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COMITE DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL
INSTITUTO MUNICIPAL DE DESARROLLO
URBANO Y VIVIENDA.

Con fundamento en el articulo 115 fraccién Il de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, 141 fraccion 1l de la Constitucién Politica del Estado
de Hidalgo, 7, 56 fraccion | inciso b), 60 fraccién | inciso a), 112 y 113 de la Ley
Organica Municipal para el Estado de Hidalgo, 1, 3, 4, 7 y UNICO del
Ordenamiento para regular el Funcionamiento del Instituto Municipal del
Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda y 9 fraccién Il del
Reglamento Interior del Instituto Municipal del Instituto Municipal de
Desarrollo Urbano y Vivienda ha tenido a bien de expedir el siguiente
documento.
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ACUERDO QUE PROPONE LA MODIFICACION DEL COMITE DE
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL INSTITUTO
MUNICIPAL DE DESARROLLO URBANO Y VIVIENDA.

INGENIERA GRETCHEN ALYNE ATILANO MORENO, PRESIDENTA HONORIFICA
DE LA JUNTA DE GOBIERNO COMO ORGANO MAXIMO DEL INSTITUTO
MUNICIPAL DE DESARROLLO URBANO Y VIVIENDA Y PRESIDENTA
MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA, HIDALGO, A
SUS HABITANTES HACE SABER:

CONSIDERANDO

PRIMERO. En materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, este 6érgano
descentralizado de la administracién publica municipal, debe establecer
lineamientos y principios que promuevan la transparencia, legalidad, honradez,
eficacia y eficiencia, asi como imparcialidad.

SEGUNDO. En materia de adquisiciones, arredramientos y servicios del sector
publico, deriva una necesidad de mejorar la base legal que sustenta la constitucion y
operacion del Comité referido y presenta los objetivos que debe cumplir y las
funciones que debe asumir, por lo que origina la realizacién de una nueva estructura
de integracion, donde prevalezcan las funciones y responsabilidades de sus
integrantes, ademas de lograr formas de operacién que le den mayor eficiencia en el
desarrollo de sus funciones. '

TERCERO. Las adquisiciones, arrendamientos y servicios del Instituto Municipal de
Desarrollo Urbano y Vivienda, estaran sujetas permanentemente a un analisis que
haga factible tomar en cuenta las modificaciones hormativas que tengan incidencia
en la materia de competencia del Comité, ademas de lograr formas de operacion que
le den mayor eficiencia en el desarrollo de su quehacer.

CUARTO. La Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del
Estado de Hidalgo, dispone lo conducente que las entidades deberan establecer
Comités de Adquisiciones, Arrendamientos, Obras de Rehabilitacién de Espacios y
Servicios del Sector Pudblico, cuya integracion funcionamiento y facultades, se
sujetaran a las reglas que al efecto establece la ley en la materia y demads
disposiciones aplicables.

QUINTO. De conformidad con las mejores practicas institucionales, la actualizacién e
implementacién de la normativa aplicable para la adquisicién, arredramientos y
servicios que requiera este comité, son responsabilidad de la Direccién General, de la
Direccion de Finanzas y administracién ademas de las dreas que integran el Instituto,
asi como contar con la asesoria, apoyo y vigilancia de la Organo Interno de Control
para el fortalecimiento y mejora continua.
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SEXTO. Las obligaciones que conforme a la ley en materia tienen los servidores
publicos que adjudiquen pedidos o celebren contratos, se estima necesaria la
integracion de un Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto
Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda; Cuyo objetivo sea el determinar las
acciones conducentes a la optimizacién de los recursos previstos para las obras
publicas y servicios relacionados con las mismas, coadyuvando al cumplimiento de
las metas en esta materia, con estricto apego a las disposiciones de la ley aplicable,
por lo que se expide el siguiente:

GE IMDUYY

INSTITUTD MUNICIPAL DE Lo

ACUERDO QUE REINTEGRA EL COMITE DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE
DESARROLLO URBANO Y VIVIENDA.

