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COMISION MUNICIPAL DE AGUA Y SANEAMIENTO
DE COATEPEC, VERACRUZ.

Manual de Organizacion y Funcionamiento del Subcomité
de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y
Enajenacion de Bienes Muebles, Contratacion de Servicios
y Obra Publica de la Comisién Municipal de Agua 'y
Saneamiento de Coatepec, Veracruz.
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De orden Federal:

De orden Estatal: ‘ , N

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Codigo Civil Federal.

i

Cddigo Federal de Procedimientos Civiles.
Ley de Aguas Nacionales.

Reglamento de la Ley de Aguas Nacionales.
Cadigo Civil para el Distrito Federal en materia com(n y en materia federal para toda la

Republica.

~

Ley Federal de Derechos.
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.

Reglamento de la Ley de Obras Pliblicas y Servicios Relacionados con las mismas.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pubco)//

N

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

Presupuesto de Egresos de la Federacion.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Cadigo Financiero del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Caddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de Veracruz de Ignacio de la

Llave.
Cadigo Civil para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Cadigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Ley 21de Aguas del Estado de Veracruz.

-\\_‘\\2
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e Reglamento de la Ley 21 de Aguas del Estado de Veracruz.
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con ellas del Estado de Veracruz de

Ignacio de la Llave.
Ley No. 539 de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de Bienes
Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado Libre y Soberano

de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Decreto nimero 7 del Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Veracruz de

Ignacio de la Llave, para el ejercicio fiscal 2014.
Reglamento Interior del Comité para las Adquisiciones y Obras Publicas del Gobierno

=

del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Manual para la Integracion y Funcionamiento de los Subcomités de Adquisiciones y

Obras Publicas de las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo del Estado de

Veracruz de Ignacio de la Llave. [
De orden Municipal: y

¢ Ley Organica del Municipio Libre.

e Codigo Hacendario para el Municipio de Coatepec.
e Decreto de creacién de la Entidad Paramunicipal, Comision Municipal de Agua\yﬁ/

Saneamiento.
e Reglamento Interior de la Comision Municipal de Agua y Saneamiento.
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DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. El presente manual es de orden publico e interés social y tiene por objeto
determinar la integracion y funcionamiento del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos,
Servicios, Enajenacion de Bienes Muebles, Contratacion de Servicios y Obra Publica de la

Comisién Municipal de Agua y Saneamiento de Coatepec, Veracruz.

Articulo 2. Para los efectos de este manual se entendera por:
I.  Comisién: La Comisién Municipal de Agua y Saneamiento de Coatepec, Veracruz;

.  Secretaria: Secretaria de Finanzas y Planeacion,
lll.  Subdireccién: La Subdireccion Administrativa de la Comision Municipal de Agua y

Saneamiento;
IV. Contraloria: La Contraloria Interna de la Comisiéon Municipal de Agua&

Saneamiento;
V. Subcomité: el Subcomit¢ de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios 'y

Enajenacién de Bienes Muebles, Contratacién de Servicios y Obra Publica de |

Comisién Municipal de Agua y Saneamiento;

VI.  Sector Privado: Los representantes ciudadanos.

Articulo 3. El Subcomité constituye un Organo Colegiado, de la Comisién Municipal

Agua y Saneamiento, integrado por servidores publicos este Organismo y representantes d

\

Sector Privado, de las areas que inciden directamente en los procesos siguientes:
. Adquisicion dé bienes muebles;
Il. Arrendamiento de bienes muebles;
[. Contratacion de servicios relacionados con bienes muebles;
V. Almacenes y Control de Inventarios de bienes muebles,
V. Baja, enajenacion y destino final de bienes muebles.

VI. Contratacion de Servicios

VII. Contratacion de Obras Publicas \ l
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VIll. Contratacion de Servicios Relacionados con las Obras Publicas.

IX.  Seguimiento, planeacion, presupuestacion, ejecucion y evaluacion de los gastos e

inversion de la obra publica y servicios relacionados con las mismas.

DEL OBJETIVO y FUNCIONES DEL SUBCOMITE

Articulo 4. El Subcomité tiene como objetivo fundamental promover que las actividades
y operaciones que se enuncian en el articulo anterior se ejecuten y desarrollen de acuerdo a
los principios de Legalidad, Transparencia, Imparcialidad y Eficiencia, prevaleciendo los

criterios de economia, calidad y oportunidad.

