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INTRODUCCION

De conformidad 2 lo establecido en gl articuio 22 segundo parrafo de la Ley de Contratackin
Publica del Estado de México y Municipios y con fundamento en & articulo 44 de su Reglamento
se determing Integrar formaimente el Comité de Adguisiciones y Servicios del Organismo Pubsico
Descentratzado por servicio de caracter Municipal denominado Agua y Saneamiento de Toluca
asimismo an apego al amicuio 45 fracodn | dei citado Reglamento, se acordd la etaboracion
apcobacion y expedicion del presente Manual de Opéracion para su comunicacion y entrada en

vigor

Las depandencas del Organismo Pablico Descentratzade por servicio de cardcter Muniipal
denominado Agua y Sansamienio de Toluca, requieren adquirir bienes y contratar senvicios con 13
paricipackdn de los integranies del Comité de Adgusiciones y Servicios, quienss deben conducirse

B traves de normas claras que permilan ¢l adecuado ejercico de 108 racursos publicos. asegurando

para ¢ Munmcgxo de Toluca las mepores condiciones disponibles an cuanto a precio, calidad

financiamento. oportunidad y demas crcunsiancias

Para el logro de dicho objativo s& hace necesario comar con un Instrumento que establezca las
funciches integrales del Comité y de cada uno de sus Integrantes, asl como la forma de operacion
que no se contrapongan a las establecidas en 1a normatividad vigente, por o que, con fundamanto
en o establecido por los articulos 134 ge a Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
129 de Ia Consttucion Politca del Estado Libre y Soberano de Meéxico; 22, 23 y 25 de la Ley de

Contratacidn PUb

3 del Estado ge Méxco y Municipios. 44 y 45 fraccion | de su Reglamento; 103
dei Codigo de Procedsmientos Administratives del Estado de México, s& expide el presente Manual

de Operatic

de! Comité de Adquisiciones y Servicios del Organismo Plblco Descentraizado por

servicio de caracter Muncipal denominado Agua vy Sansamiento de Toluca
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OBJETIVO

El presente Mancal de Operacion tiene como objetivo. fijar ks lineamientes de las funciones del
Comité de Adquisiciones y Servicios del Organsmo Pubico Descentralizado por servicio de
caracter Municipal denominado Agua y Saneamianto de Toluca asl como de sus integrantes. a fin
de cumplir con las disposiciones que en matena de adquisiciones y contratacdn de servios que
establezca la Ley de Contratacién Publica de! Estado de Méxco y Municipios y su Reglamento
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MARCO LEGAL
« Constitucion Politica de los Estades Unides Mexcanos
o Conslitucdn Politica del Estado Libre y Soberano de México
« Cédigo Administrativo del Estado de México
« Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado e Mexico
¢ Ley de Responsabildades de los Servidares Publicos del Estado y Municipios
e Ley de Transparencia y Accese a la Informacion Puoblica del Estado de Meaxico y
Municipios
e Presupuesto de Egresce del Gobierno del Estado de Méxco para el Ejercicio Fiscal
correspondente
* Lay de Contratacsdn Publica del Estado de México y Municipios
¢ Reglamento de la Ley de Contratacidn Pubica del Estadgo de Mexico y Municipios
« Manual de Normnas y Politicas para el Gasto Publico de! Gobierno del Estado g México
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DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- Las disposciones contenidas en este ordenamiento, tienen por abjeto establecer los
lineamientos de operacidn de! Comité de Adquisiciones y Servicios del Organismo Publico
Descentralizado por servicio de cardater Municipal denominado Agua y Saneamiento de Toluca
asi como @ actuacidn de sus integrantes, con fundamento en ko establecido en el anticulo 45
fraccion | del Reglamento de ia Ley de Contratacdn Pubica del Estade de México y Municipios

Articulo 2.- Para efecto def presente Manual de Operacion se entendera por

Adjudicaciéon directa: Procedimiento mediante of cual e Organismo designa al proveedor de
bienes o prestador de servicios, con base en las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad
financamiento, oportunidad y demas circunsiancias pertinentes

