll.  Adjudicacién: La forma por la cual se lleva a cabo la adquisicién de bienes,
arrendamientos y prestacién de servicios por parte de las dependencias.

V. Carta poder simple: Documento de cardcter 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 ratificaciéon de un
Fedatario Publico.

V. Comprobante de domicilio: Documento que comprueba el domicilio o residencia
del solicitante al momento de realizar un trdmite fiscal.

VI.  Constancia de Situacién Fiscal: Documento oficial expedido por el Servicio de
Administracion Tributaria (SAT) en el cual se asientan los datos del Registro Federal
de Contribuyentes.

VII. Coordinacion: Coordinacidon de Auditorias Financieras y Operacional adscrita a
la Contraloria Municipal de Tehuacdan Puebla.
VIll.  Dependencias: Unidades Administrativas que integran la Administraciéon PUblica

Cenftralizada del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Tehuacdn Puebla, asi
como todos aquellos Organismos Desconcentrados de Ias mismas.

IX.  Entidades: Organismos Publicos Descentralizados de la Administraciéon Publica
Municipal, empresas de participacion municipal mayoritaria y fideicomisos
publicos en los que el fideicomitente sea el Municipio.

X.  Homoclave: Caracteres alfanuméricos que conforman el RFC, los cuales evitan
duplicidad de informacidn, proporcionando una identidad Unica e irrepetible al
confribuyente.

XI.  Identificacion oficial con fotografia: Documento expedido por autoridad publica
nacional o exfranjera (reconocida por la auforidad mexicana) que incluya
suficientes datos para la identificacion de una persona fisica cuyo formato integre
representacion grafica de sus rasgos fisiondmicos faciales.

XII. Inhabilitaciéon: Sancidn administrativa cuyo efecto impide a la persona fisica o
moral su participaciéon en el padrén de proveedores, en procedimientos de
adjudicacion o celebrar contratos regulados por la Ley de adquisiciones,
arrendamientos y servicios del sector publico estatal y municipal.
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Xlll.  Inscripcién: Proceso por el cual se obfiene el registro como proveedor que se

otorga a una persona fisica o moral en el padrén de proveedores del Municipio
de Tehuacdn con vigencia de un ano calendario.

XIV.  LAASSPEM: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pdblico
Estatal y Municipal.

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

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

XVIl.  Persona fisica: individuo que realiza cualquier actividad econdmica (vendedor,
comerciante, empleado, profesionista, efc.), el cual fiene derechos vy
obligaciones. Los regimenes para las Personas Fisicas se clasifican de acuerdo con
sus actividades e ingresos.

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

XIX.  Poder General para Actos Administrativos: Aquel que es conferido para que el
apoderado tenga facultades de cardcter administrativo, es decir: rentar una
propiedad, administrar bienes, hacer pago de impuestos, etc. 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 dueno, basado ante fedatario
publico; para vender, donar o ejercer cualquier ofro acto de dominio relacionado
con los bienes de la propiedad del Poderdante.

XXl. Ley deingresos: Instrumento juridico que establece los ingresos fiscales que deban
recaudarse porla hacienda pUblica en un ejercicio fiscal.

XXIll.  Proveedor: Persona fisica o moral que celebra contfratos 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 econdmica en nuestro pais; compuesta por 13 caracteres para
las personas fisicas y 12 caracteres para las personas morales.

XXIV. Revalidacion: Acto de rectificar y o actualizar la informacién necesaria y
confirmar su registro como proveedor en el municipio de Tehuacdn Puebla,
siempre y cuando se redlice en el plazo senalado dentro del presente lineamiento.
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CAPITULO Il

DE LA INSCRIPCION AL PADRON DE PROVEEDORES

Articulo 3. Las personas fisicas o morales interesadas en inscribirse en el padrén deberdn
solicitarlo por escrito, acompanado de la documentacidén que se enumera en los
presentes lineamientos.

Articulo 4. La Contraloria Municipal a través de la Coordinacion, serd 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.

La Contraloria Municipal a través de la Coordinacién, resolverd sobre la inscripciéon en el
padrén y actualizacidon de datos dentro de un término no mayor a quince dias hdbiles,
contados a partir de la fecha de recepcion de la solicitud; transcurrido este plazo, y en
caso de que no se determine respuesta por parte de esta instancia, se tendrd por inscrito
al solicitante o por hecha la actualizacion, modificacién, ampliacién o revalidacion
respectiva.

Articulo 5. En el supuesto de que la documentacion 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 solicitard la aclaracion, sustitucién o entrega de la
informacién; en este caso la persona fisica o moral a fravés de su representante tendrd
un término de 5 dias hdbiles contados a partir de la fecha de la notificaciéon de dichas
inconsistencias, para solventar, subsanar o entregar la informacién correspondiente a la
coordinacién, para su revisién y validacion.

En caso de no existir respuesta por parte de la persona fisica o moral dentro del plazo
senalado anteriormente, se considerard su solicitud como improcedente.

Articulo 6. Para el caso en que, como resultado de la revision a la documentacion
recibida por la Coordinacion, esta resuelva que no se cumple con los requisitos
establecidos en los presentes lineamientos, lo notificard 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 Coordinacién. En este caso, el interesado contard con un méximo
de 10 dias hdbiles posteriores a la opinion de la resolucidn negativa para subsanar la
causal que lo origino. De lo contrario el trdmite se tendrd por no realizado.

El intferesado podrd solicitar la devolucion total de los documentos enfregados a la
Conftraloria, concluido este término y en caso de que el interesado no solicite su

documentacion, la misma serd destruida y desechada en su totalidad.
Articulo reformado el 14 de diciembre de 2022.
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Articulo 7. Los proveedores que cuenten con registro vigente y deseen revalidar su
inscripcién, deberdn presentar solicitud por escrito dentro de los 20 dias hdbiles previos
al vencimiento de su Ultimo registro, asi como adjuntar la actualizacién de los
documentos que integren su expediente (ver CAPITULO IV REQUISITOS PARA
REVALIDACION), acompaiando del original de su cedula de registro; en caso de omitir
dicha presentacién en el plazo senalado, se cancelard automdaticamente el registro a
partir de su vencimiento, sin perjuicio de que puedan solicitar un nuevo registro, para lo

cual deberdn redlizar el proceso de inscripcion nuevamente.
Parrafo reformado el 06 de diciembre de 2023.

La revalidaciéon tendrd 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, estd 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;
IIl.  Se nieguen a sustituir las mercancias o servicios que no redunan los requisitos de
calidad;
. Se retrase en forma reiterada en la entrega de los bienes y servicios por causas
imputables a él;
V. Se negare a dar facilidades necesarias para que la Contraloria Municipal o los
organismos e instituciones facultadas para ello conforme a la LAASSPEM, ejerzan
sus funciones de verificacidn, inspeccidn vy vigilancia; y
V. Ajuicio 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 podrd acreditar la
solventacion o justificacion de las causas que la motivaron, ante la Contraloria Municipal
a través de la Coordinaciéon, quien deberd determinar y disponer lo conducente con
base en lo establecido en la LAASSPEM a efecto de que el registro del interesado vuelva
0 no, a surtir efecto.

Articulo 9. La Contraloria Municipal a fravés de la Coordinacién podrd eximir de la
obligacion de inscribirse en el Padron a las personas fisicas o morales que provean
articulos perecederos, granos, productos alimenticios bdsicos 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, deberdn presentar la documentacion que la
Coordinacién solicite para efectos de Conftrol Interno.
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La excepcidon de la obligacién de inscribirse en el Padrdn serd aplicable en una sola
ocasidn, siempre y cuando no se exceda de un tope mdximo de $25,000.00 (veinticinco
mil pesos 00/100 m.n.). En el supuesto de realizar futuras adquisiciones con el proveedor
eximido, este mismo serd responsable de realizar las gestiones necesarias para su
inscripcién en el Padron de Proveedores; a fin de evitar que las dreas competentes
fraccionen los requerimientos intencionalmente.

