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INTEGRANTES DEL HONORABLE CABILDO

L.E.P. Cristina Guadalupe del Rocio Pérez Bojorquez
Presidenta Municipal.
Comision Permanente de: Gobierno

L.B. Sandra Estrellita Bojorqguez Quintal
Secretaria Municipal
Comisiéon Permanente de: Patrimonio y Hacienda

C. Alexis Rafael Uicab Ventura
Regidor
Comision Permanente de: Desarrollo Urbano; Obras Publicas

C. Lourdes lvett Novelo Uc
Regidora

Comision Permanente de: Salud
Comision Especial de: Deporte

Lic. Felipe Jaziel Chuc Pech
Regidor
Comisiéon Permanente de: Seguridad Publica y Transito

C.- Laura Eugenia Pat Pefa
Regidora
Comision Especial de: Educacion, Cultura y Juventud

C.- Maria Luisa Romero Canul
Regidora
Comision Especial de: Cementerios; Asuntos Religiosos

C.-Carlos Cauich Ceballos

Regidor

Comision Permanente de: Servicios Publicos
Comision Especial de Cementerios




C.- Israel Moo Ake

Regidor

Comision Permanente de: Ecologia
Comision Especial de: Parques y Jardines

Lic.- Yohana Carolina Mex Tec

Regidora

Comisiéon Permanente de: Igualdad entre Mujeres y Hombres y acceso de
las mujeres a una vida libre de violencia.
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ACUERDO POR EL CUAL SE APRUEBA LA PROPUESTA DEL COMITE
DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y PRESTACIONES DE
SERVICIOS DEL AYUNDAMIENTO DE HUNUCMA, ESTADO DE
YUCATAN, PARA LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL 2025-
2027.

L.E.P. CRISTINA GUADALUPE DEL ROCIO PEREZ BOJORQUEZ,
PRESIDENTA MUNICIPAL DEL AYUNTAMIENTO DE HUNUCMA,
YUCATAN, A LOS HABITANTES LES HAGO SABER:

Que el ayuntamiento que presido, en Sesion Ordinaria de Cabildo de fecha
diecisiete de febrero del afio dos mil veinticinco, con fundamento a los
articulos 115 fraccion Il de la constitucién politica de los Estados Unidos
Mexicanos: 79 de la Constitucion Politica del Estado de Yucatan 2,40, 41,
inciso A) fraccion lll, 56 Fracciones Il y Il, 63 Fraccion llll, 77, 78 Y 79 de la
Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de Yucatan, y articulo 4
fraccion | del Decreto que crea el Registro Estatal de Publicaciones
Oficiales de Yucatan, aprobo el siguiente:

AACUERDOO

PRI MEREKJ. H. Cabildo de Hunucm8Compt ®eba | a i
de Adqui siciones, Arrendamientos y Prestacio
de Hunucm§, Estado de Yucat8n, para -2@2Admin

SEGUNDBlL comit® se integrara de | a siguiepnte

APresidente Ejecutivo, quién fungira como presidente del comité, con
derecho a voz y voto; funcidbn que debera desarrollar la Presidenta
Municipal.

ASecretario Ejecutivo, quien participara con derecho a voz y voto y tendré
a su cargo vigilar la elaboracion y expedicion de soportes documentales
necesarios, asi como auxiliar al comité en el desarrollo de sus actividades;
funcion que debera desarrollar la Secretaria Municipal.

A Vocal Financiero, con derecho a voz y voto, con funciones de
vocal financiero, representado por el Tesorero municipal.




A Cuatro Vocales, con derecho a voz y voto, con funciones de vocal,
representado por los de:

1) La Direccion de obras Publicas.

2) La Direccion de Alumbrado Publico.

3) La Direccion de Catastro.

4) El Oficial Mayor.

A Con voz, pero sin derecho a voto:
A Titular de la unidad de Contraloria
A Direccion Juridica
A Direccion de Aseo Urbano

TERCERO.- Este acuerdo entrara en vigor el dia de su aprobacion.

Publiquese el presente Acuerdo en la Gaceta Municipal, en el Municipio de
Hunucmd@, Yucatan, a los diecisiete dias del mes de febrero del afio dos mil
veinticinco, la Secretaria Municipal puso a consideracion el Acuerdo, no
habiendo intervencién alguna lo sometié a votacion y, segun lo observado,
declaré que el mismo fue aprobado por UNANIMIDAD.

ATENTAMENTE
(Rabrica) (Rabrica)
C. Cristina Guadalupe del Rocio L.B. Sandra Estrellita
Pérez Bojérquez Bojorquez Quintal
Presidenta Municipal Secretaria Municipal




ACUERDO POR EL CUAL SE APRUEBA LA PROPUESTA DEL
MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTO DE BIENES Y PRESTACIONES
DE SERVICIOS DEL MUNICIPIO DE HUNUCMA.

L.E.P. CRISTINA GUADALUPE DEL ROCIO PEREZ BOJORQUEZ,
PRESIDENTA MUNICIPAL DEL AYUNTAMIENTO DE HUNUCMA,
YUCATAN, A LOS HABITANTES LES HAGO SABER:

Que el ayuntamiento que presido, en Sesion Ordinaria de Cabildo de fecha
diecisiete de febrero del aflo dos mil veinticinco, con fundamento a los
articulos 115 fraccién Il de la constitucion politica de los Estados Unidos
Mexicanos: 79 de la Constitucion Politica del Estado de Yucatan 2,40, 41,
inciso A) fraccion Ill, 56 Fracciones Il y I, 63 Fraccion llll, 77, 78 Y 79 de la
Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de Yucatan, y articulo 4
fraccion | del Decreto que crea el Registro Estatal de Publicaciones
Oficiales de Yucatan, aprobé el siguiente:

AACUERDOO

La Presidenta Municipal, propone la aprobacion del Manual de Integracién
y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes
y Prestacion de Servicios del Municipio de Hunucma, siendo este el
siguiente:




H. Ayuntamiento
de Hunucma
2024-2027

MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTO DE BIENES Y PRESTACION DE SERVICIOS DEL MUNICIPIO DE
HUNUCMA.