CAPITULO .
DISPOSICIONES GENERALES

El presente es de observancia obligatoria para los miembros del Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del Instituto Municipal
de Desarrollo Urbano y Vivienda; y de todos aquellos que intervengan en las
adquisiciones y contratacién de servicios para este Organismo Descentralizado.
Teniendo como finalidad proporcionar a los integrantes del Comité, la informacién
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 Instituto, que estén vinculados con el aprovechamiento de los
recursos publicos.

Articulo 1. Establecer la integracién y funcionamiento del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos, y Servicios del Instituto Municipal de Desarrollo Urbanoy Vivienda,
de conformidad a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Obras de Rehabilitacién
y Servicios del Sector Publico del Estado de Hidalgo Y su Reglamento; asi como a las
diversas disposiciones normativas en la materia; como organo colegiado, cuyo
objetivo serd el de coadyuvar con la transparencia de los procedimientos de
contratacion, con estricto apego a la ley en materia y las demas disposiciones
aplicables, observando criterios que garanticen al Instituto Municipal de Desarrollo
Urbano y Vivienda las mejores condiciones y el éptimo aprovechamiento de los
recursos publicos.

CAPITULO I
GLOSARIO

Articulo 2. Definir la integracién y funciones del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda;
a fin de que se precisen los aspectos que conduzcan a los Servicios Publicos que lo
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integran, asumir su participacién con amplio sentido de responsabilidad en el analisis
de los asuntos sometidos a su consideracién, de forma tal que se asegure el
cumplimiento de los principios establecidos en la Ley y la administracién de los
recursos financieros, con ello contribuir a dotar de transparencia y certeza los actos
que se realicen.

Para tales efectos, se entender3 por:

I Acuerdo: pronunciamiento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios, del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda; a la
procedencia de dictaminar favorablemente o no, los asuntos que se le
someten procedentes de una solicitud de excepcidon de adquisicion,
arrendamiento y/o servicio.

Il. Acta de Acuerdo: documento donde se asientan los comentarios de los
asuntos sometidos en el Comité de Adquisiciones, Arrendamientosy Servicios,
del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda, que firman todos los
integrantes.

lll.  Areas del Instituto: todas las direcciones del Instituto que ejerzan recursos;

IV. Areas solicitantes: unidad responsable que de acuerdo a sus necesidades
requiera alguna adquisicién, arrendamiento de bienes muebles e inmuebles
o la prestacion de servicios.

V. Bienes muebles: los que con esa naturaleza considera el Cédigo Civil del
Estado de Hidalgo.

VI. Bienes inmuebles: los que con esa naturaleza considera el Cédigo Civil del
Estado de Hidalgo.

VII. Comité: comité de Adquisiciones, Arrendamientos, y Servicios del Instituto
Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda:

‘VIII. Contraloria: secretaria de contraloria del gobierno del estado de Hidalgo;

IX. Economia: ahorro o aprovechamiento del dinero y de otros bienes, del trabajo,
del tiempo y de cualquier otro elemento que redunde en beneficio del
Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda, para lograr los objetivos y
metas programados, con los recursos disponibles y en un tiempo
determinado;

X. Eficiencia: principio al que deben sujetarse los procedimientos de
contratacion previstos en este manual, el cual se podra acreditar mostrando
que se dispone de procesos y procedimientos claros Yy expeditos, con
responsables y responsabilidades plenamente identificados, que aseguren al
Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda, las mejores condiciones
disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas
circunstancias pertinentes para la adquisiciéon o arrendamiento de los bienes
o la contratacion de los servicios que se pretenda realizar:

Xl. Honradez: principio del procedimiento de contratacién el cual se podra
acreditar tomando en cuenta la rectitud, responsabilidad e integridad en la
actuacion, con apego al marco juridico aplicable, tanto de las personas
servidoras publicas como de los licitantes;

XIl. Invitados: cualquier persona o servidor publico, con derecho a voz, para
aclarar aspectos técnicos o administrativos relacionados con los asuntos que
se someten en el pleno del comité de Adquisiciones, Arrendamientos \Y%
Servicios del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda.

