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DIRECCION DE ADMiNISTRACION.

COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS v SERVICIC

UNCIONES DEL COMITE
A) Revisar los programas y presupuestos de adquisiciones,
arrendamientos y servicios, asi como sus modificaciones y formularlas
observaciones y recomendaciones que considere convenientes;
B) Dictaminar previamente a la iniciacién del procedimiento, sobre la
procedencia de la excepcién publica por encontrarse en alguno de los
supuestos de excepcion previstos en los articulos 23, 33, 34 ywﬁ de la
ley, asi como en los supuestos a que refieren las fracciones i, i, ix
segundo parrafo X, XII, XIV, XV, XVI, XVII, XVIll y XIX del arti wia 4@
de la ley de adquisiciones arrendamientos y servicios del sector public
C) Proponer las Politicas internas, bases y lineamientos en materia d@
adquisiciones, arrendamientos y servicios, asi como autorizar los
supuestos no previstos en éstos, informandolo al Organo de u»b ierno vy
posteriormente, en su caso, someterlo a su consideracion para s
inclusion en las ya emitidas;
) Analizar trimestralmente el informe de la conclusion de los casos
dictaminados conforme ai articulo 18 del Reglamento de ia Ley, as
como de las licitaciones pulblicas que se realicen, y los resultados
generales de las adquisiciones, arrendamientos y servicios, y en su
caso, recomendar las medidas necesarias para evitar el probabie
incumplimiento de alguna disposicion juridica o administrativa:
.E) Autorizar, cuando se justifique, la creacién de Subcomités de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, determinando su
integracion, operacion y funciones, asi como la forma y términos en gue
deberan informar al propic Comité de manera trimestral acerca de cada
asunto que dictaminen, a mas tardar dentro de los quince dias
siguientes al término de cada trimestre;
) Analizar las adquisiciones de bienes, insumos, servicios o
arrendamientos cuyos montos exceda de $100,000.00 pesos,
procurando que reunan las mejores condiciones de ps@cao y calidad
para el ayuntamiento.
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DIRECCION DE ADMINISTRACION.

GjConstituir el Subcomité encargado de la revision deases de
licitaciones, mismo que quedaré integrado por los servidores ptib!
e este Comité determine;

H) Elaborar y aprobar las modificaciones al presente Manual, conforme
a las bases expedidas por la SFP y demas disposiciones juridisas y
administrativas aplicables, para su mas adecuada integracion y
funcionamiento;

) Dar seguimiento a los asuntos que autorice y a las resoluciones que
emita en materia de adquisiciones, arrendamientos y contratacion de
servicios que el H. Ayuntamiento realice, poniendo especial atencion en
que los presupuestos autorizados para los conceptos mencionados se
ejerzan con estricto apego a lo establecido en la Ley Federal de
Fresupuesto y Responsabilidad Hacendaria, y

J) Coadyuvar al cumplimiento de la Ley y demas disposiciones iuridicas
aplicables, asi como a la debida observancia de los criterios de aficacis.
eficiencia, economia, imparcialidad, transparencia y honestidad.
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DIRECCION DE ADMINISTRACION.

Il.- INTEGRACION DEL COMITE

Para el cumplimiento de sus funciones y objetivos, el Comité se
integrara por los siguientes servidores publicos.

DIRECCION DE ADMINISTRACION.

SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO T

TESORERIA DEL H. AYUNTAMIENTO. —

COORDINACION DE ASUNTOS JURIDICOS.

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS. L

DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS T

DIRECCION DE PLANEACION Y BIENESTAR.

ORGANO INTERNO DE CONTROL. -

DIRECCION DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO.

DIRECCION DE PROTECCION CIVIL DEL H AYUNTAMIENTO

Los integrantes del Comité con derecho a voz y voto podran designar
por escrito a sus respectivos suplentes, los que deberan tener el nivel
jerarquico inmediato inferior, y sélo podran participar en ausencia del
Titular.

il -
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COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS
ll.- FUNCIONAMIENTO DEL COMITE.

VIi.1 El comité sesionaré por los menos una vez al mes en sesion ordinaria: y
en forma extraordinaria cada vez que sea necesario a juicio del Presidente.
Vil.2 El Presidente del Comité convocara a las sesiones por lo menos con 24
horas de anticipacion, debiendo remitirles el orden del dia y la relacion de
asuntos a tratar.