Direccion:
Calle 31 Sin Namero por 28 y 30 - Palacio
Municipal, Col. Centro, C.P. 97350.
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H. Ayuntamiento
de Hunucma
2024-2027

Exposicion de Motivos

El H. Ayuntamiento de Hunucma, Yucatan, cuenta con las facultades para aprobar el Bando de Policia
y Gobierno, los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general, dentro
de su respectiva jurisdiccion, con el fin de organizar las funciones y los servicios publicos de
competencia municipal, de acuerdo con lo dispuesto por la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, la particular del Estado y las leyes aplicables.

Es por ello, que los integrantes del Cabildo del Municipio de Hunucma, Yucatan, tenemos la
responsabilidad de acatar lo que las leyes disponen para establecer las disposiciones administrativas
que contribuyan a mejorar y transparentar los procesos administrativos de las operaciones que se
realizan para el logro de las metas y objetivos que fueron establecidos en el Plan Municipal de
Desarrollo 2024 — 2027.

Considerando que dentro de los objetivos del Plan Municipal de Desarrollo se contempla la elaboracion
de reglamentos o disposiciones administrativas que proporcionen certeza juridica a todos los
ciudadanos y autoridades de este Municipio de Hunucma, Yucatan y considerando la facultad que nos
confiere la Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de Yucatan y en apego a lo dispuesto en el
articulos 16 fraccion V del Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos de Bienes y Prestacion de
Servicios del Municipio de Hunucma, se procede a emitir el Manual de integracion y funcionamiento
del Comité de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes y Prestacion de Servicios del Municipio de
Hunucma, el cual servira para establecer las directrices para la integracién, organizacion,
funcionamiento, obligaciones y responsabilidades del Comité; Asi como verificar que en los procesos
de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios en los cuales intervenga el Comité, se

observen los principios de economia, eficacia, eficiencia, honradez, transparencia e imparcialidad.

Direccion:
Calle 31 Sin Numero por 28 y 30 - Palacio
Municipal, Col. Centro, C.P. 97350.
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de Hunucma
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MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTO DE BIENES Y PRESTACION DE SERVICIOS DEL MUNICIPIO DE
HUNUCMA.

indice

1.- Glosario de Términos

2.- Marco Legal

3.- Propésito

4.- Alcance

5.- Disposiciones Legales

6.- Orden del Dia, Convocatoria y Acta de Sesion del Comité

7.- Formatos e Instructivos
8.-  Cumplimiento
Direccion:

Calle 31 Sin Numero por 28 y 30 - Palacio
Municipal, Col. Centro, C.P. 97350.
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H. Ayuntamiento
de Hunucma
2024-2027

1.- Glosario de Términos
Para los efectos del presente manual se entendera por:

Manual: El Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones, Arrendamiento
y Prestacion de Servicios del Municipio de Hunucma.

Comité: El Comité de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes y Prestacion de Servicios
del Municipio de Hunucma.

Ley de Gobierno: La Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de Yucatan.

Ley de Adquisiciones: La Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios Relacionados con Bienes Muebles.

Ayuntamiento: El H. Ayuntamiento de Hunucma, Yucatan.

Cabildo: Organo colegiado de decisién del Ayuntamiento de Hunucma, electo conforme a lo
dispuesto por la legislacion electoral del Estado.

Organo de Control Interno: El Organo de Control Interno del Ayuntamiento de Hunucma,
Yucatan.

Tesorera Municipal: Titular de la unidad administrativa que sera la responsable de la
administracion de los recursos materiales del H. Ayuntamiento de Hunucma.

Convocante: La Tesoreria Municipal quien sera la unidad administrativa responsable de realizar
el procedimiento en materia de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes y Prestacion de
Servicios del H. Ayuntamiento de Hunucma.

Unidades Administrativas: Las Unidades Administrativas que integran el H. Ayuntamiento
de Hunucma.

Adquisicion: El acto juridico por virtud del cual se adquiere el dominio o propiedad de un
bien a titulo oneroso;

Arrendamiento: El acto juridico por el cual se obtiene el uso y goce temporal de bienes a
plazo determinado, mediante el pago de un precio cierto y determinado;

Direccion:
Calle 31 Sin Nimero por 28 y 30 - Palacio
Municipal, Col. Centro, C.P. 97350.
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2.- Marco Legal

2.1.- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
2.2.- Constitucién Politica del Estado de Yucatan.

2.3.- Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de Yucatan.

2.4.- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con
Bienes Muebles.

2.5.- Ley de Bienes del Estado de Yucatan.
2.6.- Ley de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Yucatan.

2.7.- Reglamento de la Ley de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de
Yucatan.

2.8.- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Yucatan.
2.9.- Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan.

2.10.- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Yucatan.
2.11.- Cdédigo Civil del Estado de Yucatan.

2.12.- Cédigo de Procedimientos Civiles del Estado de Yucatan.

2.13.- Presupuesto de Egresos del Municipio de Hunucma, para el Ejercicio Fiscal Vigente.

Direccion:
Calle 31 Sin Namero por 28 y 30 - Palacio
Municipal, Col. Centro, C.P. 97350.
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H. Ayuntamiento
de Hunucma
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3.- Objetivo

El objetivo del presente Manual es establecer la integracion, organizacion, funcionamiento,
obligaciones y responsabilidades del Comité; Asi como verificar que en los procesos de
adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios en los cuales intervenga el Comité se
observen los principios de economia, eficacia, eficiencia, honradez, transparencia e imparcialidad.