Xlil. Junta de Gobierno: Organo supremo del Instituto Municipal de Desarrollo
Urbanoy Vivienda.
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XIV. Imparcialidad: principio que hace constar la falta de designio anticipado o de
prevencion en favor o en contra de algun licitante o con respecto a la
adquisicién, arrendamiento, obra de rehabilitacidn o contratacidon de los
bienes o servicios que se pretenda realizar, lo gue permite asegurar la rectitud
con la que actuan los servidores publicos involucrados en el procedimiento de
contratacion;

XV. Instituto: del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda;

XVI. Reglamento: reglamento de la ley Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
Sector Publico del Estado de Hidalgo;

XVII. Quérum: Ndimero minimo de integrantes con derecho a voz y voto (50%, mas
uno) requerido para sesionar.

XVIII. Reuniones: sesiones ordinarias y extraordinarias que lleva a cabo el
comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto Municipal
de Desarrollo Urbano y Vivienda.

CAPITULO IlI
OBJETIVO

Articulo 3. Establecer de forma clara y precisa, la integracién, operacién y
funcionamiento del comité, atendiendo la organizacion interna del Instituto,
tomando como referencia el marco normativo vigente en la materia Y promoviendo
la agilizaciéon de tramites que permitan realizar con eficiencia y eficacia las
adquisiciones, arrendamientos y servicios para obtener los mejores resultados
operativos, administrativos y financieros, asi como 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

Articulo 4. Facultades del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos Y Servicios del
Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda, se toman de referencia, las
establecidas en el articulo 23 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico del Estado de Hidalgo, y entre otras en el gue se sefala las
siguientes funciones:

R Proponer la Integraciéon del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda.
IL. Revisar los programas y presupuestos de adquisiciones, arrendamientos Yy

servicios, asi como formular observaciones y recomendaciones
pertinentes;

1. Analizar la documentacién preparatoria, de los procedimientos de
contratacion de adquisiciones, arrendamientos y servicios;

Iv. Dictaminar, preventivamente a la iniciacién del procedimiento, sobre la
procedencia de no celebrar licitaciones publicas por encontrarse en
alguno de los supuestos de excepcidn previstos en el articulo 55 de la Ley;
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V. Proponer un Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos Yy
Servicios, bases y lineamientos en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicio; asi como la proposicién de un calendario anual
Para sesionar y autorizar los supuestos no previstos en el presente manual.

VI. Realizar actos relativos a los procedimientos de contratacion, mediante
licitaciéon publica y de invitacién a cuando menos tres personas, hasta el
fallo correspondiente;

VII.  Autorizar los casos de reduccién del plazo para la presentacién y apertura
de proposiciones en las licitaciones publicas, Y,

VIII.  Aplicary coadyuvar de esta Ley y demas disposiciones aplicables.

IX. Vigilar la correcta aplicacion del manejo de inventario y depreciacion de
bienes Muebles del Instituto Municipal de Desarrollo Urbanoy Vivienda.

X. Las solicitudes de baja serén revisadas y evaluadas por el comité de
adquisiciones, arrendamientos y servicios, en conjunto la Direccidon
General, el Organo Interno de Control, la Direccién de Finanzas y
Administracion.

XI. El comité asentara en el acta en la que determine si procede la baja del
bien mueble, con base en la documentacién presentada.

CAPITULO V.
INTEGRACION DEL COMITE

Articulo 5.- EI Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto
Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda, se integra con fundamento legal en el
articulo 19 del Reglamento de La Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico del Estado de Hidalgo por los Servidores Publicos, de la manera
siguiente:

Con derecho a voz y voto:

I. Por una o un presidente: Titular de la Direccién General:

L. Por una o un secretario ejecutivo: Titular de la Direccién de Finanzas \Y%
Administracién;

. Por una o un Titular del Organo Interno de Control:

Iv. Por una o un representante de las &reas requirentes, de las areas técnicas
y de otras que se consideren justificadamente: Titular de la Direccién de
Investigacion y Planeacion Estratégica. :

Con derecho a voz y sin voto:

V. Por una o un representante de la Direccién de Asuntos Juridicos
VI. Invitados: cuando asi se considere pertinente por la naturaleza de los
asuntos a tratar, por representantes del Sector Publico, privado y social.