VIl.3 Habra quorum para sesionar cuando asistan la mitad mas uno de los
miembros con derecho a voz y voto. Las decisiones y acuerdos de! Comité se
tomaran de manera colegiada por la mitad mas uno de los miembros presentes
con derecho a voz y voto y, en caso de empate, el Presidente tendra voto de
calidad

Vii.4 En ausencia del Presidente del Comité o de su suplente, las reuniones no
podran lievarse a cabo;

Vil.5 Las solicitudes de excepcién a la licitaciéon publica que se sometan a
consideracion de! comité deberan contener lo siguiente:

VIL5.1 La informacion resumida del asunto que se propone sea
analizado, o bien, la descripcién genérica de los bienes o servicios que se
pretendan adquirir, arrendar o contratar, asi como su monto estimado:

VII.5.2 La motivacion en la cual se justifique debidamente y de
manera razonable las circunstancias que hacen necesaria la adjudicacion
directa en vez de una licitacion publica;

VIiI.5.3 La documentacion soporte, tal como la requisicién o solicitud
de contratacion, acredite la existencia de suficiencia presupuestaria, y en su
caso, la haga constar ia cantidad de existencias en inventario;

Vil.5.4 Deberd estar firmado por el Coordinador de Recursos
Materiales, segun corresponda, asi como por el titular del area solicitante o

técnica;

-
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VIil.6 De cada sesién del Comité se levantara acta que serd firmada en el acto
por todos los que hubieran asistido a ella, misma que producira plenos efectos
juridicos y administrativos, sin necesidad de ser aprobada en sesion posterior
En dicha acta se deberd sefialar el sentido del acuerdo fomado por los
miembros con derecho a voz y voto, y los comentarios relevantes = cada caso.
Los asesores firmaran Gnicamente el acta como constancia de su asistencia y
se asentard en el acta sus comentarios:

VIL7 Invariablemente se incluiré en el orden del dia de las sesiones ordinaries,
un apartado correspondiente al seguimiento de acuerdos emitidos en ias

reuniones anteriores;

V1.8 El comité ejecutara el Programa de Inversion Anual Municipal aprobado
por el Cabildo y autorizado por el COMPLADEMUN.

VIl.9 La documentacién correspondiente a las sesiones dei Comité debera

conservarse por todo el tiempo que determine ia Ley de Archivos del Estados

VII.11 La informacién y documentacion que se someta a la consideracion del

comite seran de la exclusiva responsabilidad del area que las formuie

TP G- P
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COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS ¥ SERVICIOS
IV.- FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LOS INTEGRANTES
DEL COMITE
® F Zxpedir las convocatorias y 6rdenes del diz de las reuniones
ovdinarias y extraordinarias; '
s ;?.} Presidir, coordinar y dirigir las sesiones del Comité;
o 3 En los casos de empate emitir su voto de calidad,
© 4) Proponer ante el Comité medidas que contribuyan a ia
eficiencia de las funciones que éste desempefia en la | materia;
e 5) Firmar los formatos de casos dictaminados en las sesi iones;
» B) Firmar las propuestas que se envien al OIC, para mejorar los
sistemas y procedimientos en la materia;
o 7) Autorizar la publicacién o difusion de acuerdos o rreu;m,,zs
tornadas por el Comité, en los casos en que asi proceds
¢ ) Firmar las convocatorias de las licitaciones v ﬁgrmaw@ de
casos dictaminados por el Comité;
e 9) Realizar aquellas acciones necesarias o convenientes para e!
cumplimiento de sus funciones y aquellas que la Ley y demas
disposiciones juridicas y administrativas establezcan

it i R
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COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

EJECUTIVO

1, Vigilar la elaboracién y expedicién de las convocatorias,
&rdenes del dia v de los listados de los asuntos que se tratardn,
incluyendo los soportes documentales necesarios: asi como
remiitirlas a cada integrante del Comité;
2) Cuidar que los acuerdos del Comité se asienien en los
formatos “Presentacién de Caso”, y se levante el acia de cada
una de las sesiones, vigilando que el archivo de documentos
esié completo y se mantenga actualizado,

3) Custodiar y conservar los originales de las actas y
Wujmentacuon por el tiempo minimo que marca la normatividad

u@»meter el orden del dia, a la autorizacién del Presidenie del
efffzorvaité;

3} wlaborar el acta correspondiente a cada sesion, y obtener a
més tardar en la reunion siguiente, las firmas de los integrantes
del Comité que hayan asistido a dicha sesion;

3 Emitir su voto para cada uno de los asuntos que deban
gdecidirse en las sesiones del Comité,

7} Proponer al Presidente, la inclusién de algun asunto en a
arden del dia, para su analisis y discusion en el Comité;

&) Proporcionar la informacion y documentacion gue &l
Fresidente del Comité requiera, para integrar la orden del dia
respectiva;

9) Firmar los formatos vy las actas correspondientes a ios casos v
z 1as sesiones a las que haya asistido;