Bases: Documento pdblico expedido por la convocante, donde se estabiece la informacidn sobre
el objeto, alcance. requisitos, términas y demas condiciones del procedimiento que parmaan contar
con elementos para dictamnar la procedencia de la sdguisicion de bienes o |a contratackdn de
servicios

Codigo: Codigo Administrativo del Estado de México

Comité: Comité ge Adquisicones y Servicos del Organismo PO
de cardcter Municpal denominado Agua y Saneamiento de Toluca

o Descentralizado por servicio

Contraloria: Organo de Control Interno del Organismo Publico Descentralzado por senvico de
caracter Municipal denominado Agua ¥ Saneamiento de Toluca

Convocante: La dependencia o instiucidn que reakza un grecedimienio de adquisicion de enes
© de contratacion de servicos, en el cual invida o elige @ persenas con inleréds y capaciad de
presentar propuestas

Invitacion Restringlda: Procadimento mediante el cual la convocante adquiers benes musbles o
contrata servicios, a través de la invitacidn de cuando mencs a tres personas, para obtener las
mejores condiiones en cuanto a precio, calidad. financiamiento, oportunidad y demas
circunstancias perhnentes

Ley: Ley de Contratacion Publica del Estade de México y Municipios

A
Licitacion Publica: Procedimiento de adquesicidn de beenes 0 O8 CONtraccion de servicos -‘r
mediante convocatoria publica que realiza la Convocante, por el cual se aseguran las mejores
condciones en cuanto a precio, cakdad, financiamiente oportunidad y demas circyinstancias / )
pertinentes A /
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Manual: Manual de Operacian del Comité de Adquisiciones y Servicios del Organismo Pablico
Descentralizado por servicio de cargcter Municipal denominado Agua y Sansamientc de Toluca

Oferente: Persona fisica o |uridico colectva que presenta ante el Comité, propuestas técnica y
BCONOMICA para panicipar en un procedimiento adquisitivo de bienes o contratacitn de servicios

Organismo: Organismo Piblco Descentraizado por serviclo de caracter Municipal denominado
Agua y Saneamiento de Toluca

Reglamento: Reglamento de s Ley de Contratacsdn Publica de! Estado de Mexice y Muncipios
Prestador: Persana fisca o Jundico colectiva que celebra contratos de prestacion de servicios oon

el Organismo Publico Descentraiizado por servicio de cardcter Municipal denominado Agua y
Saneamienlo de Toluca

Proveedor: Persona fisica o juridice colectiva que celebra contralos de adquisicidon de bienes con
el Organismo Pubco Descentrakzado por servicio de caracter Municipal denominado Agua y
Saneamiento de Toluca

Prestador de servicios profesionales: Persona fisica o juridico colectiva que celebra contratos
de consultoria. asesoria, estudios e investgaciones con el Organismo Poblico Descentralizado por
Servicio de caracter Municipal denominado Agua y Saneamsento de Toluca

Procedimiento Adquisitivo: Comjunto de etapas por las que el Organsmo Poblico
Descentrafzado por servicio de cardcter Municipal denominado Agua y Saneamiento de Tokca
adquiera bienes o contrata servicios para el cumplimiento de sus funcionee, programas y acchkones

Articulo 3.- E! Organsmo Publico Descentralizado por servicio de caracier Municipal denominado
Agua y Saneamento de Toluca, & traves del Comue de Acquisiciones y Servicios dard a conocer
oS critenos y dispasiciones del presente Manual de Operacion

Articulo 4.- El Comité de Adausiciones y Servicios esta facultado para mterpretar las
disposiciones del presente Manual de Operacién y comesponde 2 la Contraloria Interna del
Organismo Publico Descentralizado por senwcio de caracter Municipal denominado Agua y

