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CAPITULO 1. -
DISPOSICIONES GENERALES

E! presente manual sefala el objetivo, marco juridico, mtegrac:lén;‘.forma de operacion y funciones del Comité de
Obras y Servicios Relacionadas con las mismas, asi como fas funciones y responsabilidades de sus integrantes,
quienes estan obligados a conocer los asuntos que se sometan a consideracion para analizarlos, discutirlos y
pronunciarse al respecto de los mismos: en las reuniones que para tal efecto se celebren, con el propésito de que
su actuacioén se ajuste a lo dispuesto en la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, su
reglamento y demas disposiciones legales aplicabfes '

En el desempefio de las funciones que la Ley;de Obtas Publicas y Servicios Relacionadas con las Mismas otorgan
al Comité de Obras Publicas; deben precisarse los aspectos que conduzcan a los servidores publicos que lo
integran a cumplir con sus funciones con el mas amplio sentido de responsabilidad y transparencia en el analisis
y dictamen de los asuntos sometidos a su conmderamén a efecto de procurar que se asegure el cumplimiento de
los principios de economia, eficacia, ;eﬂcyenma imparcialidad y honradez que deben observar las dependencias
y entidades en la administracién de los recursos destinados a esas operaciones.

El presente manual tiene como finalidad proporcionar a los integrantes del Comité, la informacién necesaria para
el desarrollo de sus actividades en relacion con las facultades que le son conferidas, asi como servir de guia
procedimental y documento de consulta a los servidores publicos del Instituto, que estén vinculados con las obras
publicas y servicios refacionados con las mismas.

CAPITULO il. GLOSARIO
Para los fines de este Ordenamiento, se entendera por:

17. ORGANISMO OPERADOR: Comisién de Agua y Alcantarillado del Municipio de Tulancingo de Bravo,
~ Hidalgo;

18. CONTRATISTA: La persona fisica o moral que celebre con el Organismo Operador, contratos de obras
publicas o de servicios relacionados con las misma;

19. LICITANTE: La persona fisica o moral que participe en cualquier procedimiento de licitacion publica o
bien, de invitacidén a cuando menos tres personas;

20. LICITACION PUBLICA: Procedimiento a través del cual se convoca a participar a personas fisicas o
morales para la asignacion y ejecucidn de obras publicas o servicios relacionados con las mismas;
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21. ACTA DE ACUERDO: Es el documento donde se asientan los comentarios de los asuntos sometidos al
Comité de obras publicas o servicios relacionados con las mismas de la Comision de Agua y Alcantarillado
del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo que firman todos los asistentes;

22. ACUERDO: Es el pronunciamiento del Comité de obras publicas o servicios relacionados con las mismas
de la Comisién 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
excepcién de obras publicas o servicios relacionados con las mismas; et

23. AREA SOLICITANTES: Es la unidad responsable que de acuerdo a sus necesidades requtera {a de
obras publicas o servicios relacionados con las mismas;

24. REUNIONES: Sesiones Ordinarias y Extraordinarias que lleva a cabo el Comité de obréé“‘ pukBRCago
servicios relacionados con las mismas de la Comision de Agua y Alcantanllado del Mummmo de
Tulancingo de Bravo, Hidalgo. o

25. QUORUM: Numero minimo de integrantes con derecho a voz y voto (50%, més uno) requendo para
sesionar.

CAPITULO Iill. OBJETIVOS

. Revisar los programas del presupuesto destinado a la Obra Publica, asi como determinar las acciones
y definir las politicas, los lineamientos y las normas aplicables con el propésito de optimizar y racionalizar
los recursos destinados a las obras publicas y servicios reiacionados con las mismas que requiera el
Organismo Operador; coadyuvando a hacer mas eﬁciente y eficaz el cumplimiento de las metas
establecidas en la materia.

II.  Vigilar la correcta observacion a lo dispuesto en la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con
las Mismas, su reglamento y las demas disposiciones legales aplicables a la materia.

CAPITULO IV. INTEGRACION DEL COMITE
Este Comité se integrara de la siguiente méqera;f

Con derecho a voz y voto:

I.- Presidente:
Director General.

IL.- Vocales: :

a) Director de Admimstrauén y Finanzas;

b) Director Técnico;

c) Director Comercial,

d) Director Juridico;

e} Director de Control de Calidad y Saneamiento; y
d) Jefe del Departamento Recursos Materiales.

Con derecho a voz pero sin Voto

fll.- Asesor:
a) Contralor.