10) Firmar los formatos de casos dictaminados por el Comité;
11) Proporcionar a los miembros del Comité la informacion gue
cada uno requiera relativa a la operacion y acuerdos dei mismo,
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 12) Proponer al Comité las medidas que contribuyan a Ia
eficiencia de las funciones que éste desempefia en la materia:
13) Realizar aquellas acciones necesarias o convenienies para
el cumplimiento de sus funciones y aquellas que la Ley y demés
disposiciones juridicas y administrativas establezcan

14) Registrar los acuerdos tomados en las sesiones y en su caso
dar seguimiento a los mismos, asi como informar al Comiié
sobre su cumplimiento.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LOS VOCALES,.
1) Enviar al Secretario Ejecutivo, la documentacion e informacién
necesaria de los asuntos gue requieran someter a la
consideracién del Comité
2) Analizar el orden del dia y los documentos sobre los asuntos a
tratar, pronunciando los comentarios que estimen pertinentes:
3) Asistir a las sesiones del Comité y en su caso dar
cumplimiento a los compromisos establecidos:
4) Emitir su voto para cada uno de los asuntos que deban
decidirse, apegandose en todo momento a criterios de eficacia,
eficiencia, economia, imparcialidad y honradez;
5) Firmar los formatos de casos dictaminados en la sesién a que
hubieren se asistido;
6) Firmar las actas correspondientes a las sesiones a que
hubieren asistido;
7} Informar al Comité respecto a la problematica que exista con
respecto al tramite y atencidn de las requisiciones
correspondientes a sus respectivas areas;
8) Proponer ante el Comité las medidas que contribuyan a la
eficiencia de las funciones que éste desempefia en la materia:

el i
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e 9) Realizar las acciones necesarias o convenientes para &
umplimiento de sus funciones y aquellas que las disposiciones
legales y administrativas establezcan, y
» 10) Realizar las demas funciones que el Comité en Pleno o el
Presidente les encomienden.
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LOS

ASESORES:

o 1) Proporcionar la orientacién necesaria en torno a los asuntos
que se traten, de acuerdo con las facultades y la compeiencia
que le corresponda al érea que los haya asignado;

e 2) Asesorar al Comite respecto a la interpretacion de la Ley, su
Reglamento y demas disposiciones legales y reglamentarias
aplicables a la materia;

e 3) Prestar asesoria en la elaboraciéon de normas aplicables
sistemas, procedimientos, formatos e instructivos internos ra a
mejor interpretacion de las bases autorizadas;

» 4) Firmar las actas correspondientes a las sesiones del Comité a
que hubieren asistido, y

e 5) Los Asesores del Comité no deberan firmar ningln documentn
que implique decisiones relativas a la formulacién o ejecucién de
las adquisiciones, arrendamientos y servicios.

®

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LOS INVITADOS:
e 1) Aclarar aspectos técnicos o administrativos relacionados con
los asuntos sometidos a consideracién del Comité, y
o 2) Firmar las actas correspondientes a las sesiones del Comité &
las que hubieren asistido.
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COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS
TRANSITORIOS

UNICO: El Presente Manual entraré en vigor el dia de su aprobacion por el Comité
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

PROF,R;-J?@E POLORES BRITO PECH ING. MARIA TERESA DE JESUS BRITO XOOL
PRESIDENTE'DEL MUNICIPAL DE

| DIRECTORA DE ADMINISTRACION DEL H,
HECELCHAKAN,

AYUNTAMIENTD

PRESIDENTA DEL COMITE

CTAR E5PANA

LIC. OSCAR ESPARIA VELA,

PROFR. JESUS BERNABE CHI DAMIAN C.P. LUIS JORGE POOT MOO

SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO. TESORERO DEL H.
AYUNTAMIENTO.

ORGANC INTERNO DEL H. AYUNTAMIENTO

ASESOR

ING JORGE MARCELO JIMENEZ POOT ARQ. CARLOS MANUEL MORENO MOO LIC.PARLO FELIPE AVILA IMENEZ.
DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS DEL H. DIRECTOR DE PLANEACION Y BIENESTAR COOCRDINADOR DE 85UNTOS JURIDICOS
AYUNTAMIENTO. DEL H. AYUNTAMIENTO

DEL H. AYUNTAMIENTO

V/Q_CQ\ VOCAL ASESOR
e e » -/—7 P

LIC. ROBERTO ARCOS LAINES

C. JOSE ERMILO DZIB EUAN,. LIC. RODOLFO FRANCISCO HAAS CHI
DIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICOS DEL H. DIRECTOR DE PROTECCION CIVIL DEL H. DIRECTOR DE AGUA POTABLE Y
AYUNTAMIENTO. AYUNTAMIENTO. ALCANTARILLADO DEL M. AYUNTAMIENTO,
VOCAL VOCAL VOCAL
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