El Subcomité fundamentara sus decisiones en el analisis, coordinacion y seguimiento dey,
los procedimientos, actividades y operaciones relacionadas con la adquisicion de bienes y
contratacién de servicios, sujetandose en todo momento a los siguientes criterios:
a) Privilegiar la simplificacién administrativa en los tramites y procedimientos, ademas de
preservar la transparencia a los mismos.
b) Distribuir y aplicar razonadamente los recursos.
c) Optimizar el aprovechamiento de los recursos disponibles.

£
\

d) Promover la legalidad, la modernizacion, la eficiencia y eficacia de los actos materia del \

presente ordenamiento.

Articulo 5. En el analisis y seguimiento a los procedimientos, actividades y operaciones
sefialados en el articulo tercero del presente manual, el Subcomité se normara bajo los criterios

de imparcialidad, transparencia, honradez, eficiencia y eficacia.

DE LA INTEGRACION DEL SUBCOMITE

__Articulo 6. EI Subcomité se integrara de la siguiente manera:

. Presidente: El Titular de la Direccion General. _
- Secretario Ejecutivo: El Titular de la Subdireccion Administrativa. \Vg‘
\
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lll. Vocales Ejecutivos:
a) El Titular de la Subdireccion Operativa.’/

b) El Titular del Area Juridica. /,/?/

% / .
IV. Vocal del sector prtvado:/Ei" vocal sera uno de los representantes ciudadanos del
Organo de Gobierno a quien s le denomina del sector privado y serd convocado por el

Presidente del Subcomité para desempefiar el cargo por el periodo de cuatro anos.

La convocatoria para la integracién del vocal representante ciudadano del sector
privado, se hara por escrito y debera exhibirse ante los miembros del Subcomité; lo anterior

para que se haga constar este hecho en el acta correspondiente.

V. Asesor: el Titular del Organo de Control Interno de la Comisién Municipal de Agua ¥
Saneamiento. -
N

Articulo 7. El Subcomité estara presidido por el Titular de la Direccion General de la

Comisién. El Presidente y el Secretario Ejecutivo, asi como el Titular de la Contraloria Interna
no podran delegar en ningtin servidor publico subordinado a ellos, la responsabilidad de asisti

L

a todas y cada una de las sesiones ordinarias y extraordinarias; no podran nombrar suplentes

ni representantes para las sesiones.

La ausencia justificada del Presidente a la sesion del Subcomité, podra ser suplida ponef "
Secretario Ejecutivo, quien a su vez en ese momento designara a un suplente para que asuma
sus funciones. En caso de que algin Vocal Ejecutivo del Subcomité no pudiese asistir por
causa justificada, podra nombrar mediante oficio al servidor publico que en suplencia por
ausencia lo represente, el cual tendra los mismos derechos y obligaciones que el vocal titular,

siempre que se comunique por escrito al Secretario Ejecutivo antes de la celebracion de la

reunion correspondiente.
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Articulo 8. EI vocal del Subcomité, representante ciudadano podra nombrar un

suplente, siempre que lo designen mediante escrito, dirigido al Presidente del Subcomité.

Articulo 9. Cuando la naturaleza de las operaciones o procedimientos a analizarse en el

Subcomité lo haga necesario, podran participar asesores, los cuales serdn convocados por el

Presidente del Subcomité para coadyuvar con su opinién en las materias técnicas de las

lineamientos correspondientes.

cuales sean especialistas, asi como para dar una interpretacion correcta de las normas y ( i
Articulo 10. Los cargos de miembros del Subcomité seran de caracter honorifico, los f”

recursos financieros y econémicos que se requieran para el desempeno de las tareas

encomendadas, seran con cargo al presupuesto de la Comision.