B).- Ademas de los anteriores, sin derecho a voto, pero con voz, los asesores invitados siguientes.

I.- Un Servidor Publico designado por el Area Juridica:
a) Jefe del Departamento de Estudios y Proyectos.
Il.- Invitados Especiales.

HI.- Secretario Ejecutivo:
a) Director de Obras Publicas Municipales.
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Los miembros seran los titulares del drea correspondiente, nombrando como suplente a su inferior jerarquico
inmediato.

CAPITULO V. FUNCIONES DE LOS INTEGRANTES DEL COMITE
1X. Corresponde al Presidente:

o) Autorizar y acordar con el Secretario del Comité los asuntos a tratar en las reuniones;

p) Expedir las convocatorias;

q) Presidir las reuniones;

r) Emitir su voto con respecto a los asuntos que se sometan a consideracion del mismo;

s) Emitir el voto de calidad en caso de empate;
X. Corresponde al Secretario:

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

Iy Redactar las convocatorias, érdenes del dia y los listados de los asuntos que se trataran; incluir en las
carpetas correspondientes los soportes documentales necesanos‘asi como remitir dichos documentos
a los participantes en el Comité; :

m) Levantar la lista de asistencia a las sesiones del Comité paraf‘tveriﬁéar que exista el qudrum necesario;

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

o) Vigilar que el archivo de documentos este pompleto y é‘é'mantenga actualizado.
Xl. Los demas integrantes del comité:

g) Analizar el orden del dia y los docdmentos de los asuntos que se sometan a consideracion del comité,
a efecto de emitir el voto correspondiente;

h) Proporcionar de manera fundada 'y motivada la orientacion necesaria en torno a los asuntos que se
tratan en el comité, dekacuerdo con las facultades que tenga conferidas el area que los haya designado;

i) Opinar sobre aspectos tecmcos administrativos o de cualquier otra naturaleza de su competencia,
relacionados excluswamente con el asunto a tratar en el seno del comité.

“CAPITULO VI. DE LAS REUNIONES DEL COMITE
. Las reunionésdel comité se celebraran en los términos siguientes:

¢) Ordinarias: se celebraran una vez al mes, salvo que no existan asuntos que tratar, en cuyo caso, debera
darse aviso oportunamente a los miembros del comité; y

d} Extraordinarias: cuando asi lo requieran los asuntos competencia del Comité, a propuesta del
Presidente del Comité Técnico o de alguno de sus integrantes.

La Convocatoria para las Sesiones Ordinarias, deberd hacerse por lo menos con cinco dias habiles de
anticipacion y para las Extraordinarias, por lo menos con tres dias habiles de anticipacién, mismas que se haran
del conocimiento de cada uno de los miembros, mediante oficio. En caso de no verificarse la Sesion programada,
se levantara el Acta correspondiente y se convocard a una siguiente, bajo los términos y condiciones ya
establecidos;

II. Las Reuniones se llevaran a cabo cuando asistan como minimo la mitad mas uno (50% mas uno) de los
miembros con derecho a voz y voto (Quérum de asistencia),
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Ilt. Las decisiones y acuerdos del comité se tomaran de manera colegiada, por la mitad mas uno (50% mas
uno) de los miembros con derecho a voz y voto (Quérum de Decisidn);

IV. En ausencia del Presidente del Comité o de su Suplente, las Reuniones no podran llevarse a cabo;

V.  El Orden del Dia, junto con los documentos correspondientes de cada sesion, se entregaran a los
integrantes del Comité, cuando menos con dos dias habiles de anticipacion al dia de las reuniones
ordinarias y con un dia habil de anticipacién para las extraordinarias. En caso de no cumplir estos plaz
la Sesidn no podra llevarse a cabo;

V1. Invariablemente, debera incluirse en el Orden del Dia, un apartado correspondiente al segu;mzento deA
acuerdos emitidos en las reuniones anteriores. En el punto correspondiente a asuntos genera
podran incluirse asuntos de caracter informativo,

VII. Los asuntos que se sometan a consideracion del Comité, deberén presentarse a través e un
cualquiera que sea la forma que adopte, éste invariablemente debera contener Ics d tos" lgwentes

a).- La informacién resumida del asunto que se propone sea analizada o bien, ladescrtpc;én genérica de
las obras o servicios que pretendan contratar o concesionar, asi como su monto estimado

b).- La indicacién de fa documentacion soporte que se adjunte para cada asunto dentro de la cual, en su
caso, debera considerarse la que acredite la existencia de suficiencia presqpuestana y

¢).- Los demas que se consideren relevantes.