Los titulares del Comité estdn facultados para nombrar a un representante,
acreditando dicho nombramiento por escrito ante el secretario ejecutivo del mismo.
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CAPITULO VL.
FUNCIONES DE LOS INTEGRANTES DEL COMITE

Articulo 6. El Comité tendra las siguientes facultades:

R Elaborar y aprobar sus reglas de integracion y funcionamiento, previa
opinién del Organo Interno de Control;
IL. Elaborar, supervisar y evaluar el Programa Anual de Adquisiciones,

Arrendamientos y Servicios. a las unidades administrativas, asi como
formular las observaciones y recomendaciones pertinentes;

1. Analizar la documentacién preparatoria, de los procedimientos de
contratacion de adquisiciones, arrendamientos y servicios;

Iv. Dictaminar sobre la no celebracién de licitaciones publicas, por
encontrarse en alguno de los supuestos de excepcion previstos en el
articulo 55 de la Ley en la materia;

V. Proponer las politicas internas, bases y lineamientos en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios relativos a las unidades
administrativas, asi como autorizar los supuestos no previstos en las
mismas;

- VL Autorizar los casos de reduccién del plazo para la presentacién y apertura
de proposiciones en las licitaciones publicas; \%

VII.  Aplicar y coadyuvar al cumplimiento de esta Ley y demas disposiciones
aplicables.

VIII.  Proponer lineamientos de manejo de inventarios, depreciacion y baja de
los bienes muebles del Instituto.

Corresponde al presidente:

. Autorizary acordar con el secretario ejecutivo del comité los asuntos a tratar
en las reuniones;
ll. Expedir las convocatorias;
lll.  Coordinary dirigir las sesiones;
IV.  Proponer la calendarizacién anual para sesionar:
V.  Emitir su voto con respecto a los asuntos que se sometan a consideracién del
Mmismo;
VL. Emitir el voto de calidad en caso de empate;
VIl.  Asignar a los demas miembros para su estudio Yy opinién, los asuntos
generales o especificos vinculados con sus fu nciones, y;
VIIl.  Proveer lo conducente para el oportuno cumplimiento del objetivo del comité.

Corresponde al suplente del presidente suplir al presidente en sus ausencias.

Corresponde al secretario ejecutivo:

I.  Elaborar la agenda de reuniones respectiva Yy entregar oportunamente los
documentos relacionados con los asuntos a tratar en cada sesion;

Il.  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;
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lll.  Levantar la lista de asistencia a las sesiones del comité para verificar que
exista el quérum necesario;

IV.  Elaborar un calendario anual de sesiones;

V.  Elaborar el acta de cada una de las sesiones, registrar los acuerdos del
comité y dar seguimiento a su cumplimiento, \2

VL.  Vigilar que el archivo de documentos este completo y se mantenga
actualizado.
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Los demas integrantes del comité:

. Analizar el orden del dia y los documentos de los asuntos gue se sometan
a consideracién del comité, a efecto de emitir el voto correspondiente, asi
como realizar el andlisis técnico de los bienes, arrendamientos o servicios:

Il. Proporcionar de manera fundada Y motivada la orientaciéon necesaria en
torno a los asuntos que se tratan en el comité, de acuerdo con las
facultades que tenga conferidas el area gue los haya designado, y;

lll. 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
Articulo 7. Las reuniones del comité se celebraran en los siguientes términos:

I Ordinarias: aquellas que estén programadas en el calendario anual de
sesiones, las cuales se podran cancelar cuando no existan asuntos a tratar;
y

il Extraordinarias: las sesiones del comité para tratar asuntes de caracter
urgente debidamente justificado previa solicitud formulada por el titular
de un darea requirente.

Articulo 8. Las reuniones se llevaran a cabo cuando asistan como minimo la mitad
mas uno (50% mas uno) de los miembros con derecho a voz Yy voto (quérum de
asistencia);

Articulo 9. 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 VOzZ y voto
(quérum de decision).

Articulo 10. En ausencia del presidente del comité o de su suplente, las reuniones no
podran llevarse a cabo.

