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1. PRESENTACION

El pasado once de enero de 2022, el H. Ayuntamiento de Melchor Ocampo, durante el desahogo del
punto doce del orden del dia de la Segunda Sesién Ordinaria del H. Ayuntamiento, se aprobé la
creacién del Comité de Adquisiciones y Servicios del Municipio de Melchor Ocampo, en
cumplimiento a lo previsto en el articulo 22 de la Ley de Contratacién Publica del Estado de México
y Municipios, relativo a la obligatoriedad de integrar un Comité que tendra por objeto auxiliar al
ayuntamiento en la substanciacion de los procedimientos de adquisiciones y servicios.

Por lo que en términos de lo dispuesto por el articulo 134 de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, parrafo tercero; 129 de la Constitucidn Politica del Estado s Soberano de

Organo Colegiado, que bajo los principios
transparencia y honestidad, participan en la
y contratacién de servicios

2. GLOSARIO DE TERMIN

directamente @un proveedor, sin las formalidades que implican una licitacion publica o invitacion
restringida, pero con apego a la legislacion aplicable.

Comité de Adquisiciones y Servicios: Organo colegiado que funge como auxiliar para la
substanciacidn de los procedimientos de adquisicidn regulados en la Ley de Contratacién Publica
del Estado de México y Municipios.

Entidad: A los organismos auxiliares y a los fideicomisos publicos de caracter estatal o municipal.

Dictamen de adjudicacion: Documento sustento del fallo que suscribe la persona servidora publica
facultada para ello, en el que se hara constar de manera resumida una resefia cronoldgica de los
actos de contratacion, el analisis de las proposiciones y las razones para admitirlas o desecharlas,
en los términos de la normatividad aplicable.

Ejercicio fiscal: Periodo en el que se encuentra vigente el presupuesto de egresos autorizado, que
corresponde del 1° de enero al 31 de diciembre de cada afio.
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Invitacion Restringida: Procedimiento de adquisicién, a través de la invitacidn a cuando menos tres
personas, para obtener las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento,
oportunidad y demas circunstancias pertinentes, en términos de la legislacion aplicable.

Licitacion Publica: Modalidad de adquisicién de bienes y contratacidon de servicios, cuyo monto
rebase el establecido en el Presupuesto de Egresos del Estado de México del ejercicio fiscal
correspondiente, mediante convocatoria publica, por la que se aseguran las mejores condiciones en
cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

Procedimiento de adquisicién: Conjunto de etapas por las que se adquieren bienes, se contratan
servicios o se adquieren en arrendamiento bienes inmuebles para el cumplimienieee sus funciones,
programas y acciones.

Unidad Administrativa: Area a la que se le confieren atribuci pecifiéa eglamento
interno; ésta tiene funciones propias que le distinguen de ase insti

3. MARCO LEGAL

-Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexi

-Constitucion Politica del Estado Libre no éxi

-Ley de Contratacion Publica co y Municipios.
-Reglamento de Ia iblica del Estado de México y Municipios.

- Reglamento Org diqini i6n Publica Municipal del Municipio de Melchor Ocampo,

4. OBJETIVC
Establecer las politicas y lineamientos de operacion del Comité de Adquisiciones y Servicios del
Municipio de Melchor Ocampo, de conformidad con lo establecido en los articulos 22 y 23 de la Ley
de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios; 43, 44, 45, 46, 47, 48, 49 y 50 de su
Reglamento y; demas disposiciones aplicables, definiendo el ambito de actuacién de cada uno de
sus integrantes, asi como los procedimientos y principios que deben observarse en la ejecucidn de
las operaciones adquisitivas que se realizan a solicitud de las Dependencias, para llevar a cabo
diversas acciones que atienden las politicas publicas trazadas por el Gobierno Municipal.

5. INTEGRACION DEL COMITE

Considerando que un Comité es un Organo que requiere la participaciéon de una pluralidad de
personas servidoras publicas que resuelven de manera colegiada, su integracion debe realizarse
considerando, en primer lugar, el cargo de quienes se van a incorporar, asi como las funciones y
atribuciones que les son otorgadas en la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México, asi como en
el Reglamento Interno y Manuales de Organizacion. (Garcia, 2023)
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Por lo que en términos del articulo 44 del Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado
de México y Municipios, el Comité de Adquisiciones y Servicios, se integra de la siguiente manera:

CARGO SENALADO EN LA LEY PUESTO QUE LO OCUPA
Presidente Titular de la Direccién de Administracion
Vocal representante del Titular de la Tesoreria Municipal
Area financiera
Vocal representante Dependencia solicitante
Area Usuaria
Vocal Representante de la Titular de la Direccidn Juridica
Direccién Juridica
Vocal representante del Titular de la Contradoril
Organo Interno de Control
Secretario Ejecutivo Titula aria d

persona servidora publica que ostent el cafgo tivo y Vocal Representante del
Organo Interno de Control quiepe i z, debiendo fundamentar y motivar el
acta correspondiente. En caso de empate,
la persona servidora publi de presidente tendra voto de calidad.