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

desastres naturales, pandemia, siniestros o por la especializacidon de bienes o servicios.
Articulo reformado el 14 de diciembre de 2022,

Articulo 10. La Contraloria Municipal, cancelard el registro del proveedor cuando:

I. La informacién 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;

. No respete los precios o no cumpla en sus términos con algun pedido o contrato
o con las condiciones establecidas en la invitacidn o convocatoria, por causas
imputables a él, y perjudique con ello los intereses de la dependencia o entidad
afectada;

lll.  Incurra en actos, prdcticas u omisiones que lesionen el interés general o los de la
economia estatal;

IV.  Se declare en quiebra o suspension de pagos;

V. Haya aceptado o suscrito contratos en contravencion a lo establecido por la

LAASSPEM, por causas que le fuesen imputables;

VI. Se declare incapacitado legalmente para celebrar actos o confratos de los
regulados por la LAASSPEM.
VIl.  No afienda en tres ocasiones las invitaciones que se les realicen;
VIll.  No se presente a formalizar el pedido o confrato o incumpla con éste, después

de adjudicado;

IX.  Deje de reunir los requisitos necesarios para estar inscrito en el Padrén;

X. Ajuicio de la contraloria y en base a circunstancias debidamente fundadas y
motivadas, ésta asi lo proponga y comunique;

XI. Enfregue 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.
Xlll. Y cualquier ofra que senalen las leyes o demdas normativas aplicables.
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CAPITULO Il

POLITICAS DE OPERACION

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

1. La Contraloria Municipal, a fravés de la Coordinacion, se reservard el derecho de
solicitar a la persona fisica o moral documentacién e informacién adicional como
soporte o apoyo para la verificacién a los requisitos para la inscripcidon en el padrén.

2. La documentacién deberd presentarse a la Coordinacién, 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 un
recopilador o carpeta debidamente identificada tamano carta, con separadores en
cada uno de los requisitos. La documentacion general, todas las copias simples, asi como
las certificadas deberdn ser plenamente legibles; no se recibirdn hojas sueltas.

4, Para una revision répida y precisa se solicita colocar los requisitos en el orden que
senalan los “Lineamientos para el Registro en el Padrén de Proveedores del Municipio de
Tehuacdn, Puebla. Ejercicio 2024", evitando colocar protectores de hojas, grapas o clips,
senalando el orden Unicamente con separadores.

5. El trédmite se realizard de manera presencial; motivo por el cual los interesados
fordneos podrdn solicitar una revision previa a fravés del correo electrénico
cauditoriafinanciera@tehuacan.gob.mx a fin de asegurar una sola visita. La revisidn por
este medio no serd considerada de cardcter oficial; por lo anterior en todos los casos se
deberd presentar los documentos en formato fisico de acuerdo a las especificaciones
dictadas en los presentes Lineamientos.

La modalidad de revision por correo electronico deberd realizarse de manera obligatoria
bajo las siguientes especificaciones:

Deberd enviar la documentacién adjunta contenida en 1 solo correo en formato .pdf;
en el medio de almacenamiento comprimido de su preferencia (.zip, .rar, etc.) o por
medio de enlace drive, Dropbox, OneDrive, etc.;

La carpeta comprimida deberd integrar la informacién separada en carpetas
individuales identificadas:

*DOCUMENTACION GENERAL.
*DOCUMENTACION LEGAL.
*DOCUMENTACION TECNICA.
*DOCUMENTACION FISCAL FINANCIERA.

Se informa que los correos se revisaran en orden de llegada y que el tiempo de espera
podrd variar de 1 a 3 dias hdbiles; no se omite mencionar que no se revisardn correos
que contengan archivos “sueltos” a fin de optimizar el tiempo de revision. Al final de la
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revision, la documentacidon deberd presentarse en su totalidad, sin modificaciones en
formato fisico de acuerdo a las especificaciones requeridas en los articulos 13, 14, 15y
16 (segun sea el caso); en el supuesto de exceder las fechas de presentacidon deberd

ajustarse a los criterios de actualizacién senalada en los articulos antes mencionados.
Articulo reformado el 06 de diciembre de 2023.

Articulo 12. Los requisitos para la inscripcidn de una persona fisica o moral en el Padrén
de proveedores contemplan; requisitos generales y requisitos especificos (legales,
técnicos v fiscal-financieros) segun las obligaciones fiscales de acuerdo al régimen en
que fributen.

Para poder ser inscrito deberd presentar el 100% de los requisitos segin sea el caso;

observando en lo conducente lo contenido en el articulo 11 de estos lineamientos.
Articulo reformado el 06 de diciembre de 2023.

REQUISITOS DE INSCRIPCION

Articulo 13. Requisitos generales para las personas Fisicas y Morales; los cuales constan de
la documentacién que a continuacion se enuncia:
I.  Carta de solicitud de inscripcidon segun formato autorizado (ver anexo 1) que se
encuentra en los lineamientos vigentes.

IIl.  Carta compromiso de sujetarse a la ley segun formato (ver anexo 2), que se
encuentra en los lineamientos vigentes.

. Carta bajo protesta de decir verdad de no encontrarse en los supuestos del
articulo 77 de la ley de adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector
publico estatal y municipal segun formato autorizado (ver anexo 3) que se
encuentra en los lineamientos vigentes.

IV.  Escrito de autorizacion segun formato autorizado (ver anexo 4).

V. CartaCompromiso Anticorrupcidén (veranexo é)que se encuentra en los

lineamientos vigentes.
Articulo reformado el 06 de diciembre de 2023.

Articulo 14. _Requisitos especificos para las personas fisicas en el Régimen de
Incorporacion Fiscal (RIF), Régimen Simplificado de Confianza (RESICO) o al gue haya
lugar vy gue no se encuentren dentro del Régimen de Actividades Empresariales vy
Profesionales consistentes en los siguientes documentos:

a) Documentacién Legal:

I Copia simple legible de la idenfificacion oficial vigente del interesado pudiendo
optar por credencial de elector expedida por el Instituto Nacional Electoral; pasaporte
vigente, expedido por la Secretaria de Relaciones Exteriores; o cédula profesional
expedida por la Secretaria de Educacion PUblica siempre y cuando esta contenga su
fotografia. (Original para cotejo)

10
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Il. Copia simple legible del Acta de Nacimiento u extracto de nacimiento del
interesado. (Original para cotejo)
M. En caso de existir; Copia simple legible del (de los) Poder(es) general(es) para
actos de administracion, certificado por fedatario pUblico, mediante el cual el interesado
designa a una persona fisica como su representante para que actle en su nombre;
(Original para cotejo)
Si el tfrdmite se realiza por un tercero; deberd presentar formato Carta Poder — Trédmite
Administrativo (ver anexo 7) firmado en original, adjuntando las identificaciones de los
involucrados
V. Copia simple legible del comprobante de domicilio a nombre de la persona fisica
que solicita el registro, con una antigbedad no mayor a fres meses a la fecha
presentacion; siendo admisibles Unicamente, el Ultimo recibo de los servicios de luz,
servicio de television de paga, internet, teléfono o de agua potable, mismo que deberd
coincidir con el domicilio descrito en la Constancia de Situacion Fiscal del solicitante.
En caso de que el comprobante este a nombre de un tercero, que no sea la persona
fisica, anadir un contrato de arrendamiento contrato de comodato o documento que
avale segun sea el caso.
V. Reporte fotogrdfico georreferenciado que muestre los exteriores e interiores del
domicilio fiscal.
El reporte fotogrdfico deberd ser generado a fravés de una aplicacion de
georreferencia; no se consideran admisibles fotografias editadas con Paint, Photoshop,
u otras aplicaciones de edicidén de imdgenes.
Asi mismo estard intfegrado como minimo por 2 fotografias del exterior y 2 fotografias del
Interior del Domicilio Fiscal en tamano media carta a color y plenamente visibles; las
cuales deberdn mostrar como minimo los siguientes datos:

1.- Fecha y hora de la toma de fotografia.