DE LAS FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DE LOS MIEMBROS DEL SUBCOMITE &

Articulo 11. Atendiendo a los requerimientos institucionales programados por el area
solicitante, y sin perjuicio de las atribuciones y responsabilidades que correspondan a la

diversas areas de la Comision, el Subcomité tendré las funciones siguientes:

Revisar los planes y programas de contratacion, y formular las observaciones

recomendaciones que estime pertinentes; i

Vigilar que se cumplan con los procedimientos que establezca la ley federal en a\
materia, cuando los recursos sean de esa naturaleza,

Verificar que las contrataciones que se celebren retinan los requisitos de Ley;
Autorizar en los procedimientos de contratacion, cuando implique un beneficio
sustancial en los costos, un anticipo hasta del cincuenta por ciento del monto total
de la operacion. En el caso de que se requiera la autorizacioén de algun anticipo,

‘el Subcomité debera justificar debidamente y acreditar documentalmente la

necesidad del mismo.
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Elaborar y aprobar su Manual de Organizacion y Funcionamiento;

Asistir, mediante representante, cuando asi se considere necesario, a las juntas
de aclaraciones y apertura de proposiciones en los procesos licitatorios;
Establecer las reglas para la determinacion y acreditacion del grado de contenido

nacional, cuando se trate de adquisiciones nacionales con componentes

extranjeros;
Reducir los plazos contemplados en el articulo 35 de Ley No. 539 de
Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de Bienes Muebles

del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, sin que ello implique limitar la
participacion de los proveedores en el procedimiento de contratacion;
Autorizar previamente las adjudicaciones directas y/o contratacion de servicios

siempre y cuando se cumpla con lo previsto en el articulo 55 de la Ley No. 539 de

Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de Bienes Mueble
del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. '
0s

Autorizar previamente las contrataciones directas de obra publica y servici

relacionados con las mismas, siempre y cuando se cumpla con lo previsto en el

articulo 50 de la Ley No. 825 de Obras Publicas y Servicios Relacionados con
ellas del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

El Subcomité no autorizara operaciones que se encuentren fuera del marco de la

Ley o que impliquen condiciones desfavorables para el patrimonio de la Comision

Informar los procesos de Adquisicion, contratacion de servicios, contratacion d

obras publicas y/o servicios relacionados con las mismas, celebrados durante e

mes.
Aprobar la baja de los bienes muebles que se encuentran inventariados, con base

en un dictamen técnico sobre el estado material de los mismos;

Autorizar la ejecucion de subastas restringidas; v,

Las demas que le confiera éste y otros ordenamientos.
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Articulo 12. El Subcomité no autorizara operaciones que se encuentren fuera del marco

de la Ley o que impliquen condiciones desfavorables para el patrimonio de la Comision.

Articulo 13. No podran delegarse en el Subcomité atribuciones conferidas por disposicion

de ley, norma o lineamiento, a los servidores publicos de la Comision.

DE LAS ATRIBUCIONES DE LOS INTEGRANTES DEL SUBCOMITE.

Articulo 14. Los integrantes del Subcomité tendran las funciones y responsabilidades

siguientes:

I. Presidente: ,>

i
a) Representar al Subcomité y'presidirdas sesiones;

b) Coordinar los programas de frabajo del Subcomité;

c) Convocar a las sesiones ordinarias y extraordmartas

d) Remitir a cada mtegrante del Subcomlte el Orden del Dla ¥ el expedlente gue contiene
los documentos e lnformes correspondnentes a los asuntos a tratar, dentro de un plazo
previo de cinco dlas habiles a la celebracion de cada sesion ordinaria y tres tratandose
de extraordinarias;

e) Dirigir los debates en las sesiones del Subcomité, someter a votacion los asuntos de las
sesiones y autorizar las actas respectivas,

f) Turnar a los integrantes del Subcomité, por conducto del Secretario Ejecutivo, los
asuntos de la competencia de éstos, asi como los informes correspondientes;

3

g) Autorizar el Orden del Dla de las reuniones ordinarias y extraordinarias, asi como la \\
asistencia de personal de apoyo a las sesiones, cuando se requiera para el adecuado (\
cumplimiento de las funciones del Subcomite, \}J

h) Emitir voto de calidad para el caso de empate en las votaciones;

i) Informar d Organo de Gobierno lo referente al desarrollo de las sesiones y de los

acuerdos tomados en cada una de ellas.
j) Las demas que expresamente le asignen el presente manual y otras disposiciones

aplicables. o \ :
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. Secretario Ejecutivo: -
a) Preparar el Orden del Dia de las sesiones ordinarias y extraordinarias.

b) Vigilar la mtegracuon de Ja ‘documentacion para asuntos a tratar, misma que debera
> a fiee, D IR Teee

entregarse cgrltLes dlas de a nticipacion.