En este manual, los servidores publicos del H. Ayuntamiento de Hunucma, Yucatan, encontraran la
informacién necesaria respecto a la integracion, funcionamiento y desarrollo de las sesiones del
Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios; Asi como las facultades y
obligaciones de sus integrantes.

4.- Alcance

Las disposiciones del presente Manual son de orden publico y tiene por objeto regular que las
acciones relativas a las adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios se observen los
principios de economia, eficacia, eficiencia, honradez, transparencia e imparcialidad de cualquier
naturaleza, que realicen:

I. Las unidades administrativas del Municipio de Hunucma, y

Il. Los organismos descentralizados o entidades del Municipio de Hunucma.

5.- Disposiciones Generales

5.1.- Le corresponde a la Tesoreria Municipal y al Organo de Control Interno interpretar y emitir las
disposiciones administrativas que sean necesarias para asegurar el cumplimiento del presente
Manual, en el ambito de sus respectivas competencias.

5.2.- El Comité tendra las siguientes funciones:

Dictaminar, previo a la iniciacion del procedimiento, sobre la procedencia de no celebrar licitaciones
publicas por encontrarse en alguno de los supuestos de excepcion establecidos en el articulo 49
del Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos de

Direccion:
Calle 31 Sin Numero por 28 y 30 - Palacio
Municipal, Col. Centro, C.P. 97350.
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Bienes y prestacion de servicios del Municipio de Hunucma. Esta funcién también podra ser ejercida
por la Tesoreria Municipal;

Dictaminar, previo a la iniciacion del procedimiento, sobre la procedencia de no celebrar licitacion
publica por tratarse de operaciones por adjudicacion directa cuando el monto maximo no exceda
de tres mil unidades de medida y actualizacién; conforme lo dispuesto en el articulo 161 fraccion |
de la Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de Yucatan y el articulo 25 fraccion | del
Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos de Bienes y Servicios del Municipio de Hunucma.
Esta funcion también podra ser ejercida por la Tesoreria Municipal;

Dictaminar, previo a la iniciacion del procedimiento, sobre la procedencia de no celebrar licitacion
publica por tratarse de operaciones mediante adjudicacion por invitacion, habiéndose considerado
previamente al menos tres propuestas, cuando el monto maximo no exceda de diez mil unidades
de medida y actualizacién; conforme lo dispuesto en el articulo 161 fraccion |l de la Ley de Gobierno
de los Municipios del Estado de Yucatan y el articulo 25 fraccion |l del Reglamento de Adquisiciones,
Arrendamientos de Bienes y Servicios del Municipio de Hunucma. Esta funcién también podra ser
ejercida por la Tesoreria Municipal;

Analizar trimestralmente el informe de conclusion de los casos dictaminados conforme a las
fracciones anteriores, asi como de las licitaciones publicas que se realicen y, los resultados
generales de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios que se hayan realizado
conforme lo dispuesto en el articulo 161 fraccion Il de la Ley de Gobierno de los Municipios del
Estado de Yucatan y el articulo 25 fraccion Il del Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos de
Bienes y Servicios del Municipio de Hunucma, y, en su caso, recomendar las medidas necesarias
para evitar el probable incumplimiento de alguna disposicion juridica o administrativa;

Emitir opinion previa a la autorizacion del Cabildo sobre la necesidad de la realizacion de
adquisiciones, arrendamientos de bienes y contratacion de servicios cuya vigencia rebase mas de
un ejercicio presupuestal;

Emitir opinién previa a la autorizacion del Cabildo sobre la necesidad de contratacion de
adquisiciones, arrendamientos de bienes y prestacion de servicios mediante la celebracion de
contratos abiertos a través de procedimiento de licitacion publica, conforme lo dispuesto en el
articulo 61 del Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos de Bienes y prestacion de servicios
del Municipio de Hunucma;

Elaborar y aprobar el manual de integracion y funcionamiento del comité, y coadyuvar al
cumplimiento del Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos de Bienes y prestacion de
servicios del Municipio de Hunucma y demas disposiciones aplicables;

Direccion:
Calle 31 Sin Namero por 28 y 30 - Palacio
Municipal, Col. Centro, C.P. 97350.
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El Comité debera emitir su opinién para convocar, adjudicar y formalizar contratos cuya vigencia
inicie en el ejercicio fiscal siguiente de aquel en el que se formaliza, asi como aquellos contratos en
donde el pago se efectuara con recursos presupuestarios de ejercicios fiscales siguientes a los de
su contratacion;

El Comité debera emitir opinion favorable para las adquisiciones, arrendamientos y contratacion de
servicios, cuya vigencia rebase un ejercicio presupuestario;

Analizar y dictaminar la cancelacién de partidas o de la licitacion en su totalidad, de conformidad
con el oficio dirigido al Comité por parte del Titular de la unidad administrativa o del organismo
descentralizado del solicitante, en donde se solicite, fundamente y motive la cancelacion;
Autorizar y emitir opinién para llevar al cabo las adjudicaciones directas que rebasen los montos
establecidos en las fracciones | y Il del articulo 161 de la Ley de Gobierno de los Municipios del
Estado de Yucatan y en las fracciones | y Il del articulo 25 del Reglamento de Adquisiciones,
Arrendamientos de Bienes y Servicios del Municipio de Hunucma, con base al dictamen que
justifique la excepcién y un analisis de mercado donde se establezca las condiciones favorables
para el Municipio presentados por la unidad administrativa u organismo descentralizado solicitante;
Autorizar y emitir opinion para realizar la adjudicaciéon directa cuando el procedimiento de
contratacion mediante adjudicacion por invitacion, habiéndose considerado previamente al menos
tres propuestas, haya sido declarado desierto, siempre y cuando no se modifiquen los requisitos
esenciales sefalados en las bases del procedimiento por invitaciéon respectivo de conformidad con
lo establecido en el articulo 56 del Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos de Bienes y
Servicios del Municipio de Hunucma.