Saneamiento de Toluca vigilar Ia aphcacion del msmo

Articulo 5.- El Comita de Adquisiciones y Servicios tieng como propasito que ks procedimientos
de adquisiion de bienes y servicios, aseguren para & Organismo Pabbco Descentralizado pof
servicic de caracter Municipa! denominado Agua y Saneamiento de Toluca, las mejpores
condiciones disponibles en cuantc 8 precio. calidad, financiamiento, oportunidad y deméas ,"
crcunstancias partinentes. lo que se vera refieiado en el adecuado manejo de los recursos _,",
publicos, al conducir su actuacion de manera eficiente y eficaz que les permiten claridad {
racionaldad y control de 1os mismos L1 1’
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PLANEACION, PROGRAMACION Y SISTEMATIZACION

ARTICULO 6.- El Secretano Ejecutivo, solicitard 3 las areas usuanas |a informacion de tooos
aquelios proyectos racurmentes para efaborar el Programa Anual de Adquisciones de Bienes y
Servicios, cuantificando los reguerimeentos reales de acuerdo al proyecto del presupuesto de
egresos y conforme & las funciones que se establecen en el Manual de Organizacin del
Organismo Publico Descentralzado por servicio de caracter Muncipal denominadoe Agua y
Saneamento de Toluca

ARTICULO 7.- E! programa anual de adqussiciones debers ser presentado por el Secretario
Ejecutivo, ante el Comité de Adquisiciones y Servicios para su revision, y en su ¢aso aprobacion
en una fecha accrdads por los integrantes de este

ARTICULO 8.- E! Secretario Ejecutivo sera responsable de organizar 1a informacion recabada del
Programa Anual de Adquisiciones y Serviccs de (as dreas admnstrativas

ARTICULO 9.- E! Area Usuarla, canakzara sus solicitudes al Depariamento de FPresupuestos 2 fin
de que se verfique fa disponibiidad presupuestal obsarvando ios princaeos oe racionalidad
austeridad y disciplina presupuestal

ARTICULO 10.- Una vez validados los programas de adquissiones de blenes y servicos, &
Deparamente de Préesupuestos enviara al Departamento de Adguisciones 12 soliciiud de compre
debidamente analizada, requisitada y codificada con 1a suliciencss pres ~stal dispanible para &l
Area Usuaria para qué a su vez inicie el procese de compra

ARTICULO 11.- El Secretario Ejecutivo, totalizard los importes espacificados en los programas gue
le presenten Ias areas usuanas, solicitando en su caso la validacion presupuestal de los mismos y
los requenmiantos planteados

ARTICULO 12.- El Secretaric Ejecutivo, realizara la consolidacion de partidas ¢e acuerdo a las
solictudes recibidas y programard una caiendarizacion de compra para as mismas, la cual
presentard al titular de la Direccidn de Administracion y Finanzas para su aprobacidn y én forma
conjunta establecerin las fechas para lictar

ARTICULO 13.- El Dwactor de Agministracion y Finanzas es responsable de determinar ias
prondades en 1os raquermientos de las Areas Usuanas de acuerdo con sus solicitudes
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*2014. Afo de los Tratados de Teoloyucan”

DE LOS CATALOGOS DE BIENES Y SERVICIOS

ARTICULO 14.- Comesponde al Secretario Ejecutivo, & elaboracdn y actualizecién de los
catalogos de ienes y secvicios asi como el cataloge de proveedores

ARTICULO 15.- E! Sacretanc Ejecutivo pondra a disposicion de as unidades administrativas del
Organismo Publico Descentralzado por servico de caracter Muncipal denominade Agua vy
Saneamiento de Toluca, los catalogos de bienes y servicios con & proposito de que para plantear
sus requenmientos cuenten con informacion especifica sobre las caracteristicas tecricas de s
bienes y sarvicios. conforme lo dispuesto en la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion

ARTICULO 16.- Con la finalidad de mantener actualizados los catdloges de bienes y senvicios. las
unidades administrativas del Organismo Poblico Descentralizado par sefvicio de caractar Muncipal
denominado Agua y Sancamiento de Toluca en Su caso, remitirdn al Secretario Ejecutivo folietos
catalogos y fichas técncas de aguelios benes 0 SENVICIOS que PO sU Naluraleza No sean comunes

en el mercade

INTEGRACION DEL COMITE DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS
Articulo 17.- El comité de Adqussiciones y Servicics se integra por
| Un Presdente, que sera el Director de Admanistracion y Finanzas