"c’:)‘ Apoyar la gesnon del Presidente y coadyuvar en el correcto desarrollo de las sesiones |
~/ del subcomité; i

d) Registrar y dar segwmiento a los acuerdos del Subcomité, verificando su cumplimiento;
Vigilar que ei archivo de documentos este completo y se mantenga su conservacion por

el tiempo minimo que marca la ley;

f) Someter a consideracién de los integrantes del Subcomité que hayan asistido a sesion,

dentro de’los cinco dias habiles siguientes a su celebracion, tratandose de ordinarias y

tres para el caso de las extraordinarias, el proyecto de acta para los comentarios que
su caso correspondan;
tro

g) Incorporar al proyecto de acta los comentarios o consideraciones se encuentren den

del contexto de los asuntos tratados en la sesion que corresponda y que normativamente

resulten procedentes y conducentes;
h) Remitir para firma de los inteérantes del Subcomité, el acta de cada sesidn una vez qu

se hayan formulado los comentarios procedentes o haya prescrito el plazo para hacerlos;
i) Efectuar las funciones que le corresponden de acuerdo con la normatividad aplicable o

aquellas que le encomiende el Presidente o el propio Subcomité.

lll. Vocales
a) Enviar al Secretario Ejecutivo con cinco dias habiles de anticipacion a la sesion que

corresponda, los asuntos que pretenda someter a la consideracion del Subcomité;
b) Opinar y votar respecto de los asuntos a tratar, y realizar las demas funciones que les
encomiende el Presidente o el Subcomité;
Realizar los comentarios que procedan al proyecto de acta de sesion del Subcomite,

dentro de un término de tres dias habiles a partir de que le sea remitido por el Secretario

Ejecutivo;
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d) Proceder a la firma del acta de sesion del Subcomité que le sea remitida por el
Secretario Ejecutivo;
e) FEfectuar las demas funciones que le correspondan o las que le encomiende el

Subcomité, de acuerdo con la normatividad aplicable.

IV. Vocal del sector privado

a) Vigilara la aplicacion correcta de las Normas y Lineamientos.

V. Asesor:

a) Opinar respecto de los asuntos que se presenten en el Subcomité, coadyuvando a dar
una interpretacion correcta de las normas y lineamientos correspondientes; y

b) Recomendar los mecanismos que favorezcan a un mejor funcionamiento del Subcomité

al aprovechamiento 6ptimo de los recursos.

DE LAS SESIONES DEL SUBCOMITE

Articulo 15. Las sesiones del Subcomité podran ser ordinarias o extraordinarias:

Las Ordinarias se efectuaran cuando menos una vez al mes para abordar asunt
relativos a la planeacién, programacion, presupuestacion, ejecucion y evaluacion de lo
aspectos que marca la Ley No. 539 de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion
Enajenacion de Bienes Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave asi como de la
Ley No. 825 de Obras Publicas y Servicios Relacionados con Ellas del Estado de Veracruz de

lgnacio de la Llave. Seran convocadas por el Presidente con una anticipacion de por lo menos

tres dias habiles.

Las Extraordinarias se efectuaran cuando resulten necesarias previa convocatoria del

Presidente, con una anticipacion de por lo menos un dia habil. \\
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Articulo 16. El Presidente, el Secretario Ejecutivo y los Vocales tendran derecho a voz y

voto. Los Asesores y quienes funjan como tales, tendran derecho a voz pero no a voto.

Articulo 17. Se considera que emste quorum cuando se encuentran presentes como .

minimo la mitad mas uno de los mlembros con derecho a voto del sector publico y ¢ el vocal dei

——— e M __._——

sectorprivado. —

En caso de que por farta de quorum no pueda celebrarse la ses;on el Secretarlo
0s. » ) mutos &gmentes Las
sesiones extraordmanas se reahzaran conJos_mjembros que se encuentren presentes

DE LOS ACUERDOS, IMPEDIMENTOS Y MODIFICACIONES AL MANUAL.

Articulo 18. Los asuntos que se sometan a la consideracién del Subcomité tendran><

naturaleza de Acuerdo cuando sean aprobados o decididos por la mayoria de los miembros

presentes con dereuho a voto: en caso de empate el Presidente tendra voto de calidad.