5.3.- El Comité se integrara con los siguientes miembros:

* Presidente Ejecutivo, quién fungird como presidente del comité, con derecho a voz y voto;
funcion que debera desarrollar la Presidenta Municipal.

e Secretario Ejecutivo, quien participara con derecho a voz y voto y tendra a su cargo vigilar
la elaboracion y expedicion de soportes documentales necesarios, asi como auxiliar al
comité en el desarrollo de sus actividades; funcion que debera desarrollar la Secretaria
Municipal.

¢ Vocal Financiero, con derecho a voz y voto, con funciones de vocal financiero,
representado por el Tesorero municipal.

Cuatro Vocales, con derecho a voz y voto, con funciones de vocal, representado por los de:

« La Direccion de obras Publicas.
+ La Direccion de Alumbrado Publico

Direccion:

Calle 31 Sin Nimero por 28 y 30 - Palacio
Municipal, Col. Centro, C.P. 97350.
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« La Direccion de Catastro.
« El Oficial Mayor

5.4.- Los integrantes del Comité tendran las siguientes atribuciones:

5.4.1.- Presidente:

Expedir las convocatorias y 6rdenes del dia de las reuniones ordinarias y extraordinarias;
Presidir las sesiones del Comité.

5.4.2.- Secretario Ejecutivo:

Vigilar la elaboracién de las convocatorias, 6rdenes del dia y de los listados de los asuntos que se
trataran, incluyendo los soportes documentales necesarios, asi como remitirlas a los miembros del
Comité;

Realizar el escrutinio de los asistentes a las sesiones del Comité para verificar que exista el quérum
necesario para sesionar,;

Cuidar que los acuerdos del Comité se asienten en los formatos respectivos;

Levantar el acta de cada una de las sesiones;

Vigilar que el archivo de documentos esté completo y se mantenga actualizado;

Darle seguimiento a los asuntos;

Direccion:
Calle 31 Sin Namero por 28 y 30 - Palacio
Municipal, Col. Centro, C.P. 97350.
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5.4.3.- Vocales:

Enviar cuando tengan asuntos que dictaminar al Presidente del Comité antes de la reunién, los
documentos de los asuntos que se deban someter a consideracion del Comité;

Analizar el orden del dia y los documentos sobre los asuntos a tratar;

Pronunciar los comentarios que estimen pertinentes;

Votar a favor o en contra de los asuntos y dar razén del sentido de su voto.

5.4.4.- Invitados:

Enviar cuando tengan asuntos que dictaminar al Presidente del Comité antes de la reunion, los
documentos de los asuntos que se deban someter a consideracion del Comité;

Proporcionar orientacion y explicaciones necesarias en torno a los asuntos que se traten, de
acuerdo con las facultades que tenga conferidas la unidad administrativa que los haya asignado.

5.5.- De las Sesiones del Comité:
Para que las sesiones puedan llevarse a cabo y sean validas, se debe de contar con la
asistencia de al menos tres miembros del comité (o sus suplentes) con voz y voto.

Las sesiones seran:
5.5.1.- De la instalacion:
Sera convocada por el Presidente Comité con 2 dias de anticipacion.

5.5.2.- Ordinarias:
Se realizaran por lo menos una al mes, de acuerdo al calendario aprobado por el comité, y
podran ser convocadas por el Presidente Comité con 2 dias de anticipacion.

Cuando no existan asuntos para tratar en las sesiones ordinarias, bastara con informar a los
integrantes que no se llevara a cabo dicha sesion.

5.5.3.- Extraordinarias:
Las sesiones que sean necesarias, siempre que se convoque al Comité con 1 dia de
anticipacion.

Direccion:
Calle 31 Sin Namero por 28 y 30 - Palacio
Municipal, Col. Centro, C.P. 97350.

< omo




H. Ayuntamiento
de Hunucma
2024-2027

Del resultado de las Sesiones se elaborara un acta de Sesion del Comité que contendra una relacion
sucinta de los asuntos tratados y acordados, a la que se le adjuntara los soportes documentales
entregados a los integrantes del Comité y demas informacion presentada y analizada.

El acta sera aprobada y firmada a mas tardar en la siguiente sesiéon del Comité.

Sera responsabilidad del Secretario Ejecutivo elaborar el acta de sesion, asi como recabar las
firmas.

El Comité se reunira de manera trimestral para analizar el informe de conclusién de los casos
dictaminados, los casos en donde la adquisicién de bienes y prestacion de servicios no excedié las
diez mil unidades de medida de actualizacion, las licitaciones publicas que se realizaron, y, los
resultados generales de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios que se hayan
realizado conforme lo dispuesto en el articulo 161 fraccion |l de la Ley de Gobierno de los Municipios
del Estado de Yucatan y el articulo 25 fraccion Il del Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos
de Bienes y Servicios del Municipio de Hunucma, y, en su caso, recomendar las medidas necesarias
para evitar el probable incumplimiento de alguna disposicion juridica o administrativa.

En caso de ser necesario se emitiran las recomendaciones necesarias para evitar el probable
incumplimiento de alguna disposicion juridica o administrativa.