I Un Secretario Ejecutva que sera el Jefe del Departamento de Adquisiciones (Senragor
Plblico designado por el Presidente)

] Un Representante del Area Financiera que sera el Subdirector de Finanzas, con funciones
de Vecal

v Un Representante del Area Juridica que sera ef Tituiar de |a Coordinacion de Asunios
juridacos, con funciones de Vocal

Y Un Representante del Area Usuana interesada en 1a adquisicidn de bienes o contrataciin
de servicios que seran los btulares de i35 diferentes areas del Organismo Pubico
Descentralizado por servicio de caracter Municipal dencminado Agua y Sanesamento de
Toluca. que solicden la adquiscion de bienes o contratackdn de servicios, con funciones de
Vocal

Vi El Tiular del Organo de Control Interno. que serd of Contralor Interno con funciones de
Vocal

Exta nog borma pante del Manial del Comas ae Adg Aoon cwl Organens
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Los nlegrantes del comité tendran derecho @ voz y volo & éxcepcion de los Indicados en las
fractiones 11 y VI quienes soko participaran con voz. en caso de empate, el Presidente tendra voto
de calidad, siempre y cuando su decision no contravenga ninguna disposicion Juridica

A las sesiones del Comié de Adquisicones y Servicios podran invitarse a Servidores Publicos cuyva
intervencidn se considere necesara por el Secretano Ejecutivo, para aciarar aspectos técnicos o
administrativos relacionados con los asuntes somelides al comité

Los cargos de [os Integrantes seran honerificos

Articulo 18.- Se consideran areas usuanas kas siguientes
La Direccion General

La Coordinacion de Control de Gestion

La Coordinacidn de Informatica

La Contraloria Interna

La Coordinacion de Asuntos Juridicos

La Coordinacion de Comunicacidn Sccial
La Direccion de Operacion

La Subdiraccion de Operacion

La Subdireccidn de Mantenmiento

La Subdireccidon de Construction

La Direccion de Plansacion

La Subdireccion de Planeacién

La Subdireccion de Estudios y Proyectos
La Direccidn de Administracién y Fnanzas
La Subdireccion de Recursos Humanas
L3 Subdireccion de Comercalzacidn

L2 Subdireccion de Finanzas

La Subdireccién de Administracion

La Subdireccién de Servicios Técnicos

Articulo 19.- De conformidad con los articulos 22 de ia Ley de Confratacion Publica del Estado de
Mexico y Municipios y 45 de su Reglamento, el Comité tendea [as siguientes funciones
| Expedir su Manua! de operacion conforme 3 las disposiciones juridicas aplicables

] Rewisar los programas y presupuestos de adquisiciones y secvicos. asl como formular ias
oUservaciones y 'e:cmund;u:u)nes l]ll(‘. estimen convenenies

i Analzar |a documentacdn de los aclos de adquisiciones de biénes y conlratackn de
Servicios y emitir opinion correspondiente f
Y Analzar y evaluar las propuestas técnicas y economicas presentadas en el procedimiento {
o
adquisdivo de bienes © contratacsdn de servicios en la modalidad de L»::'.ac:-:-[‘ Pubikca @ [.'
’
Invitacion Reslingiia ' fl. . A
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*2014, Afo de los Tratados de Teoloyucan”

v Dictaminar, sobre i3 procedencia de ¢asos de excepcion al procedimiento de Licitacion
Poblica. fundadas y justificadas, conforme al articuio 48 de |a Ley de Contratacion Pubica
del Estado de México y Muniipios