2.- croquis de ubicacion geogrdfica.

3.- coordenadas geogrdficas y direccion del domicilio fiscal.

b) Documentacion técnica

VL. Curriculum comercial (ver anexo 5). Complementado con documentacion
probatoria que avale la capacidad técnica y experiencia en su actividad econdmica
(facturas, contratos, relacién de clientes etc.)

A los interesados en formar parte de este padrén se les informa que el criterio de
capacidad técnica se acreditara conforme a la evidencia documental aportada en
relacion a las actividades comerciales descritas en su constancia de situacion fiscal
expedida por el Servicio de Administracion Tributaria.

c) Documentacién Fiscal - Financiera:

VII. Opinién de cumplimiento de las Obligaciones Fiscales, expedida por el Servicio
de Administracion Tributaria (SAT) en sentido Positivo; con antigbedad no mayor a freinta
dias naturales a la fecha de su solicitud.

11
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VIll.  Constancia de situacion fiscal expedidapor el Servicio de Administracion
Tributaria con antigledad no mayor a treinta dias naturales a la fecha de su solicitud.
IX. Acuse, detalle y pago (en caso de aplicar) de la declaracién anual del Ultimo

ejercicio fiscal inmediato anterior al presente ano segin aplique de acuerdo al régimen
fiscal del solicitante.

X. Estados financieros correspondientes al Ultimo ejercicio fiscal inmediato anterior
al que corresponda su solicitud (Ulfimo ejercicio declarado) consistente en Balance
general/Estado de Situacién Financiera y Estado de Resultados con Relaciones Analiticas,
firmados bajo protesta de decir verdad por el contador publico que los elabord vy la
persona fisica interesada en la inscripcion (en original).

Nota: A los interesados en formar parte de este padron se les informa que el criterio para
acreditacion de capacidad financiera se tomara del capital contable extraido de sus
estados financieros al cierre del gjercicio fiscal inmediato anterior; se considera no apto a
todo aquel con capital contable negativo.

XI. Acuse, detalle y pago (si aplica) de declaracién de impuestos federales Bimestral,
mensual, o en la periodicidad que aplique con base a sus obligaciones fiscales; del mes
inmediato anterior al que corresponda su solicitud.

XIl. Estados financieros al Ultimo Bimestre o periodo declarado del ejercicio en curso
conforme a sus obligaciones fiscales; consistente en Balance general/Estado de Situacion
Financiera y Estado de Resultados con Relaciones Analiticas por cada estado financiero,
firmados bajo protesta de decir verdad por el contador pUblico que los elabord vy la
persona fisica interesada en la inscripcion (en original).

XIl. Estado de cuenta bancario que muestre el saldo final a la fecha del Estado
Financiero solicitado en la fraccidn anterior.

XIV.  Copiasimple (legible) de cédula profesional del contador que elabora y firma los

estados financieros.
Articulo reformado el 06 de diciembre de 2023.

Articulo 15. Requisitos especificos para las personas fisicas del Régimen de Actividades
Empresariales y Profesionales consistente en los siguientes documentos:

a) Documentacion Legal

I Copia simple legible de la identificacién oficial vigente del interesado pudiendo
optar por credencial de elector expedida por el Instituto Nacional Electoral; pasaporte
expedido por la Secretaria de Relaciones Exteriores; o cédula profesional expedida por
la Secretaria de Educacién Publica siempre y cuando esta contenga su fotografia.
(Original para cotejo)

Il. Copia simple legible de Acta de Nacimiento o Extracto de Nacimiento. (Original
para cotejo).

M. En caso de existir; Copia simple legible del (de los) Poder(es) general(es) para
actos de administracion, certificado por fedatario publico, mediante el cual el

12
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interesado designa a una persona fisica como su representante para que actie en su
nombre; (Original para cotejo).
Si el trdmite se realiza por un tercero; deberd presentar formato Carta Poder — Tradmite
Administrativo (ver anexo 7) firmado en original, adjuntando las identificaciones de los
involucrados.
V. Copia simple legible del comprobante de domicilio a nombre de la persona fisica
que solicita el registro, con una antigbedad no mayor a fres meses a la fecha
presentacion; siendo admisibles Unicamente, el Ultimo recibo de los servicios de luz,
servicio de television de paga, internet, teléfono o de agua potable, mismo que deberd
coincidir con el domicilio descrito en la Constancia de Situacion Fiscal del solicitante.
En caso de que el comprobante este a nombre de un tercero, que no sea la persona
fisica, anadir un contrato de arrendamiento contrato de comodato o documento que
avale segun sea el caso.
V. Reporte fotogrdfico georreferenciado que muestre los exteriores e interiores del
domicilio fiscal.
El reporte fotogrdfico deberd ser generado a ftravés de una aplicacion de
georreferencia; no se consideran admisibles fotografias editadas con Paint, Photoshop,
U ofras aplicaciones de edicién de imdagenes.
Asi mismo estard intfegrado como minimo por 2 fotografias del exterior y 2 fotografias del
Interior del Domicilio Fiscal en tamano media carta a color y plenamente visibles; las
cuales deberdn mostrar como minimo los siguientes datos:

1.- Fecha y hora de la toma de fotografia.

2.- croquis de ubicacién geogrdfica.

3.- coordenadas geogrdficas y direccidon del domicilio fiscal.

b) Documentacion Técnica:

VI. Curriculum comercial (ver anexo 5). Complementado con documentacion
probatoria que avale la capacidad técnica y experiencia en su actividad econdmica
(facturas, contratos, relacién de clientes etc.)

A los interesados en formar parte de este padréon se les informa que el criterio de
capacidad técnica se acreditara conforme a la evidencia documental aportada en
relacién a las actividades comerciales descritas en su constancia de situacion fiscal
expedida por el Servicio de Administracion Tributaria.

c) Documentacién Fiscal - Financiera:

VII. Opinidon de cumplimiento de las Obligaciones Fiscales, expedida por el Servicio
de Administracion Tributaria (SAT) en sentido Positivo; con antigbedad no mayor a freinta
dias naturales a la fecha de su solicitud.

VIll.  Constancia de situacién fiscal expedida por el Servicio de Administracion
Tributaria con antigledad no mayor a treinta dias naturales a la fecha de su solicitud.

13
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IX. Acuse, detalle y pago (en caso de aplicar) de la declaracion anual del ejercicio
fiscal inmediato anterior al presente ano.
X. Estados financieros correspondientes al Ultimo ejercicio fiscal inmediato anterior

al que corresponda su solicitud (Ultimo ejercicio declarado) consistente en Balance
general/Estado de Situacion Financiera y Estado de Resultados con Relaciones Andaliticas,
firmados bajo protesta de decir verdad por el contador publico que los elabord vy la
persona fisica interesada en la inscripcion (en original).

Nota: A los interesados en formar parte de este padrdn se les informa que el criterio para
acreditacion de capacidad financiera; se considera no apto a todo aquel con capital
contable negativo; tomando para su consideraciéon; para las personas fisicas con
actividades empresariales el exhibido la Ultima declaracidn anual mismo que deberd
coincidir con estados financieros, y para Personas Fisicas con actividades profesionales
serd extraido de sus estados financieros declarados.

XI. Acuse, detalle y pago (en caso de aplicar) de la de declaracion provisional y
definitiva del mes inmediato anterior al que corresponda su solicitud.
XIl. Estados financieros acumulados al periodo declarado del ejercicio en curso

conforme a sus obligaciones fiscales; consistente en Balance general/Estado de Situacion
Financiera y Estado de Resultados con Relaciones Analiticas por cada estado financiero,
firmados bajo protesta de decir verdad por el contador pUblico que los elabord vy la
persona fisica interesada en la inscripcion (en original).
Xlll. Estado de cuenta bancario que muestre el saldo final a la fecha del Estado
Financiero solicitado en la fraccidn anterior.
XIV.  Copia simple (legible) de cédula profesional del contador que elabora vy firma los
estados financieros.

