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CAPITULO L.
DISPOSICIONES GENERALES

El presente manual es de observancia obligatoria para los mlembros del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios Generales de la Comision de Agua y Alcantarillado de! Municipio de Tulancingo de
Bravo, Hidalgo; y de todos aquellos que mtervengan en las adquisiciones y contratacién de servicios para este
Organismo Operador de Agua. :

Los montos que rijan los gastos para Ias adquisiciones, arrendamientos y servicios se sujetaran, a las
disposiciones efectivas del Presupuesto de Egresos de este Organismo Operador.

E! presente manual tiene como finalidad proporcionar a los integrantes del Comité, la informacion necesaria para
el desarrollo de sus actividades en relacién con las facultades que le son conferidas, asi como servir de guia
procedimental y documento de consulta a los servidores publicos del Organismo Operador, que estén vinculados
con las obras publicas y servicios relacionados con las mismas.

CAPITULO li. GLOSARIO

El presente manual tiene por objeto, establecer los lineamientos que definan la integracion y funciones del Comite
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Comisién de Agua y Alcantarillado del municipio de
Tulancingo de Bravo, Hidalgo, a fin de que se precisen los aspectos que conduzcan a los Servicios Publicos que
lo integran a asumir su participacién con el mas amplio sentido de responsabilidad en el analisis de los asuntos
sometidos & su consideracién, de forma tal que se asegure el cumplimiento de los principios establecidos en la
ley y la administracién de los recursos financieros y con ello contribuir a dotar de transparencia y certeza los
acuerdos y dictamenes que se realicen.

Para los fines de este Ordenamiento, se entendera por:

1. ORGANISMO OPERADOR: Comision de Agua y Alcantarillado de! Municipio de Tulancingo de Bravo,
Hidalgo.

2. ACTA DE ACUERDO: Es el documento donde se asientan los comentarios de los asuntos sometidos al
Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Comisién de Agua y Alcantarillado de!
Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo que firman todos los asistentes.
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3. ACUERDO: Es el pronunciamiento def Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la
Comision de Agua y Alcantarillado del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo; a la procedencia de
dictaminar favorablemente o no, los asuntos que se le someten procedentes de una solicitud de excepcidn
de adquisicién, arrendamiento y/o servicio.

4. AREA SOLICITANTES: Es la unidad responsable que de acuerdo a sus necesidades requiera la
adquisicién o arrendamiento de bienes muebles o la prestacién de servicios.

5. ASESOR: Es un miembro del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Comisién.d
Agua y Alcantarillado del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo; con derecho a voz, pero sin voto,
quien proporcionara orientacién juridica. -

6. CARPETA: Esta integrada por el soporte documental que componen los asuntos que\;‘;{?éométeﬁ;;a
consideracién de! Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Comtsuﬁn de Agua y
Alcantarillado del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo. B .

7. CASOS DE EXCEPCION: Son los asuntos que se presentan por parte de las éréas soﬁciténtes a través
de un escrito, al Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la.Comision de Agua y
Alcantarillado del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo para que-se exceptué del procedimiento de
la licitacién publica y se pueda adjudicar por invitacién a cuando menos tres personas y/o adquisicion
directa. E ~

8. COMITE: Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Serv:cuos de fa Comus:on de Agua y Alcantarillado
del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo.

9. INVESTIGACION DE MERCADO: Verificar la existenéi&* de\'fab‘ri‘cy:antes de bienes; proveedores de
bienes, arrendamientos y servicios a nivel nacional o mtemac&onal y en su caso del precio estimado.

10. INVITADOS: Cualquier persona o servidor publ:co con derecho a voz, para aclarar aspectos técnicos o
administrativos relacionados con los asuntos que se someten en el pleno de! comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de la Comls:én de Agua y Alcantarillado de! Municipio de Tulancingo de
Bravo, Hidalgo. - ~

11. REQUISICION: Documento que hace constar [a solicitud de compra de bienes y/o prestacion de servicios.

12. REGLAMENTO: Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Comision de
Agua y Alcantarillado del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo.

13. REUNIONES: Sesiones Ordinarias y Extraordinarias que lleva a cabo el Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Serv:cuos de la Comision de Agua y Alcantarillado de! Municipio de Tulancingo de
Bravo, H:dalgo

14. VOCALES PROPIETARIOS: Miembros con derecho a voz y voto integrantes del Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Comision de Agua y Alcantarillado del Municipio de
Tulancingo de Bravo, Hidalgo.