Vi Tramitar los procedimientos de Licitacion Publica @ invitacion Restriingida hasta dejarios en
estado de dictar &l fallo correspondienta
Vi Emdtir o8 dictamenes de adjudicacion
Vil Aprobar en la primera sesion del afio el calendaro de sesiones ordinaras que tendran
verficativo en el ejercicio fiscal
X Vigllar 1 correcta aplicacion de fa Ley de Contratacion Publica del Estado de Méxco y
Munscipios vy su reglamento asi como los distintes orgdenamientos vigentes
X Analizar y dictaminar la procedenca de la ampliacion de contratos de bienes 0 servicios asl
como la utilizacion de contratos abiernos
X Autorizar dentro de los procesos asquisitivos la adjudicacion por partida a diferentes

oferantes siempre y cuando mepren y garanticen las condiciones de pracio, calidad
financiamiento y oportunidad

Xl Schicitar 3ses0ria ecnca cuando asi se raquiera de los asuntos sometidos ante al Comitd
de Adquisiiones y Senicos

X Anakzar la informacion preparatoria a ks actes de adquisiciones y contratacion de
servicios y emibr 13 opinidn correspondienta

X Permanecer constituido en pleno hasta ka conclusion y firma de las aclas
XV Aguellas que ‘e sefialen otras disposiciones juridicas apicables

Articulo 20.- Ademas de las funciones encomendadas en la Ley y su Reglamento los mtegrantes
del Comité tendran las siguientes

DEL PRESIDENTE:
| Nombrear y removar libremente ai Secretano Ejecutivo

] Autarizar la Convocatona y orden del dia de las sesiones orgmarnas y extracrdinanas

] Conyocar a las sesones ordinarias y extracrdnanias del comité
)
v Presidir las sesiones del Comite, vigilando que se desarrolien en orden y absoluto respeto |
asi comd que las opiniones vertidas por 0§ Integrantes sean acordes & asunto —f’
correspondiente ¥ | S 4

/
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Autorizar las convocatonas y bases de |os procesos adquistivoes

Expedit coplas cerificadas o cotejadas de las actas de sesdn de Comité

v
Vi
Vil Participar en as sesiones ordinanas y extraordinanas
Vil Emitir veto y voto de cahdad en caso de empate
Aquellas que le seAalen otras dispoesiciones juridicas aphcables

IX
DEL SECRETARIO EJECUTIVO:

sistir a las sesiones de Comaé
Proponer al Preswxdente los proyectos de |8 convocatona, orden del dia y demas

decumantos necesanos para &l desarrolio de las sesones
Remsir con tras dias habiles de anticipatdn para sesiones ordnarnss y une habll para
extraordinarias a cada integrante del Comité 1a informacion de asuntos a desahogar en la

0y revisidn

sesdn que corresponda. para su estud
informar al Comité sobre el cumplimiento de ios acuerdos tomados en sesion

Vigilar |a existencia de quorum legal requerido para la celebracion de ia sesiones

v
‘J
nformando al Presidente
Vi Invitar a |1as sesiones del comité 3 oS servidores pablicos cuya intervencion se consxere
necesaria para aclarar aspecics ecnicos yo administrativos relacionados a los asuntos

somebdos al Comita

Ejecutar 8l acto de presentacion, apertura y evaluacidn de propuestas, dictamen y failo, de
cada procedamiento adquisitvo, estando debwdamente facultado para tomar las medidas

Vil
necesarias para el mejor desarrolio del mismo
vin Solictar a los oferentes otra oferla donde se cambie 0 mejore su propuesta presentada
(confracferta), en la apertura de propuestas econdémicas, cuando 10s precios no sean
b S
f
-
/
f
/

convenientes para el Organismo
Prasentar ¢! estado que guarda cuantitativamente cada propuesia presentada en los actos

1X
adquisitivos
/
0n ool Comed de Adguscones v Servicae gal Orpanams Putécn Owacariiaisddo por servon
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Levantar a5 actas de las sesiones dejando constancia de los acuerdos tomados por el
Comdé
Elsborar el cuadro comparativo de las ofertas econdmicas que se presanten
integrar y mantener actuatzado &l archivo de los asunics del Comité