Articulo reformado el 06 de diciembre de 2023.

Arficulo 16. Requisitos especificos para las personas morales gue se conforman con Ia
siguiente documentacion:

a) Documentacion Legal

l. Copia simple legible del acta constitutiva, completa y con la hoja de inscripcion
al Registro Publico de la Propiedad y del Comercio. (Original para cotejo)

Il. Copia simple legible de la Ultima reforma o protocolizacion, completa, y con la
hoja de inscripciéon al Registro PUblico de la Propiedad y del Comercio.

M. Copia simple legible del poder notarial otorgado para actos de administracion,
de ser el caso. (Original para cotejo)

V. Copia simple legible de la identificacion oficial vigente del representante legal
pudiendo optar por credencial de elector expedida por el Instituto Nacional Electoral;
pasaporte vigente, expedido por la Secretaria de Relaciones Exteriores; o cédula
profesional expedida por la Secretaria de Educacién Pdblica siempre y cuando esta
contenga su fotografia. (Original para cotejo)

14



Lineamientos para el registro Clave: MTP/CM/CAFO/2023/LPP/001

LA AR
Wl Gobierno Contraloria enel Padrénde Fecha de Elaboracion: 12/01/2022
=\ «Tehuacan | Municipal Proveedores del Municipio de o
W pearrolloy futuro> Tehuacdn, Puebla. Fecha de Actualizacién: 06/12/2023
s -00¢ Ejercicio Fiscal 2024. NUm. de actualizacion: 2

V. Copia simple legible del comprobante de domicilio a hombre de la persona moral

que solicita el registro, con una antigbedad no mayor a tres meses a la presentacion;
siendo admisibles Unicamente, el Ultimo recibo de los servicios de luz, television de paga
potable, internet, teléfono o de agua, mismo que deberd coincidir con el domicilio
descrito en la Constancia de Situacion Fiscal del solicitante.
En caso de que el comprobante este a nombre de un tercero, que no sea la persona
moral, anadir un contrato de arrendamiento, contrato de comodato o documento que
avale segun sea el caso.
VL. Reporte fotogrdfico georreferenciado que muestre los exteriores e interiores del
domicilio fiscal.
El reporte fotogrdfico deberd ser generado a través de una aplicacién de
georreferencia; no se consideran admisibles fotografias editadas con Paint, Photoshop,
u otras aplicaciones de edicidén de imdgenes.
Asi mismo estard integrado como minimo por 2 fotografias del exterior y 2 fotografias
del Interior del Domicilio Fiscal en tamano media carta a color y plenamente visibles; las
cuales deberdn mostrar como minimo los siguientes datos:

1.- Fecha y hora de la toma de fotografia.

2.- croquis de ubicacion geogrdfica.

3.- coordenadas geogrdficas y direccion del domicilio fiscal.

b) Documentacion Técnica

VII. Curriculum comercial (ver anexo 5). Complementado con documentaciéon
probatoria que avale la capacidad técnica y experiencia en su actividad econdmica
(facturas, contratos, relacién de clientes etc.)

A los interesados en formar parte de este padrén se les informa que el criterio de
capacidad técnica se acreditara conforme a la evidencia documental aportada en
relacién a las actividades comerciales descritas en su constancia de situacion fiscal
expedida por el Servicio de Administracion Tributaria.

c) Documentacién Fiscal - Financiera:

VIl Opinidn de cumplimiento de las Obligaciones Fiscales, expedida por el Servicio
de Administracion Tributaria (SAT) en sentido Positivo; con anfigiedad no mayor a freinta
dias naturales a la fecha de su solicitud.

IX. Constancia de situacion fiscal expedida por el Servicio de Administraciéon
Tributaria con antigbedad no mayor a treinta dias naturales a la fecha de su solicitud.
X. Acuse, detalle y pago (en caso de aplicar) de la Declaraciéon anual del dltimo

ejercicio fiscal inmediato anterior al presente ano.

En el supuesto de que la presentacion de la declaracion adjunte por separado el estado
financiero en formato Excel, deberd imprimir cada pestana del archivo y adjuntar al
cuerpo de la declaracién (sin modificaciones) con rubrica del representante legal; asi
mismo el archivo deberd adjuntarse a la documentacion digital para su validacion.

15
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Por ofra parte, si la persona moral estd obligada u opta por la dictaminaciéon de las cifras
deberd aportar la evidencia documental de que de soporte al supuesto en términos de
lo dispuesto en los articulos 32-A y 52 del Codigo Fiscal de la Federacion.

XI. En el supuesto de que su solicitud sea anterior al dia 31 del mes de marzo del ano en
curso, deberd presentar la que corresponda al Ultimo ejercicio declarado.

Xll. Estados financieros correspondientes al Ultimo ejercicio declarado de acuerdo las
fracciones Xl y Xlll; consistente en Balance general/Estado de Situacion Financiera vy
Estado de Resultados con Relaciones Analiticas, firmados bajo protesta de decir verdad
por el contador publico que los elabord y representante legal de la persona moral (en
original).

Nota: A los interesados en formar parte de este padrdn se les informa que el criterio para
acreditacion de capacidad financiera de las personas morales; se considera no apto a
todo aquel con capital contable negativo; tomando para su consideracion; el capital
exhibido en el estado financiero de la Ultima declaraciéon anual mismo que deberd
coincidir con estados financieros.

XIl. Acuse, detalle y pago (en caso de aplicar) de declaracién provisional mensual y
definitiva correspondiente al mes de su solicitud.

XIV. Estados financieros acumulados al periodo declarado del ejercicio en curso

conforme a sus obligaciones fiscales; consistente en Balance general/Estado de Situacion
Financiera y Estado de Resultados incluyendo la balanza de comprobaciéon con
desglose; todos los anteriores firmados bajo protesta de decir verdad por el contador
que los elabord y el representante legal (en original)

XV. Estado de cuenta bancario que muestre el saldo final a la fecha del Estado

Financiero solicitado en la fraccién anterior.

XVI.  Copia simple legible de la cédula profesional expedida por la Secretaria de

Educacién Publica del contador publico que firma sus estados financieros.

Articulo reformado el 06 de diciembre de 2023.

CAPITULO IV REQUISITOS PARA
REVALIDACION

Articulo 17. Las personas fisicas y morales que se encuentren en los supuestos del articulo
7 de los presentes Lineamientos podrdn revalidar su registro presentando los siguientes
requisitos:

|.- Anexo 1-A Solicitud de revalidacion en el Padron de Proveedores; formato autorizado
gue se encuentra en los lineamientos vigentes.

Il.- Anexo 2-A Confirmacién de Situacién Legal; formato autorizado que se encuentra en
los lineamientos vigentes.
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Documentacion Legal.
lll.- Copia simple legible del comprobante de domicilio a nombre de la persona (fisica o
moral) que solicita el registro, con una anfigbedad no mayor a tres meses a la
presentacion; siendo admisibles Unicamente, el Ultimo recibo de los servicios de luz,
television de paga potable, internet, teléfono o de agua, mismo que deberd coincidir
con el domicilio descrito en la Constancia de Situacién Fiscal del solicitante.
En caso de que el comprobante este a nombre de un tercero, que no sea la persona
moral, anadir un confrato de arrendamiento, contrato de comodato o documento que
avale segun sea el caso.
VI. Actualizacién de reporte fotogrdfico georreferenciado que muestre los exteriores e
interiores del domicilio fiscal consistente por 1 fotografia del exterior y 1 fotografia del
Interior del Domicilio Fiscal en tamano media carta a color y plenamente visibles; las
cuales deberdn mostrar como minimo los siguientes datos:

1.- Fecha y hora de la toma de fotografia.

2.- croquis de ubicacion geogrdfica.

