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INTRODUCCIGN Y MARCO JURIDICO

El municipio de Kopoma, Yucatan, es el orden de gobierno que constituye la base de la divisién
territorial y de Ia organizacion politica y administrativa del Estado. Como orden de gobierno
local, ejerce las funciones que le son propias, presta los servicios publicos de su competencia
y organiza a los distintos nucleos poblacionales que, por razones histéricas o por ministerio de
ley, fueron conformandose en su jurisdiccion territorial para la gestion de sus intereses.

Los Municipios del Estado de Yucatan, gozardn de autonomia plena para gobernar y
administrar los asuntos propios, en los términos de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos y la particular del Estado, con base en lo dispuesto en el articulo 113, inciso
"E" de la Constitucién Politica de los Estados Unidos mexicanos, por lo que éste establece sus
propias disposiciones y lineamientos normativos para cumplir con las funciones que le han
sido encomendadas.

Para el adecuado cumplimiento de los fines del municipio es necesario un alto nivel de
compromiso institucional y ético de las y los servidores pUblicos, la conformacion de una
cultura de integridad, un adecuado clima laboral; y el pleno respeto de la dignidad de las
personas como centro de la actuacion institucional.

En este sentido, la implementacion de un Comité de Adquisiciones en el municipio se
constituye en un mecanismo idéneo para impulsar estas acciones: asimismo, para promover
programas de capacitacion y sensibilizacion en materia a todo lo que se refiere a las
Adquisiciones.

En este documento se establece las disposiciones que permitiran conocer a los integrantes
del Comité de Adquisiciones, su funcionamiento y operacion, en aras de contribuir al logro de
los objetivos institucionales de la del Municipio de Kopoma, Yucatan.

MARCO JURIDICO

A) FEDERAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Reglamentodela Ley de Adquisiciones, Arrendamientosy Servicios del Sector Publico.
Ley de Coordinacion Fiscal

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley del Impuesto sobre la Renta

Ley del Impuesto al Valor Agregado

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal en curso.

B) ESTATAL
¢ Constitucion Politica del Estado de Yucatan
* Leyde Gobierno de los Municipios del Estado de Yucatan,
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* Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios relacionados con
Bienes muebles.
Ley de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Yucatan.
Reglamento de la Ley de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de
Yucatan

CAPITULOI
DISPOSICIONES GENERALES

1. Propésito del Manual

Elpresente Manual tiene como propésito definir las bases paralaintegraciény funcionamiento
del comité de Adquisiciones, a fin de que dicho drgano colegiado opere en forma adecuada,
oportunay eficaz.

En este Manual, los servidores publicos encontraran la informacién necesaria sobre la
integracion y funcionamiento del Comité, las funciones y atribuciones de sus miembros en las
sesiones, la terminologia a utilizar y los procedimientos y tramites que las areas adquirientes
deben aplicar en la adjudicacion de pedidos y contratos.

2. Ambito de aplicacién.

El presente manual es de aplicacién general para las y los servidores publicos que integran el
municipio de Kopoma, Yucatan.

La aplicacién del presente manual es sin perjuicio de las demas disposiciones legales y
normativas aplicables que las y los servidores publicos del municipio de Kopoma, Yucatan,
estan obligados a cumplir.

3. Definiciones.
Para los efectos del presente Manual se entendera por:

Adaquisicion: Al acto de obtener algin producto o servicio mediante una transaccion. Esto
exige que el demandante realice una orden de compray que él sea aceptado por el ofertante.

Municipio: A el municipio de Kopoma, Yucatan.

Comité: EI Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestaciones de Servicios
relacionados con Bienes Muebles del Municipio de Kopoma.

Ley: La Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios relacionados con
Bienes Muebles.
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Sugerencias, quejas y denuncias: La narrativa que se formula para reconocer o proponer
acciones que contribuyan al cumplimiento ético del personal; o, sobre algin hecho o conducta
atribuida a una o un servidor publico, y que resulta presuntamente contraria al Codigo de Etica
y Conducta del Municipio de Kopomé, Yucatan.

Servidora y servidor publico: Persona que desempefa un empleo, cargo o comisién de
cualquier naturaleza en el municipio, de Kopom4, Yucatan.

CAPITULO N
OBJETIVOS E INTEGRACION DEL COMITE

4. Delos objetivos del Comité.
El Comité es un 6rgano colegiado del Municipio de Kopoma, Yucatan, tiene como objetivos:
L. Vigilar el cumplimiento de la Leyy las demas disposiciones aplicables;
Il. " Enla primera sesién ordinaria del ejercicio:
a) Revisary proponer la calendarizacion;

b) Revisar y proponer el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
prestacion de Servicios;

¢} Tener conocimiento y revisar los montos méaximos de adjudicacion directa y
mediante invitacion a cuando menos tres proveedores de las adquisiciones.

d) Formular las observaciones y recomendaciones convenientes:

Hl. Aprobar y sancionar la solicitud del Municipio para que se le exceptie de licitar
publicamente.