Aguedlas que le sefalen otras disposciones juridicas aplicabies

DEL REPRESENTANTE DEL AREA FINANCIERA:
Fungir como vocal dentro del Comite
Assle a las sasiones de Comité
Corroborar en e sano del Comitdé, & presupussto autornzado y disponible para la

adquis de bienes o la contratacion de servicios, conciliando las necesidades de
adquis

Asesorar tacnicamente al Comité. respecio a kas paridas presupuestales de i35 areas
usuanas, conforms ramas e adquisiciones y contratacion de servicios
verifcando que no 5@ rebasen s présupuestos autorzados

Determinar @ implementar las politicas de pago que dicten a Direccidon de Admimsiracon |

= P P goq y

Finanzas. de erdo @ la programacion de pagos y & fiujo de efectivo de caja, en cada
c d ! V 7

procaso adquisitivo que se Inslaure

Vigilar que ks proceses de adquisicidn de bienes o contratatidn de senvicios se aseguren

las mejores condiciones disponibles, en cuanle a orec calidad, fnanciamiento
oportunidad y demas clrcunstancias pertinentias
Emibr voto
Aquellas que lo sefalen olras disposiciones juridicas aplicables
DEL REPRESENTANTE DEL AREA JURIDICA:
{
Fungir como vocal dentro del Comité | —

Asistir 3 las sesiones de Comaé
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1] Asesorar al Comité, en el caso de documenios de orgen juridica

v Asesorar al Comité en |a aplicacion de la Ley de Contratacion Poblica del Estado de
México y Municipios y su Reglamento, conforme a los criferios de interpeetacion que
determine la Direccdn de Admewstracion y Finanzas

v Proporcionar los elementos y fundamentos jurldicos que le sean requeridos para sustentar
los acuerdos y dictamenes del Comité, asi como de cualquier otro documento que se
denve de las sesiones del mismo

Vi Emitr Voto

wvil Aquelias que lo sefalen ofras disposiciones |uridicas aphcables

DEL REPRESENTANTE DEL AREA USUARIA:
| Fungir corno vocal dentro del Comdé
Il Asistir y partcipar activamente en 1as sesiones del Comité cuando sea convocado
1] Remite al Secretario Ejecutive por lo mencs tres dias habiles anteriores a |8 fecha de @

celebracion de sesiones ordinanas @ documentacdn relatva a los asunios que se dedban
de someter a la consideracion del Comds y que corresponda al drea que regresenta

v Proporconar & la Convocante 13 decumentacidn necesana para ia adquisicion de bienas o
contratacion de Senvicos, Mesma que Consta de  requiscion de adquiscion de menss Y
contratacion oe  servicios, debidamenie requisitads que demuestre |a suficiencis
presupuestal

Vv Elaborar ficha técnica de ios articulos solicitados, en caso necesario

Vi Elabarar oficio de justficacion en ios casos necesarios

Vil Remitir al Secretano Ejecutivo el dictamen técnico del bien a adquirir o del sérvicio a
cantratar

Vil Analizar los aspectos 18cnicos de las propuestas presentadas respecto de los bienes y/o

servicios, objeto del procedimeento. informando el resultado a Yos demas integrantes del
Comite, el cual servira de base para 12 evaluacion de propuesias !
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IX Emitr su voto en las sesiones de Comié, paricularizando su senbdo en el caso de
presentarse, pronunciando sus opiniones o comentarnos con respacto a ia adquiscion o
contratacidn de servicios de que se trate

X Agquelias que le sefalen olras disposiciones |uridicas aphcables

DEL ORGANO DE CONTROL INTERNO:
I Fungir como vocal dentro cel Comae
I Asistir 3 Ias sesiones de Comité
mn Emitir s opinidn al Com#e para que Su actuac¥n en la adquisicion de bienes ©
contratacion de servicios, sea deniro del marco de legatidad, de la Ley de Contratacion