5.6.- De los Acuerdos:
Los acuerdos del Comité se tomaran por mayoria de votos de los presentes. En caso de empate,
quien presida la sesion tendra voto de calidad para tomar la determinacién correspondiente.

6.- Orden del Dia, Convocatoria y Acta de Sesion del Comité

6.1 Orden del Dia:

Documento que contiene los asuntos que se analizaran y aprobaran en la sesion ordinaria o
extraordinaria, misma que debera anexarse a la convocatoria expedida por el Presidente del Comité
(Presidente Municipal).

Direccion:
Calle 31 Sin Numero por 28 y 30 - Palacio
Municipal, Col. Centro, C.P. 97350.
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El Orden del dia contendra al menos los siguientes puntos:
« Nombre del H. Ayuntamiento de Hunucma, Yucatan, quien sera la convocante a la sesion;
e Presentacion de invitados (si es el caso);
e Lectura del orden del dia
o Lista de asistencia de los miembros del Comité y verificacion del quérum;
e Declaracion de haber quedado instalado el Comité;
e Aprobacion del acta anterior (si existiere)
« Asuntos sometidos para su analisis y aprobacioén (enunciar cada uno);
¢ Informe trimestral dirigido al Comité;
¢ Asuntos Generales (solo para las Sesiones Ordinarias);
¢ Clausura de la sesion.

El orden del Dia podra incluir puntos adicionales a los mencionados, siempre que asi lo amerite y
sea solicitado por uno de los miembros con voz y voto.

En la sesion se podra modificar el Orden del Dia a solicitud de uno de los miembros con voz y voto
del Comité, previa aprobacion del Presidente por razones justificadas, Unicamente para efectos de
corregirlo o clarificarlo, sin agregar temas no aprobados previamente a la convocatoria de la sesion.

6.2.- Convocatoria
La convocatoria es el documento a través del cual se notifica a los miembros del Comité, los
motivos, fecha, hora y lugar de la sesion ordinaria o extraordinaria a efectuarse.

El Presidente convocara en los plazos indicados en este Manual a los miembros del Comité
mediante oficio, al cual acompanara el Orden del Dia.

La convocatoria debera contener lo siguiente:
e Nombre del H. Ayuntamiento de Hunucma, Yucatan, quien sera la convocante a la sesion;
e Nombre y cargo del miembro del Comité convocado;
e Mencién del tipo de sesion;
* Numero progresivo de la sesion, ya sea ordinaria o extraordinaria;
e Lugar, fecha y hora establecidos para la sesién, y
e Los documentos anexos que sean necesarios para el desarrollo de la sesion.

Direccién:
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6.3.- Acta de Sesion del Comité.

Es el documento en el cual se hacen constar los asuntos tratados y acordados durante la sesion
del Comité, misma que sera elaborada por el Secretario Técnico, quien asimismo tendra la
responsabilidad de recabar las firmas de los asistentes.

Pueden ser:

a) De instalacién del Comité

b) De la integracion y actualizacion de los miembros del Comité
c) De sesiones ordinarias y extraordinarias

Las actas de las sesiones deberan contener los siguientes elementos:

El acta de instalacion del Comité debera contener:

Nombre del H. Ayuntamiento de Hunucma, Yucatan, quien sera la convocante;
La especificacion de que se trata de una sesion de instalacion;

Lugar, fecha y hora en donde se llevé a cabo la sesion;

Orden del Dia de la sesion;

Los nombres de los servidores publicos y su cargo;

La lista de asistencia de los convocados y la declaracion del quérum legal;

La facultad de voz y voto de cada uno de los miembros del Comité;

La constancia de haber dado a conocer a cada uno de los miembros del Comité, las
funciones establecidas en el presente Manual; y

Clausura de la sesion.

El acta de la integracion y actualizacion de los miembros del Comité, debera
contener:

Nombre del H. Ayuntamiento de Hunucma, Yucatan, quien sera la convocante;

El tipo de sesion, ordinaria o extraordinaria y su numero progresivo. (Los cortes de
numeracion seran anuales);

Lugar, fecha y hora en donde se llevé a cabo la sesion;

Orden del Dia de la sesion;

Los nombres de los servidores publicos y su cargo, para el caso de integraciéon de nuevos vocales
al Comité;

Direccion:
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e Los nombres de los servidores publicos y su cargo, para el caso de actualizacién de nuevos
miembros del Comité;

e La lista de asistencia de los convocados y la declaracion del quérum legal;

e Lafacultad de voz y voto de cada uno de los miembros del Comité;

e La constancia de haber dado a conocer a cada uno de los miembros del Comité, las
funciones establecidas en el presente Manual; y

¢ Clausura de la sesion.

Las actas de sesiones ordinarias y extraordinarias deberan contener:

Nombre del H. Ayuntamiento de Hunucma, Yucatan, quien sera la convocante;

e El tipo de sesion, ordinaria o extraordinaria y su numero progresivo. (Los cortes de
numeracion seran anuales);

e Lugar, fecha y hora en donde se llevo a cabo la sesion;

e Orden del Dia de la sesion;

e Presentacion de invitados (si fuera el caso);

e Lallista de asistencia de los convocados y la declaracién del quérum legal;

e Lectura del acta anterior (si fuera el caso);

e La atencién de los asuntos sometidos para su analisis y aprobaciéon, asi como los
acuerdos logrados (enunciarlos);

e Informes al Comité;

« Asuntos generales (salvo en el caso para sesiones extraordinarias); y

e Clausura de la sesion.