El Comité, segeadr

De los In
Comité co
relacionados ¢

Esp ersonas servidoras publicas o particulares, que por invitacién del
dere necéSaria su intervencidn para aclarar aspectos técnicos o administrativos
los asuntos sometidos al Organo Colegiado, en su caso.

Secretario Representante del
Ejecutivo drea Financiera
\4
Organo
Colegiado
Representante del
Area Usuaria

Representante del

Organo Interno de
Control

\
¢

Representante del
Area Juridica
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6. FUNCIONES DEL COMITE

En términos de lo dispuesto por el articulo 23 de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México
y Municipios y, 45 del Reglamento de la Ley, el Comité de Adquisiciones y Servicios debera:

I Dictaminar sobre la procedencia de los casos de excepcidn al procedimiento de licitacidn
publica;

Il Participar en los procedimientos de licitacidn, invitacidon restringida y adjudicacién directa,
hasta dejarlos en estado de dictar el fallo correspondiente, incluidos los que tengan que
desahogarse bajo la modalidad de subasta inversa;

1. Emitir los dictdmenes de adjudicacion;

V. Expedir su manual de operacion;

V. Analizar y evaluar las propuestas técnicas y econdmicas pre
procedimiento de adquisicion;

VL. Solicitar asesoria técnica cuando asi se requiera, a las ca

servicios o de las confederaciones que las agrupan,
investigacion o entidades similares;

VII. Implementar acciones que considere ne Ias
de adquisicion;

VIII. Emitir el dictamen de adjudic

IX. Crear subcomités y grupe dministrativo y técnico que considere
necesarios para el de > i ;

7. FUNC
De confor tablecido en el articulo 46 de la Ley de Contratacidn Publica del Estado de
México y Mdhicipio, las personas servidoras publicas que integran el Comité de Adquisiciones y
Servicios estarah a cargo de las funciones que a continuacion se describen:

= PRESIDENTE

Representar legalmente al comité, autorizar la convocatoria y el orden del dia de las sesiones;
convocar a sus integrantes cuando sea necesario y emitir su voto, asi como firmar las actas de los
actos en los que haya participado.

. SECRETARIO EJECUTIVO

Vigilar la elaboracidn y expedicidn de la convocatoria a sesién, orden del dia y de los listados de los
asuntos que se trataran, integrando, de ser el caso, los soportes documentales necesarios, asi como
remitirlos a cada persona integrante del Comité. Estara facultado para tomar las medidas necesarias
para el cumplimiento de los acuerdos del Comité, informando el seguimiento de los asuntos en
tramite; levantar acta de cada una de las sesiones, asentando los acuerdos del Comité,
asegurandose que el archivo de documentos se integre y se mantenga actualizado, asi como firmar
las actas de los actos en los que haya participado.
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. VOCALES

Remitir a la persona que ocupe el cargo de secretario ejecutivo, antes de la sesion, los documentos
relativos a los asuntos que se deban someter a la consideracidn del comité; analizar el orden del dia
y los asuntos a tratar, emitir los comentarios fundados y motivados que estimen pertinentes, y
emitir su voto quienes tengan derecho a ello, asi como firmar las actas de los actos en los que haya
participado.

La representacion del Area Financiera, corre invariablemente a cargo de la Tesoreria Municipal,
Titular de la Dependencia que en términos de lo dispuesto por el articulo 93 de la Ley Organica
Municipal del Estado de México, es la encargada de la recaudacion de los ingresos municipales y
responsable de realizar las erogaciones que haga el ayuntamiento, asi como ag ar la hacienda

Comité, por lo que le corresponde vigilar que las funci cuenta tanto el érgano
colegiado como sus integrantes se ejerzan co la Ley de Contratacion
Pdblica del Estado de México y Municipi
administrativa aplicable al caso concr i : o de la legalidad.

Los cargos de las personas que integran el Comité seran honorificos.

8. OPERACION DEL COMITE DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS

I. En la primera sesidn de cada ejercicio fiscal la persona servidora publica que ocupe el cargo de
secretario ejecutivo, presentara a la consideracion de quienes integran el comité, el calendario de
sesiones ordinarias; asi como el volumen o importe anual autorizado para la adquisicién de bienes
y contratacién de servicios.