Articulo 11. De cada reunién se levantara un acta que sera firmada por todos los que
hubieran asistido, sefialando el sentido del acuerdo tomado por los miembros con
derecho a voz y voto, asi como los comentarios relevantes de cada caso, aprobandose
a mas tardar en la siguiente reunién.

Articulo 12. Los demas integrantes del comité, asi como los invitados firmaran el acta
como constancia de su asistencia y participacion.

9 Calle Lazaro Cardenas #1001, Colonia Pedregal, Tizayuca, Hidalgd. C.P. 43802

. 779688 87 40 =




1124 YUCA,

GE IMDUYV Hiatrs

INSTITUTO MUNICIPAL DE Lo

Articulo 13. En el orden del dia se incluird un apartado correspondiente al de
seguimientos de acuerdos emitidos en las reuniones anteriores;

Articulo 14. En asuntos generales, solo podran incluirse asuntos de caracter
informativo.

Articulo 15. En caso de falta de firma en el acta correspondiente de un vocal y/o
invitado, se tomara su aceptacién con base a la lista de asistencia y/o acuerdo. En caso
de la falta de firma en el acta correspondiente de un asesor, se tendra por ratificado
el contenido de la sesién correspondiente.

CAPITULO ViiI
PRESENTACION DE ASUNTOS

Articulo 16. Para someter asuntos a consideracion del comité, las areas solicitantes
deberan hacerlo en formato correspondiente, y debera contener como minimo lo
siguiente:

A. La informaciéon resumida del asunto que se propone sea analizada, la
descripcion genérica de los bienes o servicios que se pretendan adquirir,
arrendar o contratar, asi como su costo estimado;

B. Laindicacion de la documentacién 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. Lajustificacién y el fundamento legal para llevar a cabo el procedimiento de
contratacion de conformidad a lo establecido en el segundo parrafo del
articulo 53 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Obras de
Rehabilitacién y Servicios del Sector Publico del Estado de Hidalgo.

R Para la presentacion de asuntos relacionados con las adquisiciones o
arrendamientos de bienesy servicios se debera observar lo siguiente:

a) Los titulares de las areas solicitantes deberan hacer por escrito la
solicitud de excepcion de licitacién publica al Comité, con la
descripcion de los bienes o servicios a contratar y debera ser firmado
por el mismo;

b) Establecer los plazos y condiciones de entrega de los bienes o de
prestacién de los servicios;

¢) En su caso, la motivacién y fundamentacién legal del supuesto de
excepcion;

d) Elprecio estimado,y en el caso de adjudicacién directa, la investigacion
de mercado;

e) Forma de pago propuesta;

f) El procedimiento de contratacién propuesto;
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g) Persona propuesta para la adjudicacién, en el caso de adjudicacion
directa, y;

h) El acreditamiento de los criterios en que fundan sus excepciones, asi
como la justificacién de las razones para el ejercicio de la opcion.

IL. La copia del acta debidamente firmada, debera ser integrada en la carpeta
de la siguiente reunién;
I En caso de requerir el dictamen para la contratacién de un servicio por un

periodo que exceda el ejercicio fiscal en curso, el titular del &rea solicitante
previo a la presentacién en el pleno del comité, solicitara a la Direccién de
Finanzas y Administracion, se gestione la autorizacion correspondiente
ante la Junta de Gobierno, justificando la necesidad del mismo, y;

v. Los acuerdos que emita el comité sobre las excepciones presentadas de
conformidad con lo establecido en el articulo 55, salvo las fracciones L1y
Xl de la Ley, corresponderan solamente al procedimiento planteado para
su dictamen, quedan bajo la exclusiva responsabilidad del titular del area,
los aspectos relativos a la capacidad de la persona fisica o moral propuesta,
la razonabilidad en el monto de los honorarios o precios de los bienes o
servicios, la necesidad de la contratacidn y la correcta ejecucién del
contrato correspondiente.

D. Para los asuntos relacionados respecto de los cambios, bajas y/o depreciacién
de bienes muebles, el procedimiento aplicado sera el establecido en el
inventario y depreciaciéon de bienes Muebles del Instituto Municipal de
Desarrollo Urbano y Vivienda.:

I Las solicitudes de baja serdn revisadas por el comité de adquisiciones,
arrendamientos y servicios, la Direccién General, el Organo Interno de
Control, la Direccién de Finanzas y Administracion.