VIil. Una vez que el asunto sea analizado y dictaminado por eE{Comi‘té,, el documento a que se refiere la
fraccion anterior, debera ser firmado por cada asistente condereicho;a voto;

IX. De cada Sesion se formulara Acta, que contendré el sentido 'de los acuerdos tomados por los miembros
con derecho a voto y los comentarios relevantes de cada caso, la cual, sera firmada por los integrantes con
derecho a voz y voto y podra aprobarse en esa misma Sesidn o en la inmediata posterior,

X. Los asesores y los invitados que en su caso asistan, para orientar o aclarar la informacion de los asuntos
a tratar, podran firmar el Acta de la reumén como constancia de su participacion;

Xl. El formato del asunto que se someta: ala constderauon del Comité Técnico, debera estar firmado por el
Secretario Ejecutivo, responsabilizandose de que la informacion contenida en el mismo, corresponda a la
proporcionada por las areas solicitantes;

X{l.  Las especificaciones y justiﬁéaciones técnicas y econdmicas, deberan ser firmadas por el titular del area
responsable del asunto que se someta a la consideracién del Comité;

Xiil.  La responsabilidad de cada integrante del Comité Técnico, quedara limitada a su voto y también a su
comentario que emita u omita, en lo particular, respecto al asunto sometido a su consideracién, con base
en la documentacion que le sea presentada. En este sentido, las determinaciones y opiniones de los
miembros del Comité, no comprenden las acciones u omisiones que posteriormente se generen durante el
desarrollo del procedimiento de contratacion, otorgamiento de concesiones o en el cumplimiento de los
contratos y

XIV. El Comité, no podra opinar sobre:

a).- Hechos consumados o de imposible reparacién;

b).- Obras ejecutadas sin previa autorizacién de la instancia competente; y

c).- Cuando la obra se haya ejecutado con anterioridad a fa vigencia de fa Ley, materia del presente
Reglamento.

CAPITULO VIi. DEL INFORME TRIMESTRAL

Lo suscribe y presenta el Presidente del Comité en la reunién ordinaria, donde se informara de los asuntos que
se han atendido en el trimestre inmediato anterior.

I.  Este informe contendra los siguientes aspectos:
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II.  Una sintesis sobre la conclusion y los resultados generales de las contrataciones realizadas, asi como de
las derivadas de licitaciones publicas;

lil.  Unreporte del avance fisico y financiero de cada uno de los contratos formalizados, que contenga ademnas:

a) Numero de contrato;

b) Tipo de obra;

c) Lugar en el que se realiza;

d) Monto contratado incluyendo convenios modificatorios,

e) Monto estimado a la terminacién de los trabajos;

3] Fecha de terminacion estipulada originalmente en el contrato, y
Q) Fecha estimada de conclusion de los trabajos;

IV. Una relacion de las inconformidades presentadas, precisando los argumentos expresado ‘por los
inconformes y, en su caso, el sentido de la resolucion emitida; y : :

V. Una relacién de los contratos que hayan sido rescindidos, concluidos anticipadarﬁ‘énte’ 'é suspendidos
temporalmente, asi como de los contratos que, en su caso, se encuentren termmados sm que se hayan
finiquitado y extinguido los derechos y obligaciones de las partes. . L

CAPITULO VHI. CUSTODIA DE LA DOCUMENTACIQN .

Las autorizaciones del area solicitante junto a los originales de la documentamén soporte deberan de estar en
custodia del Secretario Ejecutivo del Comité, para integrarlo al expediente respectivo. El Secretario Ejecutivo
emitird una copia certificada con la leyenda que indique que es una copiaﬁel 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 electrénico, deberan seliarse con la hora de recepcién y ser firmadas por
el titular del area solicitante haciendo constar que el contenido y términos de las cotizaciones son las enviadas
por el proveedor, las cuales deberan obrar en el expediente: respectivo y con posterioridad remitir [as 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 asamlsmo debera preferentemente digitalizar los documentos para
conservar un respaldo; y

I_a documentacion que integren los expediehiés 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 IX. FUNDAMENTO LEGAL

VI.  Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas del Estado de Hidalgo.
P.O. 25/03/13.

VII.  Leyde Responsabilidad de los Servidores Publicos para el Estado de Hidalgo
P.O. 12/10/08.

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

IX. Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas del Estado de Hidalgo.
P.O. 23/11/15.
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