Il. Las sesiones ordinarias, deberd celebrarse conforme al calendario de sesiones aprobado, salvo
gue no existan asuntos por tratar;

I.I Las sesiones ordinarias se celebraran, conforme al desahogo de los siguientes puntos:
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a) Lista de asistencia y declaracién de quorum legal.

b) Lectura y aprobacién del orden del dia.

c) Desahogo de los puntos del orden del dia.

d) Seguimiento de acuerdos.

e) Asuntos generales (en el que sélo podran incluirse asuntos de caracter informativo).

lll. Las sesiones extraordinarias, cuando existan asuntos urgentes para llevarse a cabo, derivado de
una necesidad oficial;

IV. Las sesiones del Comité se celebrardn cuando asista la mayoria de las personas integrantes con
derecho a voto. En ausencia de la persona que ocupe el cargo de presidente o de su suplente, las
sesiones no podran llevarse a cabo.

V. Las sesiones se realizardn previa convocatoria y estas se desarr, den del dia
enviado a los integrantes del comité. Sus acuerdos se tomara i glinanimidad.

del comité conjuntamente con el ord
ordinarias y un dia para las extragggi

VIIl. Tanto 3
celebracion dg alguna sesidn del Comité, firmaran el acta como constancia de su participacion.

IX. En las sesiones ordinarias deberad incluirse dentro del orden del dia, un punto relacionado con el
seguimiento de acuerdos anteriores y uno correspondiente a asuntos generales en el que sélo
podran incluirse asuntos de caracter informativo.

9. CASOS DE EXCEPCION PARA CONVOCAR A SESION EXTRAORDINARIA

Los casos de excepcidon para convocar a sesidn extraordinaria son:

I. Cuando se trate de casos debidamente justificados, que requieran la intervencion inaplazable del
Comité.

Il. Cuando se convoque a peticion de cualquiera de las personas integrantes del Comité, justificando
la urgencia del asunto de que se trate.

lll. Cuando existan circunstancias extraordinarias o imprevisibles, derivadas de algun riesgo o
desastre y sea urgente la emisidon del dictamen de procedencia de adjudicacion directa para la
adquisicion de bienes o contratacidn de servicios, los que se limitaran a lo estrictamente necesario
para el enfrentamiento de la eventualidad.
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10. CAUSAS DE CANCELACION DE SESIONES

Las sesiones del Comité Unicamente podran ser canceladas en los siguientes casos:

1. Cuando se extinga la necesidad de adquirir un bien o la contratacién de un servicio, derivada de
un caso fortuito, de una causa mayor o de la existencia de causas debidamente justificadas.

2. Cuando de continuarse con el procedimiento adquisitivo o de contratacion de un servicio, se
pueda ocasionar un dafo o perjuicio al Erario Publico.

3. Cuando se violenten o contravengan disposiciones de orden juridico.

11. CAUSAS DE SUSPENSION DE LAS SESIONES

Las sesiones del Comité sélo podran ser suspendidas en los si ntes'\€asos:

I. Cuando no exista quérum legal para su celebr
Il. Cuando exista una causa debidamente jus e undaso fortuito o de fuerza mayor,
que impida la asistencia de la persona rgo de ente o de su Suplente.

Ill. Cuando se suscite alguna coniimg 5 ral que haga imposible su realizacién o
continuacién.
| horario oficial de trabajo, reanudandola el dia
siguiente en hora e sea haya habilitado, a consideracion de las personas

integrant is

12. DE LOS SUBCOMITES O GRUPOS DE TRABAJO

Conforme lo prevé el articulo 50 del Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de
México y Municipios, los Comités de Adquisiciones y Servicios podrdn crear grupos de trabajo o
subcomités. Los integrantes de los grupos de trabajo o subcomités seran designados por los titulares
de los comités y seran responsables de auxiliar a los mismos, entre otras actividades, en la revisidn
y analisis del cumplimiento de los requisitos, documentos o lineamientos en el aspecto técnico o
econdmico, de acuerdo con lo solicitado en las bases de licitacion publica e invitacidn restringida,
asi como en las invitaciones de adjudicacién directa.

1. Para un mejor desempefio de sus funciones, el Comité podra crear Subcomités con funciones
exclusivamente administrativas que se consideren necesarias para eficientar los procedimientos
adquisitivos o de contratacion de servicios.