15. VOCALES SUPLENTES: Miembros con derecho a voz y voto, integrantes del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de la Comision de Agua y Alcantarillado del Municipio de Tulancingo de
Bravo, Hidalgo; designados por los Vocales Propietarios quienes solo participaran en ausencia de los
titulares.

16. QUORUM: Numero minimo de integrantes con derecho a voz y voto (50%, mas uno) requerido para
sesionar.

CAPITULO iil. OBJETIVOS
I. Establecer de forma clara y precisa, la integracion, operacion y funcionamiento del Comité, atendiendo la

organizacion interna del Organismo Operador, tomando como referencia el marco normativo vigente en la
materia y promoviendo la agilizacion de tramites que permitan realizar con eficiencia y eficacia las
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E! Comité tendra las siguientes funciones:

VI

Vi

Vil

adquisiciones, arrendamientos y servicios para obtener los mejores resultados operativos, administrativos
y financieros.

Coadyuvar y verificar que en los procesos de adquisiciones, arrendamientos y servicios se apliquen criterios
de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad y honradez a fin de asegurar las mejores condiciones y
beneficios para el Organismo Operador.

CAPITULO IV. FUNCIONES

Revisar los programas y presupuestos de adquisiciones, arrendamientos y servicios, asf com
observaciones y recomendaciones pertinentes; .

Analizar la documentacion preparatoria, de los procedimientos de contratacion de adquisiciones,
arrendamientos y servicios, ‘

Dictaminar, preventivamente a la iniciacién del procedimiento, sobre la pmcedencm de no celebrar
licitaciones pblicas por encontrarse en alguno de los supuestos de excepcnén prevrstos en el articulo 55
de la Ley;,

Proponer las politicas, bases y lineamientos en materia de adquisiciones, arrendam:entos y servicios, asi
como autorizar los supuestos no previstos en las mismas, :

Realizar los actos relativos a los procedimientos de contratamén, medsante licitacidn publica y de invitacién
a cuando menos tres personas, hasta el fallo correspond:ente :

Autorizar por cuando sea justificable por parte del Comlte, la creac:on en las dependencias, de subcomités
de adquisiciones, arrendamientos y servicios, asi como’ sus reglas de integracion y funciones especificas;

Analizar exclusivamente para emitir opinion, cuando se le solicite, sobre los dictdmenes o fallos emitidos
por los subcomités de las dependenc&as :

Autorizar los casos de reduccion del plazc) para la presentacion y apertura de proposiciones en las
licitaciones publicas; y - o

Aplicar y coadyuvar de esta Ley y dé;;és disposiciones aplicables.
CAPI‘I'ULO V. INTEGRACION DEL COMITE
Con Derecho avozy VOto, N 2
e) Porun Presv;iente, nombramiento que recaerd en el Director General 0 su equivalente;
f) "Por un Secretario Ejecutivo, fungiendo como tal, el responsable directo del area de finanzas;

g) Uh representante del Organo Interno de Control; y

" h) Los representantes de las areas requirentes, de las areas técnicas y de otras que se consideren

- justificadamente necesario.

V. Con voz y sin Derecho a voto, los siguientes:

d) Un representante del Area Juridica;
e) En su caso quienes designe la Secretaria de Planeacion, Desarrollo Regional y Metropolitano; y

f) Invitados: cuando asi se considere pertinente por la naturaleza de los asuntos a tratar, por
representantes del Sector Publico, privado y social.
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Los titulares de! Comité estan facultados para nombrar a un representante, acreditando dicho nombramiento por
escrito ante el Secretario Ejecutivo de! mismo.

CAPITULO VI. FUNCIONES DE LOS INTEGRANTES DEL COMITE

V. Corresponde a! Presidente:

h) Autorizar y acordar con e! Secretario del Comité los asuntos a tratar en las reuniones;

i} Expedir las convocatorias;

i} Coordinar y dirigir las sesiones;
k) Emitir su voto con respecto a los asuntos que se sometan a consideracién de! mismg;’f‘
Iy Emitir el voto de calidad en caso de empate; |

m) Asignar a los demas miembros para su estudio y opinién, los asuntos generales o espec:f icos vinculados
con sus funciones, y L

n) Proveer lo conducente para el oportuno cumplimiento de! objetivq detk comtté “
VL. Corresponde al vicepresidente: |

b) Suplir al presidente en sus ausencias.
VIl. Corresponde al Secretario:

f) Elaborar la agenda de reuniones respectiva y entregara oportunamente los documentos relacionados
con los asuntos a tratar en cada sesion;