3.- coordenadas geogrdficas y direccion del domicilio fiscal.
NOTA: El reporte fotogrdfico deberd ser generado a través de una aplicacion de
georreferencia; no se consideran admisibles fotografias editadas con Paint, Photoshop,
U ofras aplicaciones de edicién de imdagenes.
Asi mismo estard integrado como minimo

b) Documentacién Técnica:

V.- Curriculum comercial (ver anexo 5). actualizado con documentacién probatoria que
avale la capacidad técnica en relacion a las actividades comerciales descritas en su
constancia de situacién fiscal expedida por el Servicio de Administracion Tributaria. En el
supuesto de presentar actualizacién de actividades econdmicas; estas deberdn contar
con documentacién soporte, de lo contrario permanecerd con las actividades
previamente inscritas.

VI. Cédula de Registro al Padron de Proveedores a revalidar en original; la cual actuara
en supletoriedad de la documentacion de experiencia comercial.

VIIl. Carta Compromiso Anticorrupcién (Ver anexo 6); formato autorizado que
se encuentra en los lineamientos vigentes.

c) Documentacién Fiscal - Financiera:
VIIl. Segun el caso presentard la documentacién Fiscal — Financiera completa de
acuerdo a lo estipulado en:

- Arliculo 14 Inciso c) fracciones de la VIl a la XIV de los presentes lineamientos
Unicamente para las personas fisicas en el Régimen de Incorporaciéon Fiscal (RIF),
Régimen Simplificado de Confianza (RESICO) o al que haya lugar y que no se
encuentren dentro del Régimen de Actividades Empresariales y Profesionales.
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« Articulo 15 Inciso c) fracciones de la VIl a la XIV de los presentes lineamientos
Unicamente para las personas fisicas del Régimen de Actividades Empresariales y
Profesionales.

» Articulo 16 Inciso c) fracciones de la VIl a la XVI de los presentes lineamientos
Unicamente para personas morales.

Articulo adicionado el 06 de diciembre de 2023.

COSTOS
Articulo 17. El costo y los descuentos disponibles se realizardn en términos de la Ley de
Ingresos del Municipio de Tehuacdn, Puebla para el ejercicio fiscal vigente.
Una vez validada toda la documentacioén, la Coordinacién entregard orden de pago al
solicitante, quien deberd efectuar el mismo en un plazo que no exceda de un plazo de
3 dias hdbiles, de lo contrario dicha orden perderd su vigencia, pudiendo solicitar su
reposicion ante la Coordinacién.
Posteriormente deberd Presentar el recibo de pago de derechos de inscripcion original
expedido por la Tesoreria Municipal realizado en las cajas recaudadoras a la
Coordinacion en el mismo mes calendario; en el entendido de que la vigencia de su
registro contard a partir de la fecha en que el pago se hubiese realizado.

CAPITULO V
DE LA VIGENCIA

Articulo 18. El registro y su revalidacion en el Padron de Proveedores, tendrd vigencia de
un ano calendario a partir de la fecha de inscripcion o revalidacion; para los casos de
reposicion o actualizacién, se tomard la fecha inicial del registro.

TRANSITORIOS

Primero. Los presentes lineamientos entran en vigor a partir de su aprobacién por el
Cabildo del H. Ayuntamiento de Tehuacdn vy su publicacidon en la Gaceta Municipal; y
se encontrardn vigentes en tanto no existan modificaciones y/o actualizaciones
en su contenido
Segundo. Las personas fisicas y morales que hayan iniciado operaciones en el ejercicio
fiscal en curso podrdn ser inscritas siempre y cuando puedan acreditar su especialidad,
experiencia y capacidad técnica y Financiera presentando para su validaciéon la
documentacion general, legal, técnica vy fiscal-financiera; ajustdndose a los siguientes
criterios:
1. El criterio de capacidad técnica se acreditard conforme a la evidencia
documental aportada en relacidén a las actividades comerciales descritas en su
constancia de situacion fiscal expedida por el Servicio de Administracidn Tributaria;
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2. El criterio de capacidad econdmica; para personas fisicas en los regimenes:
Régimen de Incorporacién Fiscal (RIF), Régimen Simplificado de Confianza (RESICO),
Régimen de Actividades Empresariales y Profesionales o al que haya lugar serd
tomado a partir del capital contable exhibido en estados financieros firmados bajo
protesta de decir verdad por el contador que los elabord y la persona fisica interesada
en el registro; asi mismo para las personas morales serd tomado en a partir del el
capital social exhibido en su acta constitutiva sin perjuicio de que deberdn presentar
estados financieros de acuerdo a los requisitos establecidos en los presentes
lineamientos.

3. Una vez acreditados a satisfaccién los requisitos quedaran inscritos al padrén en
la clasificacion de “Poca experiencia”, “Empresa con capital Inicial” segun sea el
caso; pudiendo comunicar a la Coordinacién las modificaciones relativas a la
capacidad técnica o econdmica, o en su actividad, cuando tales circunstancias
puedan implicar cambios que afecten su clasificacion; solicitando para lo anterior la
actualizacion de sus datos; debiendo presentar la documentacién probatoria que
avale los cambios solicitados y pagando los derechos de reimpresidon de cedula de
proveedor en términos de la Ley de Ingresos del Municipio de Tehuacdn Puebla para
el ejercicio fiscal vigente, la cedula emifida en primera instancia quedara sin efectos;

sin embargo la vigencia seguird siendo la misma.
Pdrrafo adicionado el 14 de diciembre de 2022.

Tercero. Podrdn quedar exentas de la obligacidn de empadronarse de personas fisicas
0 morales que provean bienes o servicios especializados, en la que resulte comprometida
informacién de naturaleza confidencial; cuya contratacién sélo pueda celebrarse con
una determinada persona por fratarse de, titularidad de patentes, derechos de autor
o especializacién de bienes y/o servicios o cuando en su caso no existan bienes o servicios
alternativos o sustitutos técnicamente razonables, previa investigacion que a efecto se
hubiere realizado de la cual resultase que en el mercado nacional solo existan como

mdAaximo tres proveedores idoneos.
Parrafo adicionado el 14 de diciembre de 2022.

Cuarto. Las personas fisicas o Morales que cuenten con un registro vigente en el Padrén
de Proveedores podrdn realizar modificaciones relativas a la capacidad técnica o, a
la(s) su actividad(es) econdmical(s) inscritas; o bien actualizar la informacién
relacionada a la capacidad financiera en los supuestos contemplados en el pdarrafo
ultimo del Arficulo 24 de LAASSPEM; presentando para lo anterior: solicitud de
actualizacion por escrito ante la Contraloria Municipal y Cédula de Registro al Padrén
de Proveedores vigente; asi como la documentacion probatoria que avale los cambios
solicitados y pagando los derechos de reimpresiéon de cedula de proveedor en términos
de la Ley de Ingresos del Municipio de Tehuacdn Puebla para el ejercicio fiscal vigente,
la cedula emitida en primera instancia quedara sin efectos; sin embargo la vigencia
seguird siendo la misma.

Parrafo adicionado el 06 de diciembre de 2023.
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ADENDUM

Derivado de las situaciones de apremio por el abastecimiento de bienes y prestacién de
servicios para el adecuado funcionamiento de las dependencias que conforman el H.
Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebla, se emite el siguiente Adendum:

1. Podrdn empadronarse los proveedores (con independencia de su régimen fiscal) que,
al saldo de su Estado de Situacion Financiera del Ultimo ejercicio fiscal inmediato anterior,
resulten con capital contable negativo, siempre y cuando se reunan los siguientes
supuestos excepcionales:

I. No figuren en el listado actual del padrén, proveedores inscritos que realicen
la misma actividad econdmica.
Il. La adqguisicién del bien o prestacién del servicio resulte imperiosa para el
desarrollo de las actividades de las unidades administrativas.
lll. Acredita el cumplimiento del 100% de requisitos y solicitud de informacién
invocadas en los presentes Lineamientos.
IV. La Coordinacion procederd al empadronamiento de los proveedores con

capital negativo Unicamente por autorizacion escrita del Presidente Municipall.
Parrafo reformado el 14 de diciembre de 2022.