2. Cualquiera de los integrantes titulares del Comité, también podra proponer por escrito dirigido a
la persona que ocupe el cargo de Presidente, la creacidon de Subcomités o grupos de trabajo, con la
justificacion plena de su existencia, lo que originard la celebracidn de la sesién correspondiente,
donde se decidira con respecto a su rechazo o su aprobacién.
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3. Los Subcomités o grupos de trabajo, estardan constituidos por representantes especificos y
designados por quienes integran el Comité y en su caso, con las personas invitadas que se
consideren necesarias.

4. Los Subcomités o grupos de trabajo, serdn creados para el desempefio de una actividad especifica,
sefalando su alcance y a la conclusién de su trabajo, deberan informar por escrito y debidamente
firmado al Comité, sefialando los aspectos trascendentales y resultados, con respecto al motivo de
su creacion.

13. SEGUIMIENTO DE ACUERDOS

asentados en el acta correspondiente, que para tal efecto levant
Secretario Ejecutivo, indicandose expresamente el sentido

Ejecutivo entregard una copia a cada uno de
el objeto de que se cumplan los acuer
por los responsables de manera_amg
sesion.

3. La persona ser
informar elgs®Buim 0s tomados por el Comité, estando facultado para tomar las
medidas ecuado y total cumplimiento.

4. Si quiengs, integren el Comité, no cumplieran con los acuerdos tomados en la sesidn
correspondiente, la persona que ocupe el cargo de Secretario Ejecutivo lo hard del conocimiento de
quién funja como Presidente, para que inmediatamente, notifique al Organo de Control Interno a
efecto de que proceda conforme a las atribuciones que le confiere la normatividad en la materia.

14. DE LO NO PREVISTO EN EL PRESENTE MANUAL DE OPERACIONES DEL COMITE DE
ADQUISICIONES Y SERVICIOS

Lo no previsto en el presente Manual de Operacidn se debera resolver conforme a la normatividad
aplicable.

15. TRANSITORIOS

PRIMERO. - Publiquese el presente Manual de Operacién del Municipio de Melchor Ocampo, en el
Periddico Oficial "Gaceta Municipal".

SEGUNDO. - El presente Manual de Operacién entrard en vigor el dia habil siguiente al de su
publicaciéon en el Periddico Oficial "Gaceta Municipal".
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16. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Se consideraran los formatos e instructivos siguientes:

-Calendario de sesiones ordinarias.

CALENDARIO DE SESIONES ORDINARIAS DEL COMITE DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS
No. Numero y tipo de Sesion Fecha a llevarse a cabo

(1) (2) (3)

(1) Numero consecutivo.
(2) Anotar el nimero de sesidn, apuntando el tj
(3) Sefialar la fecha en que se llevara a cabglla s

se esta programamdo “ordinaria”
rcicio fiscal.

-Seguimiento de acuej

ERDOS DEL COMITE DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS
ero de Descripcidon del Acuerdo Estatus

( (2) (3) (4) (5)

(1) Numero consecutivo.

(2) Anotarel nimero de sesién, apuntando el tipo de sesién en que se generd el Acuerdo “ordinaria y/o extraordinaria”
(3) Seialar la codificacidon del Acuerdo descrita en el Acta generada de la Sesion.

(4) Redactar el Acuerdo del que se trata, mismo que debe estar sefialado en el Acta de Sesidn correspondiente.

(5) Sefalar el estatus que tiene el Acuerdo al que se esta dando seguimiento.

17. VALIDACION.
De conformidad con las personas integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios del Municipio
de Melchor Ocampo, Estado de México, firman al margen y al calce para su validacion.
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INTEGRANTES DEL COMITE DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS
DEL MUNICIPIO DE MELCHOR OCAMPO 2022-2024

LICENCIADA KAREN GUADALUPE RUIZ MORALES
DIRECTORA DE ADMINISTRACION
Y PRESIDENTE DEL COMITE
Rubrica

MAESTRA GENOVEVA CARRE

SECRETARIA DEL A T
Y SECRETARIA EJ IVA DEL COMIT
u
ICOJ

NTADOR P N CARLOS CHAVEZ TAPIA
[ESORERO MUNICIPAL

VOCAL DEL COMITE
Rubrica

LICENCIADA MARIA DE JESUS SORIA BAUTISTA
DIRECTORA JURIDICA Y DE LIMITES TERRITORIALES
Y VOCAL DEL COMITE
Rubrica

MAESTRA GUADALUPE MARISOL CARDENAS VAZQUEZ
CONTRALORA INTERNA MUNICIPAL
Y VOCAL DEL COMITE
Rubrica

Dado en el Municipio de Melchor Ocampo, Estado de México, a los 28 dias del mes de agosto de 2024, firmando al margen
y al calce para su publicacion.
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