g) Redactar las convocatorias, 6rdenes del dia y los listados de los asuntos que se trataran; incluir en las
carpetas correspondientes los soportes documentales necesarios, asi como remitir dichos documentos
a los participantes en el Comité; :

h) Levantar la lista de asistencia a las sesiones de! Comité para verificar que exista el quérum necesario:

i) Elaborar el acta de cada una de las sesiones, registrar los acuerdos del Comité y dar seguimiento a su
cumplimiento; y

iy Vigilar que el archivo de documentos este completo y se mantenga actualizado.
VIll. Los demas integrantes del comite:
d) Analizar el orden del dia y los documentos de los asuntos que se sometan a consideracion del comité,
a efecto de emitir el voto correspondiente, asi como realizar el analisis técnico de los bienes,
arrendamientos o servicios;
. e) Proporcionar de manera fundada y motivada la orientacién necesaria en torno a los asuntos que se
tratan en el comité, de acuerdo con las facultades que tenga conferidas el area que los haya designado;

y

fy Opinar sobre aspectos técnicos, administrativos o de cualquier otra naturaleza de su competencia,
relacionados exclusivamente con el asunto a tratar en el seno del comité.

CAPITULO VII. DE LAS REUNIONES DEL COMITE

I. Las reuniones del comité se celebraran en los términos siguientes:
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a) Ordinarias: aquellas que estén programadas en e! calendario anual de sesiones, las cuales se podran
cancelar cuando no existan asuntos que tratar; y

b) Extraordinarias: las sesiones del comité para tratar asuntos de caracter urgente debidamente
justificados, previa solicitud formulada por el titular de una area requirente.

If. Las Reuniones se llevaran a cabo cuando asistan como minimo la mitad mas uno (50% méas uno) de los
miembros con derecho a voz y vota (Quérum de asistencia);

I1. Las decisiones y acuerdos de! comité se tomaran de manera colegiada, por la mitad mas uno (50% més
uno) de los miembros con derecho a voz y voto (Quérum de Decision},

IV. En ausencia del Presidente del Comité o de su Suplente, las Reuniones no podran llevar

n dicho plazo la
mente el asunto

V. Los dictamenes emitidos por el Comité tendran una vigencia de treinta dias naturales.
formalizacion del contrato no se realiza quedara sin efectos y debera presentarse nue
ante el Comité;

V|, E! pronunciamiento que hagan los Vocales Suplentes en los asuntos qua sor dictaminados por el Comité,
equivale al pronunciamiento del Vocal Propietario y por lo tanto este es responsable directo de los mismos,

VIl. De cada reunion se levantara un acta que seré firmada por todos los que Hubieran asistido, sefialando el
sentido de! acuerdo tomado por los miembros con derecho a.voz:y voto, asi como los comentarios
relevantes de cada caso, aprobandose a mas tardar en Ia 5|gutente reunlén

V. Los asesores, asi como los invitados firmaran el acta como constanc:a de su asistencia y participacion;

IX. En el orden del dia se incluira un apartado correspondlente al de seguimientos de acuerdos emitidos en
las Reuniones anteriores; o

X. En asuntos generales, solo podran incluirse ésuntos de caracter informativo;

XI. En caso de falta de firma en el acta conespondlente de un vocal y/o invitado, se tomara su aceptacién con
base a la lista de asistencia y/o- acuerdo y

Xll. En caso de la falta de firma en el ac correspondlente de un asesor, se tendra por ratificado el contenido
de la sesion correspond:ente.

CAP]TULO VIIl. PRESENTACION DE ASUNTOS

|. Para someter asuntos a consideracion de! comité, las areas solicitantes deberan hacerlo en formato
correspondiente, y debera contener como minimo lo siguiente:

a) Lainformacién resumida del asunto que se propone sea analizado, la descripcion genérica de los bienes
o servicios gue se pretendan adquirir, arrendar o contratar, asi como su costo estimado;

b) La indicacion de la documentacion soporte que se adjunte para cada asunto, dentro del cual se
considerara la que acredite la existencia de suficiencia presupuestal debidamente autorizada y las
especificaciones y justificaciones técnicas; y

c) La justificacion y el fundamento legal para llevar acabo el procedimiento de contratacién de conformidad
a lo establecido en el segundo parrafo del articulo 53 de la Ley.