6.4.- Asuntos que se ponen a consideracion del Comité
Todos los asuntos que se sometan al comité, de conformidad al articulo 16 y las excepciones del
articulo 49 y todos los articulos del Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos de Bienes y
Servicios del Municipio de Hunucma, donde el Comité dictamine, autorice o emita algun tipo de
opinién, deberan ir acompafnados de la siguiente documentacion:

a) Solicitud dirigida al Presidente del Comité

b) Dictamen de Justificacion

c) Ficha Técnica

d) Analisis de Mercado (en su caso)

e) En caso de provenir de una licitacion o concurso declarado desierto, deberan acompanar los
fallos correspondientes.

Direccién:
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7.- Formatos e Instructivos

7.1.- Los formatos presentados en este Manual podran adaptarse y/o actualizarse por la Tesoreria
Municipal o el Organo de Control Interno, de acuerdo a las normas que les sean aplicables y con
las necesidades especificas de la unidad administrativa responsable de las adquisiciones de
bienes, arrendamientos y prestacion de servicios. Lo anterior, a sugerencia y con la aprobacion de
los integrantes del Comité.

Los formatos son los siguientes:

Asunto presentado al Comité por Excepcion a la Licitacion Publica (Anexo I);

Informe de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios (Anexo II);

Relacién de proveedores de las adquisiciones, arrendamientos y servicios a quienes se les
realizaron adjudicaciones (Anexo llI).

7.2.- Asunto presentado al Comité por Excepcion a la Licitacion Publica (Anexo I).

Es el requerimiento de adquisiciones, arrendamientos o servicios relacionados con bienes muebles,
proveniente de las unidades administrativas o de los organismos descentralizados del H.
Ayuntamiento de Hunucma. Yucatan, cuya adjudicacion deba ser sometida a autorizacion del
Comité por encontrarse en alguno de los supuestos previstos en el articulo 25 de la Ley.

El Secretario Ejecutivo del Comité incluira este documento en la convocatoria en igual nimero de
asuntos a tratar. Si el documento requiere dictamenes técnicos o algin comentario, deberan
incluirse de acuerdo al Anexo |.

7.3.- Informe de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios. Anexo II.

El Secretario Ejecutivo del Comité, una vez terminado el trimestre, informara de todas las
adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios relacionados con bienes muebles del
H. Ayuntamiento de Hunucma, Yucatan, conforme al Anexo Il

7.3.- Relacion de los Proveedores de las Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios a quienes se
les realizaron Adjudicaciones. Anexo lIl.

Direccion:
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Senala las adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios que fueron adjudicados
a los proveedores de manera mensual y trimestral por la Tesoreria Municipal, conforme al
Anexo lll.

8.- Cumplimiento
El seguimiento y verificacién del cumplimiento del presente Manual esta a cargo del Organo
de Control Interno del H. Ayuntamiento de Hunucma, Yucatan, conforme al Anexo II.

TRANSITORIOS

ARTICULO PRIMERO.- Publiquese el presente, en la Gaceta Municipal para los efectos
legales correspondientes.

ARTICULO SEGUNDO.- El presente Manual entrara en vigor al dia siguiente de su
publicacion en la Gaceta Municipal.

ARTICULO TERCERO.- Se derogan las disposiciones legales y administrativas de igual o
menor rango que se opongan al presente Manual.

ARTICULO CUARTO.- Los procedimientos de contratacion, de aplicacién de sanciones y
de los recursos interpuestos, asi como los demas asuntos que se encuentren en tramite o
pendientes de resolucion en la materia, se tramitaran y resolveran conforme a las
disposiciones vigentes al momento en que se iniciaron.

Dado en la Sala de Juntas del Palacio Municipal, sede H. Cabildo del Ayuntamiento

de Hunucma, Yucatan, a los dias del mes de del ano dos mil
veinticinco.
Atentamente
CRISTINA GUADALUPE DEL SANDRA ESTRELLITA
ROCIO PEREZ BOJORQUEZ BOJORQUEZ QUINTAL
Presidenta Municipal Secretaria Municipal
Direccién:

Calle 31 Sin Ndmero por 28 y 30 - Palacio
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Publiquese el presente Acuerdo en la Gaceta Municipal, en el Municipio de
Hunucmd, Yucatan, a los diecisiete dias del mes de febrero del afio dos mil
veinticinco, la Secretaria Municipal puso a consideracion el Acuerdo, no
habiendo intervencién alguna lo sometié a votacion y, segun lo observado,
declaré que el mismo fue aprobado por UNANIMIDAD.

ATENTAMENTE
(Rubrica) (Rubrica)
C. Cristina Guadalupe del Rocio L.B. Sandra Estrellita
Pérez Bojoérquez Bojorquez Quintal
Presidenta Municipal Secretaria Municipal
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ACUERDO POR EL CUAL SE APRUEBA LA PROPUESTA DEL
REGLAMENTO ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS DE BIENES Y
PRESTACION DE SERVICIOS DEL MUNICIPIO DE HUNUCMA.

L.E.P. CRISTINA GUADALUPE DEL ROCIO PEREZ BOJORQUEZ,
PRESIDENTA MUNICIPAL DEL AYUNTAMIENTO DE HUNUCMA,
YUCATAN, A LOS HABITANTES LES HAGO SABER:

Que el ayuntamiento que presido, en Sesion Ordinaria de Cabildo de fecha
diecisiete de febrero del afio dos mil veinticinco, con fundamento a los
articulos 115 fraccién Il de la constitucion politica de los Estados Unidos
Mexicanos: 79 de la Constitucion Politica del Estado de Yucatan 2,40, 41,
inciso A) fraccion lll, 56 Fracciones Il y Il, 63 Fraccion Illl, 77, 78 Y 79 de la
Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de Yucatan, y articulo 4
fraccion | del Decreto que crea el Registro Estatal de Publicaciones
Oficiales de Yucatan, aprobo el siguiente:

AACUERDOO

La Presidenta Municipal, propone la aprobacién del Reglamento de
Adquisiciones, Arrendamientos de Bienes y Prestacion de Servicios del
Municipio de Hunucma, siendo este el siguiente:
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REGLAMENTO DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS DE
BIENES Y PRESTACION DE SERVICIOS DEL MUNICIPIO DE
HUNUCMA

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES
GENERALES

CAPITULO PRIMERO

DE LAS DISPOSICIONES PRELIMINARES

Articulo 1.- Las disposiciones del presente Reglamento son de orden publico y tiene por objeto regular
las acciones relativas a la planeacion, programacion, presupuestacion, contratacion, gasto y control de
las adquisiciones y arrendamientos de bienes y la prestacion de servicios de cualquier naturaleza, que
realicen:

I. Las unidades administrativas del Municipio de Hunucma; y
Il. Los organismos descentralizados o entidades del Municipio de Hunucma.

Articulo 2.- No estaran dentro del ambito de aplicacion del presente reglamento, las adquisiciones,
arrendamientos de bienes y servicios:

I. En los que se ejerzan recursos federales o estatales, cuando asi lo determinen las leyes de
la materia;

Direccion:
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Il. En los que se ejerza mezcla de recursos federales o estatales, cuando asi lo establezcan las
leyes de la materia;

lll. En los contratos que se celebren entre los sujetos obligados del presente reglamento con

dependencias y entidades de la administracion publica municipal, estatal o federal;

IV. La contrataciéon de los servicios relacionados a bienes muebles que se encuentren
incorporados o adheridos a inmuebles, cuyo mantenimiento implique modificacién alguna al
propio inmueble;

V. La contrataciéon de servicios personales subordinados, bajo el régimen de honorarios o
asimilables;

VLI. La contrataciéon de obra publica en cualquier modalidad, o servicios relacionados con la
misma;

VII. La adquisicién de bienes inmuebles, y

VIII. La contratacion de deuda publica.

Articulo 3.- Para los efectos del presente reglamento se entendera por:

I. Administracion Publica Municipal: Es la organizaciéon administrativa del Municipio de
Hunucma, a través de la cual se ejerce las atribuciones ejecutivas de su competencia;

Il. Adquisicion: El acto juridico por virtud del cual se adquiere el dominio o propiedad de un
bien a titulo oneroso;

Ill. Arrendamiento: Acto juridico por el cual se obtiene el uso y goce temporal de bienes a
plazo determinado, mediante el pago de un precio cierto y determinado;

IV. Cabildo: Organo colegiado de decisién del Ayuntamiento de Hunucma, electo conforme
a lo dispuesto por la legislacion electoral del Estado;

V. Caso Fortuito: Presentacion de un suceso inesperado, sorpresivo, que se produce casual
o inopinadamente, o que hubiera sido muy dificil de prever en la medida que no se cuenta con
experiencias previas o consistentes de la probabilidad o riesgos de que ocurran siniestros;

VI. Fuerza Mayor: Se traduce en la ocurrencia de un suceso inevitable, aunque previsible o
relativamente previsible como un huracan o terremoto de caracter extraordinario;

Direccion:
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VIl. Comité: El Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del
Municipio de Hunucma;

VIIl. Organo de Control interné: El Organo de Control interné del Municipio de Hunucma, al
que hace referencia la Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de Yucatan;

IX. Contrato abierto: Contrato en el que se establece la cantidad minima y maxima de bienes
por adquirir o arrendar o bien al presupuesto minimo y maximo que podra ejercerse en la
Adquisicion o Arrendamiento. En el caso de Servicio, se establecera el plazo minimo y maximo
para la prestacion, o bien, el presupuesto minimo y maximo que podra ejercerse;

X. Contrato Multianual: Un contrato cuya vigencia comprenda mas de un ejercicio
presupuestal;

XI. Convocante: La Tesoreria del Municipio de Hunucma, quién sera la responsable de
realizar el procedimiento en materia de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes y Servicios
de conformidad con lo dispuesto en el presente Reglamento;

XIl. Solicitante: La Unidad Administrativa del Municipio de Hunucma, que solicite o requiera
formalmente la adquisicion o arrendamiento de bienes o servicios, o bien aquella que los
utilizara.

Articulo 4.- El Organo de Control interno y la Presidencia Municipal, en el ambito de sus respectivas
competencias, estan facultadas para la interpretacion del presente Reglamento para efectos
administrativos, atendiendo los criterios sistematico, gramatical y funcional.

La Tesoreria Municipal podra interpretar disposiciones del presente Reglamento, que regulen las
acciones relativas a la programacion, presupuestacion de adquisiciones de bienes muebles,
arrendamientos de bienes y prestacion de servicios.

Articulo 5.- La Tesoreria Municipal dictara las disposiciones administrativas generales de observancia
obligatoria que sean estrictamente necesarias para el adecuado cumplimiento del presente
Reglamento.

Articulo 6.- Las diferencias que en el ambito administrativo se susciten con motivo de la interpretacion
y aplicacién del presente Reglamento, seran resueltas por el Organo de Control internd.

Las controversias que se susciten con motivo de la interpretacion o aplicacion de los contratos
celebrados con base en este Reglamento seran resueltas por la autoridad que emitié el acto a través
del Recurso de Reconsideracion. En lo no previsto en este reglamento y disposiciones que dé el
deriven, seran aplicables supletoriamente el Cédigo Civil del Estado de Yucatan y el Cédigo de
Procedimientos Civiles del Estado de Yucatan, en su caso.