IV. Analizar trimestralmente el informe de los procedimientos de adjudicacion y resultados
generales de las adquisiciones arrendamientos y prestacion de servicios y en su caso,
recomendar las medidas necesarias para evitar el probable incumplimiento de alguna
disposicion juridica o administrativa.

5. Delaintegracion del Comite.
El Comité estara conformado por:

a) Presidencia. Tesorero, quien participa con voz y voto.

b) Secretario ejecutivo. La Presidencia del Comité designara al titular de la Secretaria
Ejecutiva, debiendo tener nivel minimo de Direccién de Area, quien participara
Unicamente con voz.
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¢) Vocales. Durante |a operacion del Comité la designacion de los vocales sera la que
resulte de la designacién que realice la Presidenta Municipal, a partir de las propuestas
que realicen las Unidades Responsables.

6. Invitados permanentes

El presidente debera invitar a participar en las sesiones de los comites, al titular del rgano de
control interno. Asi mismo podré invitar a los demas servidores publicos que considere
necesarios para el desarrollo de |a sesion.

7. Delas suplencias.

El Presidente del Comité podran designar a su suplente, debiendo tener estos el nivel
inmediato inferior jerérquico. Los vocales, no tendran suplentes. El suplente del titular de
la Secretaria Ejecutiva ser4 designado por el Presidente de| Comité.

CAPITULO N
DE LAS ATRIBUCIONES DEL COMITE

8. Delas atribuciones del Comité.

. Elaborar y aprobar, en la primera sesi6n ordinaria de cada ano, el programa anual de trabajo
del Comité, y darle seguimiento para su debido cumplimiento;

Il. Participarenla elaboracion, revision y actualizacion de Adquisiciones, asi como promover su
implementacion, difusion y apego;

HI. Aprobar los mecanismos para la evaluacién anual del cumplimiento en el proceso de las
Adquisiciones, y revisar sus resultados;

IV. Impulsar politicas al interior del municipio una cultura orientada a la prevencién en las
Adquisiciones, a efecto de evitar la recurrencia en las observaciones de organos
fiscalizadores, atendiendo la causa de raiz de las debilidades de Control Interno de mayor
importancia.

V. Promover el cumplimiento de programas que se implementen en el municipio.

VI. Establecerlos mecanismos de recepcion parala atencién de sugerencias, quejasy denuncias
sobre asuntos de Adquisiciones.

VIl Emitir pronunciamientos generales o especificos a las Unidades Responsables del municipio
para fortalecer el apego a las Adquisiciones.

VIIIl. Dar vista al Organo Interno de Control de las conductas de las y los servidores ptiblicos que
puedan constituir responsabilidad administrativa;
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IX. Notificar al Organo de Control interno en los casos en que se adviertan conductas
presuntamente constitutivas de delitos;

X. Agregar valorala gestion municipal con aprobacion de acuerdos al interior del comité que se
traduzcan en compromisos de solucién a los asuntos que se presenten.

Xl. Las demas que resulten necesarias para el cumplimiento de sus funciones.

CAPITULO IV
DE LAS FACULTADES Y OBLIGACIONES DE LOS INTEGRANTES DEL COMITE

9. Facultadesy obligaciones de los integrantes

7.1. Elpresidente
. Presidir, coordinary dirigir las sesiones del Comité:

Il. Proponer al pleno del Comité los procedimientos para la designacion y renovacion de
las o los vocales que lo integran;

Ill. Convocar a sesiones ordinarias y extraordinarias, a través de la Secretaria Ejecutiva del
Comité;

IV. Conducir las sesiones, Y ensu caso, autorizar la presencia de invitados en las sesiones
para el deshago de los asuntos:

V. Ejercer suderecho a voz y voto para cada asunto a tratar en el Orden de| Dia;

VI. En general, ejercitar las acciones necesarias para el mejor desarrollo de las sesjones,
y :

VIl. Las demas que le encomienden el Cabildo, este Reglamento y otras disposiciones
legales y reglamentarias aplicables.