L. El comité asentara en el acta en la que determine si procede la baja del
bien mueble, con base en la documentaciéon presentada.
1. Una vez aprobado el informe, se elaborard un Acta de Baja en la que se
describa el bien, el motivo de la baja y el destino final del mismo.
v. El acta deberd ser firmada por los integrantes del comité y el area
solicitante.
CAPITULO IX

DEL INFORME TRIMESTRAL

Articulo 17. El informe trimestral de la conclusién 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 formalizacion del contrato o pedido:

L. Las inconformidades recibidas, a fin de que el comité cuente con
elementos para proponer medidas propensas a subsanar las deficiencias
que, en su caso, estuvieren ocurriendo en las dreas encargadas de realizar
los procedimientos de contratacion, y;
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. Los porcentajes de las contrataciones formalizadas por adjudicacién
directa, no siendo necesario detallar las contrataciones.

Iv. Porcentaje de depreciacidén y bajas de los bienes muebles del Instituto
conforme a al procedimiento establecido.

CAPITULO X
CUSTODIA DE LA DOCUMENTACION

Articulo 18. Las autorizaciones del drea solicitante junto a los originales de la
documentacioén soporte, deberdn 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 copia fiel del original, a quien lo solicite.

Tratandose de cotizaciones de proveedores es recomendable que sean
preferentemente originales; en los casos donde estdn sean recibidas por correo
electronico, deberan sellarse 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 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

La documentacion que integren los expedientes de los asuntos reservados Yy que se
presenten al comité, deberdn ser custodiados por el secretario ejecutivo de
conformidad con la Ley de Transparencia y los Lineamientos Generales para la
Clasificacion Archivistica.

Articulo 19. Del expediente que se conforme para la sesion.

a) Las sesiones se podran llevar a cabo, siempre que la convocatoria de cada
sesion, junto con el orden del dia y los documentos correspondientes de cada
asunto, se entregue a los participantes del comité de forma impresa o por
medios electrénicos, cuando menos con 03 (tres) dias habiles de anticipacion
a la celebracion de las sesiones ordinarias y, con un dia habil previo a las
sesiones extraordinarias;

b) Las carpetas de las sesiones se integrardn con al menos los siguientes
apartados:

. Lista de asistencia para la determinacién del quérum;
ll. Orden del dig;

lll. Lecturay aprobacién de actas;

IV. Presentacion de copias de actas firmadas;

V. Seguimiento de acuerdos (para sesiones ordinarias);

VI. Informe de la conclusién y los resultados generales de las
contrataciones realizadas (sesién ordinaria inmediata posterior a la
conclusion del trimestre de que se trate);

VIl.  Casos que se someten a dictamen del comité (en su caso), y;
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VIIl.  Asuntos generales.

c) Tratandose de solicitudes de excepcién a la licitacion publica, las areas
usuarias deberdn presentar la documentacion soporte de cada caso que
pretenda someter a la consideracion de los miembros, para que sea integrada
en la carpeta correspondiente, la cual debera estar firmada por su titular, cuyo
nivel jerdrquico debe ser minimo del Director General adjunto o equivalente,
cuando menos 6 dias habiles previos a su fecha de celebracién en caso de
sesiones ordinarias y para sesiones extraordinarias al menos 3 dias habiles
previos.

El solicitante serd responsable del contenido y alcance de la informacién soporte
aludida;

d) Conforme al inciso anterior, una vez que el area contratante haya revisado y
determinado que no hace falta documento alguno que se integre al caso, se
procedera a elaborar la cédula de presentacién de casos de excepcion a la
licitacion publica, misma que debera contener como minimo lo siguiente:

1. Descripciéon de los bienes o servicios que se pretendan adquirir,
arrendar o contratar, sus especificaciones técnicas y la demés
informacién que se considere pertinente aclarar;

Plazos y condiciones de entrega;

Resultado de la investigacion;