2. La excepcion de requisitos contenidos en los lineamientos Unicamente se realizard por
autorizacion escrita del Presidente Municipal; no aplicando para lo anterior los requisitos

fiscales-financieros.
Parrafo adicionado el 14 de diciembre de 2022.

3. La autorizacién por escrito se considera un instrumento de cardcter técnico para la
administracién y control del padrdn, por lo que formard parte de la documentaciéon del
proveedor.

4. La vigencia de la autorizacién serd la misma que la Cédula de Inscripcion, por lo que
después de su vencimiento estd quedard sin efecto.

Elaboro: I.C.L.
Reviso: S.N.F.

Autorizo: J.L.R.M.M.
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ANEXO 1
Tehuacdn, Puebla, o de de

LIC. JOSE LUIS RANULFO MORALES MARTINEZ
CONTRALOR MUNICIPAL DEL H. AYUNTAMIENTO
DE TEHUACAN, PUEBLA.

PRESENTE.

AT'N COORDINACION DE AUDITORIAS
FINANCIERAS Y OPERACIONAL ADSCRITA
A LA CONTRALORIA MUNICIPAL
PRESENTE.

ASUNTO: Solicitud de Inscripcidon en el Padrén de Proveedores

Por medio de la presente me permito enviarle un cordial saludo y al mismo tiempo
solicitarle atentamente, de acuerdo a lo dispuesto por los articulos 24 Ultimo pdrrafo,25,
26,27,28,29,30,31,y32dela Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
PUblico Estatal y Municipal; y de la Ley de Ingresos del Municipio de Tehuacdn, la
inscripciéon en el Padrén de Proveedores de la Administraciéon PUblica Municipal, a:

Nombre o Razdn Social:
RFC:

Giro de la Empresa:
Especialidad:

Domicilio Fiscal:
Teléfono:

Celular:

Correo electrénico:

SOLO PERSONA MORAL

Representante Legal:

NUmero de Acta Constitutiva y sus modificaciones:

NUmero de Inscripcién en el Registro PUblico de la Propiedad:
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Asimismo, adjunto la documentaciéon solicitada y digitalizada en un dispositivo de
almacenamiento de datos; formato Acrobat PDF, manifestando bajo protesta de decir
verdad que toda la documentacién contenida en el mismo es copia fiel del original.

ATENTAMENTE

FIRMA
NOMBRE:
CARGO:

Con fundamento en lo dispuesto en los articulos 8 y 9 y demds relativos de la Ley de Proteccidn de Datos Personales
en Posesién de los Sujetos Obligados del Estado de Puebla publicada en el Periddico Oficial del Estado el 25 de
noviembre de 2013, se hace de su conocimiento, que los datos de la vida privada y datos personales contenidos en
los sistemas de informacion de la Coordinacion General de Transparencia, quedan resguardados y protegidos, por
lo que no podrdn hacerse publicos, salvo consentimiento expreso de su titular.

22



Lineamientos para el registro Clave: MTP/CM/CAFO/2023/LPP/001

LA A}
// I Gobierno Contraloria | 1 :" el F:'OI"AC”\" de g Fecha de Elaboracién: 12/01/2022
Seall’ 4 2 roveedores del Municipio de I
:: DZSB},‘SSE},E Municipal Tehuacdn, Puebla. Fecha de Actualizacion: 06/12/2023
203004 Ejercicio Fiscal 2024. NUm. de actualizacién: 2
ANEXO 2
Tehuacdn, Puebla, o de de

LIC. JOSE LUIS RANULFO MORALES MARTINEZ
CONTRALOR MUNICIPAL DEL H. AYUNTAMIENTO
DE TEHUACAN, PUEBLA.
PRESENTE.
AT'N COORDINACION DE AUDITORIAS
FINANCIERAS Y OPERACIONAL ADSCRITA
A LA CONTRALORIA MUNICIPAL
PRESENTE.

ASUNTO: Carta Compromiso

Por medio de la presente me permito enviarle un cordial saludo y al mismo fiempo,
manifestarle bajo protesta de decir verdad, que:

Nombre de la persona fisica o moral

Se obliga a cumplir y a sujetarse a lo dispuesto por los articulos 24,25, 26, 27, 28, 29, 31y
32 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector PUblico Estatal y
Municipal.

ATENTAMENTE

FIRMA
NOMBRE:
CARGO:

Con fundamento en lo dispuesto en los articulos 8 y 9 y demds relativos de la Ley de Proteccién de Datos Personales
en Posesiéon de los Sujetos Obligados del Estado de Puebla publicada en el Periédico Oficial del Estado el 25 de
noviembre de 2013, se hace de su conocimiento, que los datos de la vida privada y datos personales contenidos en
los sistemas de informaciéon de la Coordinacion General de Transparencia, quedan resguardados y protegidos, por
lo que no podrdn hacerse publicos, salvo consentimiento expreso de su fitular.
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ANEXO 3
Tehuacdn, Puebla, o de de

LIC. JOSE LUIS RANULFO MORALES MARTINEZ
CONTRALOR MUNICIPAL DEL H. AYUNTAMIENTO
DE TEHUACAN, PUEBLA.
PRESENTE.
AT'N COORDINACION DE AUDITORIAS
FINANCIERAS Y OPERACIONAL ADSCRITA
A LA CONTRALORIA MUNICIPAL
PRESENTE.

ASUNTO: Carta Protesta

Por medio de la presente me permito enviarle un cordial saludo y al mismo fiempo,
manifestarle bajo protesta de decir verdad, que:

Nombre de la persona fisica o morall

A quien represento, no se encuentra bajo los supuestos del articulo 77 de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector PUblico Estatal y Municipal.

Por tal virtud, solicitomos atentamente nos sea autorizada nuestra inscripcion en el
Padrén de Proveedores de la Administracion Publica Municipal.

ATENTAMENTE

FIRMA
NOMBRE:
CARGO:

Con fundamento en lo dispuesto en los articulos 8 y 9 y demds relativos de la Ley de Proteccién de Datos Personales
en Posesiéon de los Sujetos Obligados del Estado de Puebla publicada en el Periédico Oficial del Estado el 25 de
noviembre de 2013, se hace de su conocimiento, que los datos de la vida privada y datos personales contenidos en
los sistemas de informaciéon de la Coordinacion General de Transparencia, quedan resguardados y protegidos, por
lo que no podrdn hacerse publicos, salvo consentimiento expreso de su titular.
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ANEXO 4
Tehuacdn, Puebla, o de de

LIC. JOSE LUIS RANULFO MORALES MARTINEZ
CONTRALOR MUNICIPAL DEL H. AYUNTAMIENTO
DE TEHUACAN, PUEBLA.

PRESENTE.

AT'N COORDINACION DE AUDITORIAS
FINANCIERAS Y OPERACIONAL ADSCRITA
A LA CONTRALORIA MUNICIPAL
PRESENTE.

ASUNTO: Escrito de Autorizacion.