Piblica del Estado de México y Municpos y su Reglamento y demas normatividac
aplicable en cada uno de i0s procesos adquisitivos

v Exponer en |as sesiones, opmones © comentancs para que en la adquisicsdn de bienes o
an 13 contratacion Ce servicios, §& aseguren las mejores cCondiCiones dispomndiss en cuanto
3 precio, calidad. financamiénto, oportunidad y demas circunstancias pedtinen

v Mantener permanentemente enterade al Comité del desarollo de los recursos de
inconformidad presentades por los afectados en los procadimientos adquisitivos

Vi Aquelias gue le sefalen otras disposiciones |uridicas aplicables

DE LOS SUPLENTES:

Los integrantes $

plentes del comae, soko podran actuar en susenca de los titulares y bajo esa

circunstancia, lendrén las mismas facultades y obégaciones

PROCEDIMIENTO PARA LA DESIGNACION Y CAMBIO DE LOS
INTEGRANTES DEL COMITE

Articulo 21.- Los infegrantes del Comité deberan designar por escritd 8 sus respectivos suplentes
quienes seran del rango mmediato infenor y sclo podran participar en la ausencia del titular

Articulo 22.- Los re 1§ tiulares por escrito podran nombrar y remover librempnte a sus {
suplentes I/
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Articulo 23.- Invanablemente. 1oda designacidn o cambio de 'os integrantes del Comité cebers
darse a conocer 8l Presidente de! Comité, de farma previa a la oeisbracion de i3s sesiones

DE LAS SESIONES

Articulo 24.- El Comaé, sélo seswonara cuando haya mayoria con derecho a voto, entendiéndose
por ésta. la mitad mas uno

Articulo 25.- El Comité de Adguisiciones y Servicios iniciard su penode anual a parlic de la pamera
88510n ordnania en |a cual se someterd a consideracion de sus integrantes, la aprobacon de
calendano de sesiones ordinanas y el volumen anual autornzado para le adquisicion de bienes y
contratacion de senvicios

Atendiendo 3 su temporaldad, las sesiones del Comité se clasificaran de acuerdo a lo siguente
| Ordinarias. cada quince dias a partic del inicio del gjercicio presupuestal y postenor 3 éste
penodo cada mes, salvo que no existan asuntos a tratar, o cual sera notificado a los

ntegrantes del Comité

I Extraordinaria, 8 1as que se convocara cuando exista algun asunto que por su naturaleza
tenga que ser dictaminado de iInmediato. antes de |a proxima sesion ardinana, cuando

- Para el acenago ejerccio del presupuesto sea urgente la verificacdn de un
precedimeento ge adgussicion de bienes o de contratacion de seryicios

- Cuando se trate de casos debidamente justificades. que requieran la intervencian
napiazable del Comité

Cualquiera de sus integrantes asi lo solcite

Articulo 26.- Las sesones deberan desarrollarse con apego al orden del dia, salvo caso de
excepcion debidamente justificade por alguno de sus integrantes

Una vez verificado el quérum por pare de quien presda, el Secretano Ejpcutvo, sera ef
responsable de la conduccidn de la sesidn que se trate, declarando su INKKio y en consecuencia
tendra a su cargo el desarrolio de 13 sesidn

Para el mejor desahogo de las sesiones de Comité. el Secretano Ejeculivo pedra ser asistido por

1
f
un Servidor Publico para |a elaboracidn de las actas y acuerdes correspondientes f
/
| / /
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Articulo 27.- Todas ias decisones del comite seran tomadas por mayceia de volos o unanimidad,
teniendo &l Presidente del Comité n caso de empate yoto de calidad

Articulo 28.- Los integrantes y en su caso participantes ded Comié deberan

| Remitir ai Secretario Ejecutive antes de cada sesion ios documenios relativos a 10§ asunios
que s deben someter a consideracion del Comité. por lo menos con cinco dias habies de
anbeipacion, analizar @ orden del dia y los asuntos a tratar y emitir o5 comentancs gue
estimen pertinentes

l Solicitar al Secretano Ejecutvo el seguimiento de los acuerdos lomados en la sesion
antenor