Procedimiento de contratacién propuesto, fundado en el supuesto de

excepcion que resulte aplicable y motivado mediante la descripcion

clara de las razones en que se sustenta la misma;

5. Monto estimado de la contratacién y forma de pago propuesta;

6. Nombrey datos generales de la(s) persona(s) propuesta(s), tanto para
adjudicacién directa, como para invitacién a cuando menos tres
personas fundadas en Ley en la materia;

7. Acreditacion de cuando menos uno de los criterios en los que se
funda la seleccién del procedimiento de excepcioén para obtener las
mejores condiciones para el Estado, tales como: economia. eficiencia,
eficacia. imparcialidad, honradez y transparencia;

8. Lugary fecha de emision;

9. Justificacién de las razones en las que se sustente la conveniencia de
no llevar a cabo un procedimiento de licitacién publica y en vez de
ello. realizar una excepcién. la cual debera constar por escrito y ser
firmada por el titular del drea usuaria o requirente de los bienes o
servicios. cuyo nivel jerdrquico sea minimo de director general
adjunto o equivalente;

10. Precision de si el precio sera fijo o sujeto a ajuste; si los contratos seran
abiertos y si se utilizard la modalidad de abastecimiento simultadneo;

1. Autorizacién de suficiencia presupuestaria;

12. Verificacion de existencias en inventario. y

13. Tipoy caracter del procedimiento de contratacién.

INFNEN

Los asuntos que formen parte del orden del dia de la sesidn gue no correspondan a
la solicitud de dictamen de excepcién a la licitacion publica que se sometan a
consideracién del comité, se presentaran en formato libre.
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Articulo 20. De las actas de las sesiones.

l.  De cada sesidn se levantara un acta en la que se debera sefialar el sentido de
los acuerdos establecidos por los miembros del comité, asi como la precision
de su voto, excepto en los asuntos cuya decisién sea unanime, asi como en su
caso, los comentarios relevantes que realicen el resto de los participantes;

Il. Las actas que se levanten de cada sesidn, seran presentadas para su
aprobacioén y firma, por todos los participantes que hubieren asistido a ella, a
mas tardar en la sesién inmediata posterior;

lll.  El proyecto de acta que corresponda a cada sesion, invariablemente sera
incluido en el expediente de la siguiente sesién para comentarios de los
miembros, mismos que deberan remitirse por medios electrénicos o fisicos.

IV. La copia de cada acta firmada, serd presentada para conocimiento de los
miembros, en la sesidon inmediata posterior a su aprobacion.

CAPITULO XI
FUNDAMENTO LEGAL

* Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del
Estado de Hidalgo. P.O. 17/05/2024.

* Ley General de Responsabilidad Administrativas. P.O. 27/12/2022.

e Ley de Transparencia y acceso a la Informacién Publica para el Estado de
Hidalgo. P.O. 03/05/2024.

e Reglamentode la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico del Estado de Hidalgo. P.O. 23/11/2015.

CAPITULO Xii
VIGENCIA

Las disposiciones contenidas en el presente manual entrardn en vigor una vez
aprobadas por el comité.

TRANSITORIOS

PRIMERQO. El presente acuerdo entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacién por
la Junta de Gobierno del Instituto Municipal de Desarrolla Urbanoy Vivienda.

SEGUNDO. Se instruye al secretario técnico del Instituto Municipal de Desarrollo
Urbanoy Vivienda para que realice los tramites correspondientes a la publicacion del
presente acuerdo en la Gaceta Oficial Municipal de Tizayuca, Hidalgo.

TERCERO. Se deja sin efecto toda dispdsicién que contravenga lo establecido en el
presente acuerdo.
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ELABORO Y REVISO

L.D. E”isrsﬁmm ITZEL
RODRIGUEZ BARRERA
TITULAR DEL ORGANO
INTERNO DE CONTROL

VIVIENQA

Expedicion

Aprobacion por Junta de Gobierno del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y
Vivienda.
Décima Sesion Extraordinaria del Ejercicio Fiscal

024, de la Junta de Gobierno del Instituto
Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda.

Acuerdo: IMDUYV/089/3G/2024

28 DE OCTUBRE 2024
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