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REGISTRO MUNICIPAL DE TRAMITES Y SEEVICIOS
CEDULA DE INFORMACION

TRAMIT | RS SERVICI
= | O;

NOMBRE

CEDULA DE PROVEDOR

DESERIPCION Cadigo de I:

La cédula de proveedor es un documento que se emite a las personas fisicas o morales que se registran en el Catélogo de Proveedores del
Ayuntamiento. Este documento permite a los provesdores vender bienes o prestar servicios al Ayuntamiento.

Articulo 115, fraccién ll, de Ia Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
i ST e li=e VB 1+ lo 134 de la Constitucion Palitica de los Estados Unidos Mexicanos
Articulo 21 de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios

DOCUMED

1ANO
Set CEDULA DE PROVEDOR

OBTENER:

NO |DIRECCION WEB | N/A

CUANDO UN PROVEDOR QUIERE SER PARTE DEL CATALOGO DE PROVEDORES PARA
VENDER BIENES O PRESTAR SERVICIOS AL AYUNTAMIENTO

SI SE DEBE REALIZAR LA VERIFICACION DE LA DOCUMENTACION SOLICITADA ANTES DE QUE
SEA EMITIDA LA CEDULA DE PROVEDOR PARA VALIDAR QUE TENGAN LOS REQUISITOS
NECESARIOS PARA ELALTA

ar cof
ndmere la

PERSONAS FiSICAS
Acta constitutiva inscrita en el Instituto de la Funcion 5| S| Con fundamento en el articulo 32 del Reglamento de
Registral del Estado de México y/o Registro Publice de la la Ley de Contratacion Plblica del Estado de México.

Propiedad y del Comercio. En el caso de personas fisicas
1. Acta de nacimiento;

2 - Acta de la dltima modificacion a sus estatutos sociales,
inscrita en el Instituto de la Funcion Registral del Estado
de Méxice y/o Registro Publico de la Propiedad y del
Comercio, o escrito donde manifieste que no ha sufrido
modificacién alguna en los estatutos sociales. No aplica
para personas fisicas;

3.- Poder Notarial suficiente de su Representante Legal
para actos de administracién, o poder especifico para
participar en procedimientos de confratacion. En su caso,
la persona fisica deberé presentar escrito manifestando no
contar con representante legal;

4 - Identificacion oficial vigente del Representante Legal o
propietario con fotografia, firma y domicilio;

5.- Cédula de identificacién Fiscal, e Inscripcién en el
Registro Federal de Contribuyentes, que sefiale el
domicilio Fiscal vigente, 2si como actividad preponderante
al momento de la solicitud de registro;

6.- Declaracion fiscal anual del ejercicio inmediato
anterior, adjuntando en caso de tener saldo a cargo,
comprobante de pago respectivo;

7.- Declaracién provisional de impuestos al cierre del mes
inmediato anterior, adjuntando en caso de tener saldo a
cargo, comprobante de pago respectivo;

8- Estados financieros al cieme del mes inmediato
anterior, con el nombre y firma del representante legal o
propietario y del contador plblico que los avala, anexando
copia simple de su c&dula profesional por ambos lados;
9.- Dos fotografias recientes tamafio infantil 2 color, del
propietario o representante legal:
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10.- Certificado de empresa mexiquense vigente, o escrito
donde manifieste no contar con este documento;
11.- Comprobante de domicilio (teléfono, luz, agua, predial
o contrato de arrendamiento vigente) preferentemente en
el Estado de México a nombre del proveedor y con
antigiiedad no mayor a dos meses;
12.- Curriculum actualizado, incluyendo croquis de
ubicacion del domicilio sefialado en el numeral anterior,
sefialando principales clientes y proveedores;
13- Carta compromiso en papel membretado de la
empresa manifestando que se obliga a mantener
actualizada la informacién y documentacion antes
descrita; y
14 .- Datos Bancarios para pago via transferencia:

a. Nombre o Razén Social;

b. Registro Federal de Contribuyentes;

¢. Direccion y numero telefonico;

d. Correo electrénico y nombre de contacto;

e. Institucion bancaria, nimero de cuenta, clabe

interbancaria, nimero de sucursal del bance.