Por medio del presente, me dirijo a Usted para hacer de su conocimiento que de
acuerdo alos articulos 6, 11, 12 fraccién |, 77 fraccion XXXII, 119, 134, 136 y 137 de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica del Estado de Puebla; asimismo los
numerales 5, 18 y 25 del Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacidén PUblica de la Administracion PUblica del Estado de Puebla y en cumplimiento
a la fraccién XXXl de los Lineamientos Técnicos Generales para la publicacion,
homologaciéon y estandarizacion de la informacién de las obligaciones establecidas en
el Titulo Quinto y en la fraccidn IV del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacidn Publica, autorizo a la Coordinacidon de Auditorias Financieras y
Operacional, a cargo de la Contraloria Municipal que dignamente dirige, para que se
pueda hacer pUblica la informacién que se encuentra registrada dentro del Padrén de
Proveedores, para que las Dependencias, Entidades o quien lo requiera, puedan
consultarlo en la Plataforma Nacional de Transparencia, siendo solo la informacion
autorizada a publicar conforme a los criterios sustantivos de contenido, la siguiente:

PERSONERIA JURIDICA DEL PROVEEDOR
NOMBRE/DENOMINACION O  RAZON
SOCIAL

RFC

DOMICILIO FISCAL

TELEFONO DE CONTACTO,
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CORREO ELECTRONICO

TIPO DE ACREDITACION LEGAL
TELEFONO OFICIAL

CORREO ELECTRONICO COMERCIAL

NOMBRE DEL REPRESENTANTE LEGAL Solo
persona moral

Derivado de lo anterior, declaro bajo protesta de decir verdad; que toda la informacién

que adjunto, presento y proporciono en este trdmite de inscripcion o revalidacion al
Padrén de Proveedores del Municipio de Tehuacdn, Puebla, es legitima, enterdndome
de las penas en que incurren quienes declaran con falsedad ante cualquier autoridad
en ejercicio de sus funciones; conforme lo establecido en los articulos 250, 252, 253 y 254
fraccion | del Codigo Penal del Estado Libre y Solberano de Puebla.

Con la veracidad que declaro y la seguridad de la reserva que tendrd con nuestra
informacién confidencial y datos personales, me despido de Usted.

ATENTAMENTE

NOMBRE:
CARGO:

Con fundamento en lo dispuesto en los articulos 8 y 9 y demds relativos de la Ley de Proteccién de Datos Personales
en Posesién de los Sujetos Obligados del Estado de Puebla publicada en el Periddico Oficial del Estado el 25 de
noviembre de 2013, se hace de su conocimiento, que los datos de la vida privada y datos personales contenidos en
los sistemas de informacion de la Coordinacién General de Transparencia, quedan resguardados y protegidos, por

lo que no podrdn hacerse publicos, salvo consentimiento expreso de su titular.
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ANEXO 5
Tehuacdn, Puebla, o de de

CONTRALOR MUNICIPAL DEL H. AYUNTAMIENTO

DE TEHUACAN, PUEBLA.
PRESENTE.

Informacién General:

AT'N COORDINACION DE AUDITORIA
FINANCIERA Y OPERACIONAL ADSCRITAS
A LA CONTRALORIA MUNICIPAL
PRESENTE.

ASUNTO: Curriculum Comercial.

Nombre o Razdn Social:

RFC:

Especialidad:

Domicilio Fiscal:

Teléfono:

Correo electrénico:

Representante Legal:

UNICAMENTE PERSONA MORAL

NUmero de Acta Constitutiva y NUmero
del Registro PUblico de la Propiedad

NUmero de la Ultima modificacién de
Acta Constitutiva (en caso de existir) y
NUmero del Registro Publico de la
Propiedad.

Estructura Organizacional:

Nombre Puesto

Tiempo de Laborar en la
Organizacion

Empresas del mismo grupo o sucursales:

Nombre Domicilio

Estado/Ciudad Teléfono
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Describa su experiencia y anexe documentos probatorios (confratos, facturas,
reconocimientos o similares):

Principales productos o servicios, marcas, representaciones, distribuciones, etc. que

maneje.

Relacion de 3 principales clientes durante el Ultimo ano:

Nombre Domicilio Teléfono Estado/Ciudad | Contacto de
venta (Nombre
y puesto)

Relacion de las facturas de los 3 clientes descritos en el punto anterior:
No. de las Facturas Descripcion de las Facturas

(Anexar copia simple de las facturas)

En los casos de los servicios de asesoria, consultoria, estudios, investigaciones,
certificaciones y para la elaboracién de proyectos, los titulos o cédulas académicas y
profesionales de los empresarios y del personal de direccion de la empresa.

Nombre Fecha Cédula Ingreso Especialidad
Profesional

(Anexar copia simple de las cedulas profesionales)

ATENTAMENTE

FIRMA
NOMBRE:
CARGO:

Con fundamento en lo dispuesto en los articulos 8 y 9 y demds relativos de la Ley de Proteccién de Datos Personales

en Posesién de los Sujetos Obligados del Estado de Puebla publicada en el Periddico Oficial del Estado el 25 de
noviembre de 2013, se hace de su conocimiento, que los datos de la vida privada y datos personales contenidos en
los sistemas de informaciéon de la Coordinacion General de Transparencia, quedan resguardados y protegidos, por
lo que no podrdn hacerse publicos, salvo consentimiento expreso de su titular.
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ANEXO 6

LIC. JOSE LUIS RANULFO MORALES MARTINEZ
CONTRALOR MUNICIPAL DEL H. AYUNTAMIENTO
DE TEHUACAN, PUEBLA.

PRESENTE.

AT'N COORDINACION DE AUDITORIAS
FINANCIERAS Y OPERACIONAL ADSCRITA
A LA CONTRALORIA MUNICIPAL
PRESENTE.

ASUNTO: Carta Compromiso Anticorrupcion.

El que suscribe C. en calidad de
de la persona fisica/morall
declaro que
en el procedimiento de inscripcion/revalidacion al Padrén de Proveedores del Municipio
de Tehuacdn asi como en la ejecucion de los servicios o de cualquier trdmite que efectie
con el H. Ayuntamiento de Tehuacdn cumpliré con las leyes, reglamentos y demds
normativa aplicable, manifiesto fambién que se me ha hecho de conocimiento las
disposiciones establecidas en el Cédigo de Etica del H. Ayuntamiento de Tehuacdn,
Puebla y Cddigo de Conducta para los servidores publicos del | H. Ayuntamiento de
Tehuacdn, Puebla vigentes; por lo que declaro bajo protesta de decir verdad que
acatare los preceptos contenidos en los ordenamientos anteriormente senalados
asumiendo el compromiso de que ningun propietario, accionista, socio, funcionario,
director y/o integrante de la empresa que represento ni el suscrito hemos realizado ni
realizaremos, ningun pago, préstamo, regalo, promesa u ofertas de pago, préstamo de
dinero o cualquier articulo de valor, directa o indirectamente para el uso o beneficio de
algun funcionario o empleado de cualquier nivel jerdrquico del H. Ayuntamiento de
Tehuacdn.

Declaro también que ningun propietario, accionista, socio, funcionario, director y/o
infegrante de la empresa que represento ni el suscrito tiene relacién o vinculo personal,
familiar o de negocios con funcionarios pUblicos del municipio.

Asimismo, dentro del contexto a que se refieren los pdrrafos precedentes, y sin que la
presente enunciacién sea limitativa sino meramente enunciativa, no omito senalar el
compromiso y responsabilidad que fiene los particulares frente al estado, por lo que
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senalo el compromiso con la Politica de Integridad en el margen del articulo 24, 25 de la
Ley General de Responsabilidades Administrativas; Politica de la que me hago sabedor.

Por ultimo preciso senalar que en el supuesto de tener informacidén o considerar que
puede haber una violacién a la normativa vigente en materia de faltas administrativas
graves, y hechos de corrupcién, lo notificaré inmediatamente al presente Organo
Interno de Control.

Tehuacdn Puebla, a de del 202

Nombre y firma
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ANEXO 7
Tehuacdn, Puebla, o de de

LIC. JOSE LUIS RANULFO MORALES MARTINEZ.
CONTRALOR MUNICIPAL DEL H. AYUNTAMIENTO
DE TEHUACAN, PUEBLA.
PRESENTE.
AT'N COORDINACION DE AUDITORIA
FINANCIERA Y OPERACIONAL ADSCRITA
A LA CONTRALORIA MUNICIPAL.
PRESENTE.

ASUNTO: Carta Poder — Trdmite Administrativo.

Por la presente, [Nombre de quien otorga el poder], otorgo a [Nombre de quien
comparece]poder amplio, cumplido y bastante para que, en mi nombre y representacion,
redlice el frdmite de [inscripcidén/ revalidacién] al padrén de proveedores del H.
Ayuntamiento de Tehuacdn Puebla.