Articulo 19. El Subcomité no podra acordar asuntos que no sean materia de la
funciones que le atribiuyé' la Léy N° 539 de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y
Enajenacion de Bienes Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave y de la Ley No.
825 de Obras Publicas y Servicios Relacionados con Ellas del Estado de Veracruz de Ignaciol\}

de la Llave en su caso, dichos asuntos tendran mero caracter informativo y el conocimiento del

Subcomité no tendra ningun efecto juridico.

Articulo 20. Las sesiones y acuerdos del Subcomité se haran constar en acta

circunstanciada que contendra como minimo:

a) Caracter y nimero de la sesion. \—‘:K :
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b) Lugar, fecha y hora.

c) Nombre y cargo de los miembros presentes.

d) Declaracion de quérum.

e) Orden del dia.

f) Exposicion y el Acuerdo que recae a cada punto.

g) Cierre de sesion y firma de los asistentes.

Articulo 21. En la primera sesién ordinaria de cada afio, se deberan atender los

siguientes asuntos:

c) El calendario anual de sesiones.

a) Revisar y aprobar el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios vy ﬁ
Enajenacion de Bienes Muebles del Organismo, el cual debera contener el Presupuesto

Anual Autorizado por partida, modalidad y/o tipo de contratacion, ademas de |a

calendarizacién de los procesos, mismo que se pondra a disposicion de el Organo de

Gobierno de la Comision Municipal de Agua y Saneamiento del Municipio de Coatepec.

b) Revisar y aprobar el Programa Anual de Obra Publica, el cual debera contener el
Presupuesto Anual Autorizado por partida, modalidad y/o tipo de contratacion, ademas /
de la calendarizacion de los procesos, mismo que se pondra a disposicion del Organo de

Gobierno de la Comision Municipal de Agua y Saneamiento de Coatepec.

Articulo 22. En el acuerdo se establecera brevemente: el concepto de contratacion; el

motivo de la contratacion; el area que la requiere; la disponibilidad presupuestal, el origen del

: -, }
recurso, la modalidad de contratacién y el fundamento legal. ‘ .

el tipo, numero y ano de sesion, y el nimero progresivo que le corresponda. \

Articulo 23. Los Acuerdos del Subcomité se registraran con un nimero constituido por
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Articulo 24. Dentro de los cinco dias habiles siguientes a la celebracion de la sesion
ordinaria y tres en el caso de una extraordinaria, el Secretario Ejecutivo, remitira a los
integrantes del Subcomité, el proyecto de acta para los comentarios que en su caso

correspondan. De no existir observaciones se procedera a su firma.

DE LOS IMPEDIMENTOS

Articulo 25. Los integrantes del Subcomité, en cumplimientos a la fraccion Xl del
articulo 46 de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Veracruz,
se abstendran de intervenir en las sesiones o actos donde se traten asuntos en los que tengan

interés personal, familiar, de negocios y en general, cuando se ventile cualquier asunto del cual

pudieran beneficiarse directa o indirectamente.

Articulo 26. Los integrantes del Subcomité se obligan a guardar el debido secreto y

diligencia profesional sobre la informacion, asi como de las actuaciones realizadas por la

Comisién; tampoco podran utilizarla en beneficio propio o de intereses ajenos, aun después de

gue concluya su intervencion en el érgano colegiado.

DE LA MODIFICACION AL MANUAL

Articulo 27. Para llevar a cabo la modificacién de este manual es necesario contar co

la aprobacion de por lo menos la mitad mas uno de los miembros con derecho a voto.

Articulo 28. Los integrantes del Subcomité podran presentar  propuestas de

modificacion al presente manual, mismas que deberan ser sometidas a aprobacion vy |
!

14

comunicarse en sesion de caracter ordinaria
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Aprobado por unanimidad por los miembros del Subcomité de Adquisiciones de la Comision
Municipal de Agua y Saneamiento de Coatepec, Veracruz, en la Séptima Sesién Ordinaria del
Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios, Enajenacion de Bienes Muebles,
Contratacion de Servicios y Obra Publica de la Comisién Municipal de Agua y Saneamiento de

Coatepec, Ver., a los 14 dias del mes de Julio del afio Dos Mil Quince.

ANRIQUE HERNANDEZ VELA
ULAR DEL AREA JURIDICA

VOCAL DE SECTOR PRIVADO

C. JORGE LEONCIO COLOT ™
REPRESENTANTE CIUDADANO

CONTRALOR INTERNO
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