1] Vigilar que una vez miciado el evento dal Procedimento Adquisitve o de Contratacion
{Uicitacion Poblica, Invitacion Restringida o Adpedicacion Directa) no se podra hacer uso de
telefonia calular, radio © cualgquier equipo de telecomunicaciones, evitando iz distraccidn de
los integrantes para una adecuada loma de decisiones

Articulo 29,- Los asuntos que se sometan a consideracion del Comité deberdn presentarse por
escrito y deberdn contener como minimo lo siguiente

! Resumen de la informacion o asunto que se somete a ses1on
q

" Justificacion y fundamentacidn legal para llevar el procadimiento adquisitivo, indicando sl
los contratos seran abiertos o con abastecmients simultaneo, las condiciones de pago y de
entrega

L[]} Retacion de documentacdn soporte, dentro de la cual debera remitirse el ofico que
acredite la sufciencla presupuestara que sard emitido por los responsables de la ggacucion
y control del presupusesto respective

Una vaz que el asunto sea analzado por & Comité, emitra el dictamen correspondiente y debera
ser firmado por cada uno de los integrantes asistentés de dicho drgano colegado

En el supuesto de que ¢l Comité octamine la excepcion de adjudicacion directa, serd
responsabilidad de ta Convocante continuar con el procedimiento adquisitivo hasta su adjudicacion

Articulo 30.- Las sesiones de! Comute, 500 podrdn e canceiadas en los casos sguentes
| Cuando se axtinga la necesidad de adquinr un bien © & contratacion de un servicio |

derivada de un caso fortulto, de una causa mayor o de i3 existencia dp causas |
debidamante justificadas |

/
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" Cuando de continuarse con ol procediments acquisitivo o de contratacion de un senacio
se pueda ocasionar un dafo o perjuicio al erano del Organsmo

i Por 13 falta de suficencia presupuestal debidamente comprobada, que haga imposible ia
adquiscion del been o |3 contratacion del servicio solicitado

Articulo 31.- Las sesiones del Comité solo podran ser suspendidas en los casos siguientes

| Cuando exista una causa debidaments justficada, dervada de un caso fortuito o de fuerza
mayor. que impida |3 asstencia del Presidente

I Cuando no exsta quarem legal, para su calkebracion

n Cuando se suscile alguna contingencia © fenomeno naturad que haga imposdle su
realizacion o continuackn

v Cuando los trabajos dal comité excedan el horano oficial de trabajo, se suspenderan
reanudandose &l siguiente dla en horas habiles

Articulo 32.- De lo no previsto en el presente Manual de Operacion. se debera resolver conforme a
3 normatvidad aplicable

TRANSITORIOS

PRIMERO.- E! presente Manual fue aprobado por los integrantes del Comiteé de Agqusiciones y
Servicios de! Organiemo Publice Descentralizado por servicio de caracter Municipal denominado

Agua y Sansamiento de Toluca, a los 28 dias del mes de febrero del ano 2014

SEGUNDO.- ! presente Manual entrara en vigor al siguiente dia de su publicacdn én el Periodico
Oficial “Gaceta del Municipio de Toluca, Estaso de México”
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PREBIDENTE SECRETARIO EJECUTIVO
M.AP. JAVIER RENATO ESTRADA MEDINA L.C. DENNYS OMAR CORONA VILCHIS
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
FINANZAS ADQUISICIONES

—

RESENIANTE DEL AREA

> il ' c
.4
> <
VOCAL REPRESENTANTE DEL AREA VOCAL §&P
FINANCIERA _JURIDICA
C.P. CERVANDO HERNANDEZ MORALES ROBERTO ROSALES MUNOZ
SUBDIRECTOR DE FINANZAS co_dRmNADOR DE ASUNTOS JURIDICOS
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VOCAL REPRESENTANTE DEL ORGANO VOCAL REPRESENTANTE DE LA
DE CONTROL INTERNO DIRECCION DE OPERACION
C.P. MARIA DE JESUS PINEDA ABARCA ARQ. RICARDO BECERRIL CANAS
DIRECTOR DE OPERACION
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