Asimismo, presente todos los documentos necesarios, reconozca firmas y realice
todas las actividades requeridas (frma de documentos y pagos) para obtener el registro
como proveedor a mi favor / a favor de mi representada.

No omito mencionar que la vigencia de este poder es vdlida Unicamente en la fecha
senalada por lo que me resta agradecer la atencién prestada a mi solicitud.

Con fundamento en lo dispuesto en los articulos 8 y 9 y demds relativos de la Ley de
Proteccién de Datos Personales en Posesidn de los Sujetos Obligados del Estado de Puebla
publicada en el Periddico Oficial del Estado el 25 de noviembre de 2013, se hace de su
conocimiento, que los datos de la vida privada y datos personales contenidos en los sistemas
de informacién de la Coordinacion General de Transparencia, , quedan resguardados y
protegidos, porlo que no podrdn hacerse publicos, salvo consentimiento expreso de su titular.

ATENTAMENTE
OTORGANTE ACEPTO PODER
NOMBRE: NOMBRE:
CARGO: CARGO:
TESTIGO TESTIGO
NOMBRE: NOMBRE:
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ANEXO 1-A
Tehuacdn, Puebla, o de del 202_.

LIC. JOSE LUIS RANULFO MORALES MARTINEZ
CONTRALOR MUNICIPAL DEL H. AYUNTAMIENTO
DE TEHUACAN, PUEBLA.

PRESENTE.

AT'N COORDINACION DE AUDITORIA

FINANCIERA Y OPERACIONAL ADSCRITA

A LA CONTRALORIA MUNICIPAL

PRESENTE.

ASUNTO: Solicitud de revalidacion en el Padrén de Proveedores.

Por medio de la presente me permito enviarle un cordial saludo, de acuerdo a lo
dispuesto por los articulos 24 Ultimo parrafo,25, 26, 27, 28, 29, 30, 31, y 32 de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector PUblico Estatal y Municipal; y de la
Ley de Ingresos del Municipio de Tehuacdn, la inscripcién en el Padrén de Proveedores
de la Administracion PUblica Municipal, a:

Nombre o Razdn Social:

RFC:

Giro de la Empresa:

Especialidad:

Domicilio Fiscal:

Teléfono:

Celular:

Correo electrénico:

SOLO PERSONA MORAL

Representante Legal:

NUmero de Acta Constitutiva y sus modificaciones:
NUmero de Inscripcidn en el Registro PUblico de la Propiedad:

Por medio de la presente y en cumplimiento en lo dispuesto en el Articulo 28 de la Ley
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector PUblico Estatal y Municipal;
solicito atentamente la Revalidaciéon del registro en el Padrén de Proveedores de la
Administraciéon Publica Municipal manifestando bajo protesta de decir verdad vy
apegdndose a lo siguiente:
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1.- Que, ratifico el compromiso a cumpliry a sujetarse a lo dispuesto porlos articulos 24,25,
26, 27, 28, 29, 31 y 32 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
PUblico Estatal y Municipal.

2.-Que, mantengo la protesta de que, a quien represento, no se encuentra bagjo los
supuestos del articulo 77 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
PUblico Estatal y Municipal.

3.- Que, renuevo la autorizaciéon para que la Contraloria Municipal pueda hacer pUblica
la informacién que se encuentra registrada dentro del Padrén de Proveedores, para que
las Dependencias, Enfidades o quien lo requiera, puedan consultarlo en la Plataforma
Nacional de Transparencia, conforme a los criterios sustantivos de contenido.

4.- Reitero que toda la informaciéon que adjunto, presento y proporciono en este trdmite
de inscripcion y revalidacion al Padrén de Proveedores del Municipio de Tehuacdn,
Puebla, es legitima, teniendo pleno conocimiento de las penas en que incurren quienes
declaran con falsedad ante cualquier autoridad en ejercicio de sus funciones; conforme
lo establecido en los articulos 250, 252, 253 y 254 fraccién | del Codigo Penal del Estado
Libre y Soberano de Puebla.

ATENTAMENTE

FIRMA
NOMBRE:
CARGO:

Con fundamento en lo dispuesto en los articulos 8 y 9 y demds relativos de la Ley de Proteccidn de Datos Personales
en Posesion de los Sujetos Obligados del Estado de Puebla publicada en el Periddico Oficial del Estado el 25 de
noviembre de 2013, se hace de su conocimiento, que los datos de la vida privada y datos personales contenidos en
los sistemas de informaciéon de la Coordinacion General de Transparencia, quedan resguardados y protegidos, por
lo que no podrdn hacerse publicos, salvo consentimiento expreso de su titular.
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LIC. JOSE LUIS RANULFO MORALES MARTINEZ
CONTRALOR MUNICIPAL DEL H. AYUNTAMIENTO
DE TEHUACAN, PUEBLA.

PRESENTE.

AT'N COORDINACION DE AUDITORIAS
FINANCIERAS Y OPERACIONAL ADSCRITA
A LA CONTRALORIA MUNICIPAL
PRESENTE.

ASUNTO: Confirmacidén de Situacién legal.
En cumplimiento con lo establecido dentro de la Ley conforme al actuar de buena fe y
sin dolo, aceptando la responsabilidad de las penas en que incurren quienes declaran
con falsedad ante cualquier autoridad en ejercicio de sus funciones en términos de lo
dispuesto en el articulo 254 del Cédigo Penal del estado Libre y Soberano de Puebla.

Derivado de lo anterior manifiesto bajo protesta de decir verdad lo siguiente:

Hago del conocimiento que la situacion legal de la persona FISICA/MORAL denominada:
;no  ha sufrido modificaciones

que deban serinformadas y se encuentran vigentes.

Persona fisica:

1.- Que mi la identificacién oficial, presentada en la inscripcion, no ha sido renovada o
sustituida y cuenta con vigencia.

2.- Que en el documento oficial que reconoce mi nacimiento no ha sido modificado, ni
se han realizado anotaciones marginales que afecten mi situacién legal.

Persona Moral:

1.- Que; los Instrumentos Legales, Acta Constitutiva, Actas De Asamblea, Poder O Poderes
Notariales presentados para la inscripcion en el Padron de Proveedores; no han sufrido
cambios en sus estatutos legales, aumentos o disminucidon de capital social;
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aplicacion o disminucién en su objeto social ni ninguna modificacién que deba ser
informada.

2.- Que, el Poder Notarial que me acredita como representante legal y no me ha sido
revocado ni limitado en forma alguna.

3.-Que la identificacién oficial de la representante legal presentada en la inscripcién, no
ha sido renovada o sustituida y cuenta con vigencia.

Informacién General:

1.- Que el domicilio fiscal referido en la inscripcidon no ha sido cambiado ni ha presentado
modificaciones en la nomenclatura que lo indica; para lo anterior adjunto Comprobante
de domicilio actualizado.

2.- En caso de aplicar; informo las actualizaciones al contrato de arrendamiento o
comodato del Domicilio Fiscal.

3.- Que las caracteristicas fisicas del domicilio fiscal referido en el reporte fotogrdfico
presentado para la inscripcidén no han sufrido modificaciones aparentes; para lo anterior
adjunto actualizacién del reporte fotogrdfico de domicilio.

Que, en el supuesto de haber realizado alguna modificacién, actualizacidon o renovacion
de los documentos que obran en mi expediente de inscripcion, presento la informacion
como constancia de lo anterior.

ATENTAMENTE

FIRMA
NOMBRE:
CARGO:

Con fundamento en lo dispuesto en los articulos 8 y 9 y demds relativos de la Ley de Proteccién de Datos Personales
en Posesion de los Sujetos Obligados del Estado de Puebla publicada en el Periddico Oficial del Estado el 25 de
noviembre de 2013, se hace de su conocimiento, que los datos de la vida privada y datos personales contenidos en
los sistemas de informacién de la Coordinacidon General de Transparencia, quedan resguardados y protegidos, por
lo que no podrdn hacerse publicos, salvo consentimiento expreso de su titular.
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