PERSONAS JURIDICO COLECTIVAS

Acta constitutiva inscrita en el Instituto de la Funcién
Registral del Estado de México y/o Registre Publico dela
Propiedad y del Comercio.
1. Acta de nacimiento;
2.- Acta de |a ultima modificacion a sus estatutos sociales,
inscrita en el Instituto de Iz Funcién Registral del Estado
de México y/o Registro Pubiico de la Propiedad y del
Comercio, o escrito donde manifieste que no ha sufrido
modificacién alguna en los estatutos sociales. No aplica
para personas fisicas;
3.- Poder Notarial suficiente de su Representante Legal
para actos de administracién, o poder especifico para
participar en procedimientos de coniratacion. En su caso,
la persona fisica debera presentar escrito manifestando no
contar con representante legal;
4 - |dentificacion oficial vigente del Representante Legal o
propietario con fotografia, firma y domicilio;
5.- Cédula de identificacién Fiscal, e Inscripcién en el
Registro Federal de Contribuyentes, que sefiale el
demicilio Fiscal vigente, asi como actividad preponderante
al momento de la solicitud de registro;
6.- Declaracién fiscal anual del ejercicio inmediato
anterior, adjuntando en case de tener saldo a cargo,
comprobante de pago respectivo;
7 - Declaracion provisional de impuestos al cierre del mes
inmediato anterior, adjuntando en caso de tener saldo a
cargo, comprobante de pago respectivo;
8.- Estados financieros zl cierre del mes inmediato
anterior, con el nombre y firma del representante legal o
propietario y del contador publico que los avala, anexando
copia simple de su cédula profesional por ambos lados;
9.- Dos fotografias recientes tamafio infantil a color, del
propietario o representante legal;
10.- Certificado de empresa mexiguense vigente, o escrito
donde manifieste no contar con este documento;
11.- Comprobante de domicilio (teléfono, luz, agua, predial
o contrato de arrendamiento vigente) preferentemente en
el Estado de México a nombre del proveeder y con
antigiiedad no mayor a dos meses;
12.- Curriculum actualizado, incluyendo croquis de
ubicacion del domicilio sefialado en el numeral anterior,
sefialando principales clientes y proveedores;
13.- Carta compromiso en papel membretado de la
empresa manifestando que se obliga a mantener
actualizada la informacién y documentacién antes
descrita; y
14.- Datos Bancarios para page via transferencia:

a. Nombre o Razén Social;

b. Registro Federal de Contribuyentes;

c. Direccion y nimero telefénico;

Sl

Sl

Con fundamento en el articulo 32 del Reglamento de
la Ley de Contratacién Publica del Estado de México.
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d. Correo electrénico y nombre de contacto;
e. Institucion bancaria, nimero de cuenta, clabe
interbancaria, nimero de sucursal del banco.

INSTITUCIONES PUBLICAS

1.~ Asistir al area de Tesoreria Municipal para tener conocimiento de los reguisitos solicitados para la obtencion de la
cédula de proveedor.

2.- Recabar la documentacién necesaria para cumplir con lo requisitado.

3.- Una vez reunida la documentacién completa, asistir a la Coordinacion de Adquisiciones para la integracién de su
expediente.

4.- Tener visto bueno por parte de la Coordinacion de Adquisiciones.

5.- Una vez que tiene visto bueno por parte de la Coordinacién antes sefialada, se pasa el expediente a la Direccion de
Administracion con la finalidad de una segunda revisién y una vez que es aprobado por el érea, la Directora autoriza
que sea emitida la cédula de proveedar.

6.- Se emite una orden de page, por ¢l costo de la cédula de proveedor.

7.- Una vez que es pagada la orden de page, s entrega el formato de pago ya rezalizado y la Directora de
Administracion es quien emite la cédula de proveedor y [a firma.

5DIAS

$ ESPERA DE

ACTUALIZACION Fundamento Juridico

EN LINEA (PORTAL DE

EFECTIVO | X TARIETA DE CREDITO PAGOS)

X TARJETADE DEBITO| X

N/A

N/A

El tramite sers otorgado si la persona fisica o moral cuenta con todos los requisitos establecidos en la
convocatoria

ACION DE LA

N/A

UNIDAD ADMINISTRATIVA f—‘.éSI_-‘C'I'\ISi.B LE
ADMINISTRACION

BRENDA ANGELICA CERVANTES HERNANDEZ

| Sendie SN CALL | PLAZA DE LA CONSTITUCION NO. INT.Y EXT. S/N

:‘T1TULAD DE

CABECERA MUNICIPAL MUNICIPIO: | CHICOLOAPAN

LUNES A VIERNES DE 9:00 AM A 8:00 PM

CORREO ELECTRONICO;

direcciondeadministracion@chiccloapan.
gob.mx

OTRAS OFICINAS QUE PRESTAN EL SERVICIO

DFICINAL

N/A

NO. INT. Y EXT: N/A

MUNICIPIO: | N/A
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ATENCION

TELEFONOS: EXTS:

il
7
n
=
-

CORRED ELECTRONICO:

FORMATO(S)

DESCARCABLES N/A

INFORMACION ADICIONAL

PREGUNTA FRECUENTE
il

N/A

RESPUESTA: N/A

PREGUNTA FRECUENTE ULY
-

RESPUESTA:

N/A

PREGUNTA FRECUENTE
3

N/A

RESPUESTA: N/A

TRAMITES O SERVICIOS RELACIONADOS

ELAB 3 VISTO BUENC: FECHA DE ACTUALIZACION:
¢ L 24/ENERO/2025.
5
= S
SELENE ITZEL CAMPOS PEREZ BRENDA ANGELICA CERVANTES
HERNANDEZ