1. Parala presentacion de asuntos relacionados con las adquisiciones o arrendamientos de bienes y servicios
se debera observar lo siguiente:

a) Los titulares de las areas solicitantes deberan hacer por escrito la solicitud de excepcion de licitacidn

publica al Comité, con la descripcion de los bienes o servicios a contratar y debera ser firmado por el
mismo;
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b) Establecer los plazos y condiciones de entrega de los bienes o de prestacién de los servicios;
c) La motivacion y fundamentacion legal del supuesto de excepcion;

d) E! precio estimado, y en el caso de adjudicacion directa, la investigacion de mercado;
e) Forma de pago propuesta,;

f) E! procedimiento de contratacion propuesto;

g) Persona propuesta para la adjudicacién, en el caso de adjudicacién directa; y

h) El acreditamiento de los criterios en que fundan sus excepciones, asi como la justificacidl de fasA razones
para el ejercicio de la opcién.

{Il. La copia del acta debidamente firmada, deberé ser integrada en la carpeta de la: S';guienfe" gunién;

IV. En caso de requerir el dictamen para la contratacion de un servicio por un periodo:que exceda el ejercicio
fiscal en curso, el titular del 4rea solicitante previo a la presentacién en el pleno del Comité, solicitara a la
Direccion de Administracién y Finanzas, se gestione la autorizacién correspcndlente ante la Junta de
Gobierno del Organismo Operador, justificando la necesidad de! mlsmo y &

V. Los acuerdos que emita el Comité sobre las excepciones presentadaﬁr de Qt)nformidad con lo establecido
en el articulo 55, salvo las fracciones |, Il y X!! de la Ley, corresponderan solamente a! procedimiento
planteado para su dictamen, quedan bajo la exclusiva responsabilidad de! titular de! area, los aspectos
relativos a la capacidad de la persona fisica o moral propuesta, la razonabilidad en el monto de los
honorarios 0 precios de los bienes o servicios, la neces:dad de la contratacién y la correcta ejecucién del
contrato correspondiente. :

CAPITULO IX. DELINFORME TRIMESTRAL

E! informe trimestral de la conclusion de los asuntos dictaminados por el Comité, contendra como minimo:
I.  Los procedimientos de excepcién de contratacién que hayan sido dictaminados favorables, asi como los
de las licitaciones publicas celebradas‘ hasta‘ la formalizacién del contrato o pedido;

II.  Las inconformidades recibidas, a ﬁn de que el Comité cuente con elementos para proponer medidas
propensas a subsanar las def'cuencnas que en su caso, estuvieren ocurriendo en las areas encargadas de
realizar los procedimientos de contratacion; y

i1l Los porcentajes de las contrataciones formalizadas por adjudicacion directa, no siendo necesario detallar
las contrataciones. ‘

- CAP!TULO X. CUSTODIA DE LA DOCUMENTACION

Las autorizaciones de! area solicitante junto a los originales de la documentacion soporte, deberan de estar en
custodia det Secretario Ejecutivo del Comité, para integrarlo al expediente respectivo. El Secretario Ejecutivo
emitira una copia certificada con la leyenda que indique que es una copia fiel del original, a quien lo solicite;

Tratandose de cotizaciones de proveedores es recomendable que sean preferentemente originales; en los casos
donde estan sean recibidas por correo electronico, deberan sellarse con la hora de recepcién y ser firmadas por
el titular del area solicitante haciendo constar que e! contenido y términos de las cotizaciones son las enviadas
por el proveedor, las cuales deberan obrar en el expediente respectivo, y con posterioridad remitir las originales
segun el caso;

La documentacion que integren los expedientes de los asuntos que se presenten en el pleno del Comité deberan

ser custodiados por el Secretario Ejecutivo, asimismo debera preferentemente digitalizar los documentos para
conservar un respaldo; y

U ETRLOORRET DR D EENE 6L TR LA L LR



26 de Junio de 2017 PERIODICO OFICIAL Pagina 101

La documentacion que integren los expedientes de los asuntos reservados y que se presenten al Comité, deberan
ser custodiados por el Secretario Ejecutivo de conformidad con la Ley de Transparencia y los Lineamientos
Generales para la Clasificacion Archivistica.

CAPITULO XI. FUNDAMENTO LEGAL

I. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del Estado de Hidalgo.
P.O. 31/12/16.

Il. Leyde Responsabilidad de los Servidores Publicos para el Estado de Hidalgo
P.0O. 12/10/09.

i Ley de Transparencia y acceso a la Informacion Publica para el Estado de Hidalgo.
P.O. 04/05/16.

IV. Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sectdr Publico del Estado de

Hidalgo.
P.0.23M11/15
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