7.2. El Secretario Ejecutivo:
. Elaborar la convocatoria y orden del dia de cada sesién, de conformidad con lo que
establezca el Presidente del Comité; y someter a la aprobacion del Comité el acta de la
sesion anterior;

Il. Levantar las actas de lag sesiones y recabar la firma de los asistentes, que quedaran
bajo su resguardo;

HI. Auxiliar al Presidente durante e desarrollo de las sesiones ordinarias y extraordinarias;

IV. Llevar el seguimiento de asuntos del Comité e informar del avance 0 cumplimiento de
estos en las sesiones ordinarias que se realicen;

V. Lasdemas que el Presidente Je sefale, y
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VI. Las demas que le encomienden el Cabildo, este Reglamento y otras disposiciones
legales y reglamentarias aplicables.
7.3. Vocales:
. Conocer de los asuntos que se sometan al pleno del Comité.
Il. - Emitir su opinién y voto sobre los asuntos que se sometan a Su consideracion;
. Hacer uso responsable de Ia informacion ala que tengan acceso, observando la debida
reservay discrecion sobre los casos que sean de su conocimiento dentro del Comite;
V. Firmar las actas de las sesiones que asista;
V. Proponer al Secretario Ejecutivo, antes de cada reunion, los asuntos que considera
deban someterse a la consideracion del Comité;
Vi Los demas que les sean asignado, y

VL.

Las demas que le encomienden el Cabildo, este Reglamento y otras disposiciones
legales y reglamentarias aplicables.

7.4. Asesores:

I
I

1.

V.

V.

Firmar las actas de las sesiones a las que asista;

Vigilar el cumplimiento de la normatividad cuando se trate del Organo de Control
Interno;

Recomendar los mecanismos necesarios para llevar los procedimientos de
adquisicion, asi como del cumplimiento de la normatividad aplicable;

Proporcionar asistencia especializada en los asuntos relativos a la materia que
corresponda, en ef caso de Asesor Técnico, y

Las demas que le encomienden el Cabildo, este Reglamento y otras disposiciones
legales y reglamentarias aplicables.

CAPITULOV
PRINCIPIOS DE ACTUACION DE LOS INTEGRANTES DEL COMITE

10. Principios de actuacion de los integrantes del comité

Para la actuacién de los integrantes del Comité se considerara lo siguiente:

Principios de actuacion. En su actuacion los integrantes del Comité se considerara los
principios de buena fe, objetividad e imparcialidad.
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Confidencialidad. Los integrantes del Comité suscribiran un acuerdo de confidencialidad
sobre los asuntos que sean de su conocimiento. |

De las excusas. Proceders excusarse en los casos en los que se tengan interés personal o de
parentesco con las o los servidores publicos involucrados en presuntos incumplimientos al
Codigo de Etica y Conducta: asimismo, si tuvieren amistad estrecha o enemistad manifiesta
con alguna de las partes. f

Deliberacion y voto. Las deliberaciones, y el sentido del voto de los integrantes del Cor‘nité,
seran emitidas con plena libertad y no estaran limitadas o condicionadas por subordinacién o
dependencia jerarquica alguna.

CAPITULO VI
OPERACION DEL COMITE

1. Sesiones del Comité
Las sesiones del Comité podran ser:
I. Deinstalacion: Sera convocada por el Presidente con 24 horas de anticipacion;

Il. Ordinarias: El Comité celebrara sesiones ordinarias de manera trimestral. Las
convocatorias se enviaran por la Secretaria Ejecutiva, con una antelacion minima de 24
horas de anticipacion a la fecha de la sesion ordinaria que corresponda.

Il Extraordinarias: El Comité podra celebrar sesiones extraordinarias cuando se estime
pertinente. Las convocatorias se enviaran porla Secretaria Ejecutiva, con una antelacion
minima de 24 horas de anticipacién ala fecha de la sesion extraordinaria correspondiepte.

Para que las sesiones puedan llevarse a cabo y sean validas, deberan cumplir con las siguientes
condiciones:

l. - Asistir como minimo la mitad mas uno de los miembros con derecho a voto;
Il Contar con la presencia del presidente o su representante;

Hl.  Presentarlos asuntos que se sometan a consideracion del Comité:

IV. Elaborary firmar el acta correspondiente;

En caso de que el Municipio cuente con asignacion de recursos federales, destinados a
adquisiciones, arrendamientos y servicios, deberdn aplicar la legislacion la materia.

CAPITULO VI
DIVULGACION Y TRANSPARENCIA
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SELMY ANGELICA TUT GONZALEZ

TITULAR DEL ORGANO DE
CONTROL

m VALIDO
aaana] SI'NDICO

MUNICIPAL
MUNICIPIO DE KOPOMA, YUC.
2024 - 2027

ANGEL GABRIEL MENA GONZALEZ
SiNDICO MUNICIPAL
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MARIA GUADALUPE TUT HAU
PRESIDENTE MUNICIPAL

REGISTRO

m SECRETARIA
MUNICIPAL

MUNICIPIO DE KOPOMA, YUC.
2024 - 2027

NIDIA ELENA CAAMAL PUCH
SECRETARIO MUNICIPAL
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