Direccion:
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Articulo 7.- Las acciones relativas a las adquisiciones de bienes muebles, arrendamientos de bienes
y la prestacion de servicios se realizaran por conducto de la Tesoreria Municipal, con excepcion de:

|. Las compras menores que realicen bajo su responsabilidad las unidades administrativas del
Municipio de Hunucma, con los fondos establecidos en las politicas que para tal efecto emita
la Tesoreria Municipal;

Las cuales las realizaran bajo su responsabilidad las unidades administrativas ejecutoras del gasto y
de acuerdo a las politicas que para tal efecto emita la Tesoreria Municipal.

Articulo 8.- Previamente al arrendamiento de bienes, la unidad administrativa, dependencia o entidad
solicitante debera de realizar los estudios de factibilidad con objeto de considerar la conveniencia de
su adquisicion mediante arrendamiento con opcién a compra.

Para determinar la conveniencia de la adquisicion de bienes muebles usados o reconstruidos, las
dependencias y entidades deberan realizar un estudio de costo beneficio, con el que se demuestre la
conveniencia de su adquisicion comparativamente con bienes nuevos; el citado estudio debera
efectuarse mediante avallio conforme a las disposiciones aplicables, expedido dentro de los tres meses
previos, cuando el bien tenga un valor superior a tres mil veces la Unidad de Medida y Actualizacion,
el cual debera integrarse al expediente de la contratacion respectiva.

Articulo 9.- En los procedimientos de adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles, asi como
en la prestacion de servicios, podra observarse el cumplimiento de las normas oficiales mexicanas y
solamente a falta de estas, las normas internacionales.

Articulo 10.- Las unidades administrativas, las entidades y los organismos descentralizados del H.
Ayuntamiento de Hunucma, deberan mantener los bienes adquiridos o arrendados en condiciones
apropiadas de operacion, mantenimiento y conservacion, asi coma vigilar que los mismos se destinen
al cumplimiento de los programas y acciones previamente determinados.

Articulo 11.- La Presidencia Municipal podra determinar los bienes y servicio de uso generalizado
cuya adquisicion o contratacion en forma consolidada llevara a cabo la Tesoreria Municipal.

CAPITULO SEGUNDO
DEL PADRON DE PROVEEDORES

Articulo 12.- La Tesoreria Municipal es la responsable de integrar, actualizar y administrar el Padrén
de Proveedores, que tiene por objeto el registro de las personas fisicas o morales que deseen enajenar,
arrendar bienes o prestar servicios al Municipio de Hunucma. Se exceptta del registro en dicho padrén,

Direccion:
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a las operaciones que se realicen de conformidad con la fraccion |, del Articulo 7 del presente
Reglamento y aquellas que autoricen la Tesoreria o la Presidencia Municipal.

Articulo 13.- Las personas fisicas o morales interesadas en inscribirse en el Padron de Proveedores
del Municipio de Hunucma, deberan solicitarlo a la Tesoreria Municipal, cumpliendo los requerimientos
que para tal efecto emita la Tesoreria. Una vez que se haya cumplido con dichos requerimientos, la
Tesoreria Municipal emitira una Constancia de Registro correspondiente. La vigencia de la constancia
de registro sera determinada por la Tesoreria Municipal.

Articulo 14.- Las personas fisicas o morales inscritas en el padron de proveedores, deberan comunicar
ala Tesoreria Municipal, dentro de los quince dias habiles siguientes, cualquier cambio a la informacién
proporcionada, de acuerdo a los lineamientos que para tal efecto emita la Tesoreria Municipal.

Articulo 15.- Seran causas de cancelacion de la constancia del registro y del padrén de proveedores
las siguientes:

I. Cuando la persona fisica o moral haya sido objeto de dos suspensiones en un periodo de
doce meses;

Il. Cuando la persona fisica o moral no comunique a la Tesoreria Municipal los cambios y/o
modificaciones a que se refiere el articulo anterior;

lll. Cuando el proveedor no cumpla con el pago de penas convencionales a que se haya
hecho acreedor por incumplimientos de las obligaciones contratadas;

IV. Cuando haya actuado con dolo o mala fe en una licitacién publica o concurso por
invitacion, y

V. Cuando proporcione informacion falsa. La cancelacion sera hasta un periodo maximo de
tres anos.

CAPITULO TERCERO
DEL COMITE DE ADQUISICIONES

Articulo 16.- Se debera de establecer un Comité de Adquisiciones, Arrendamiento y Prestacion de
Servicios de la Administracion Municipal de Hunucma, que tendra las siguientes funciones:

I. Dictaminar, previo a la iniciacion del procedimiento, sobre la procedencia de no celebrar
licitaciones publicas por encontrarse en alguno de los supuestos de excepcion establecidos
en el articulo 49 del presente Reglamento. Esta funcién también podra ser ejercida por la
Tesoreria Municipal, en los casos que la adquisicion de bienes y prestacion de servicios no
excedan las 10,000 veces la Unidad de Medida y Actualizacion;

Direccion:
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Il. Analizar trimestralmente el informe de conclusion de los casos dictaminados conforme a la
fraccion anterior, asi como las licitaciones publicas que se realicen y, los resultados generales
de adquisiciones, arrendamientos y servicios y, en su caso, recomendar las medidas
necesarias para evitar el probable incumplimiento de alguna disposiciéon juridica o
administrativa;

11l. Emitir opinién previa a la autorizacién del Cabildo sobre la necesidad de la realizacion de
adquisiciones, arrendamientos de bienes y contratacion de servicios cuya vigencia rebase mas
de un ejercicio presupuestario;

IV. Emitir la autorizacioén a solicitud de la Unidad Administrativa solicitante de la adquisiciéon a
través del procedimiento de contrato abierto en el que se establece la cantidad minima y
maxima de bienes por adquirir o arrendar o bien al presupuesto minimo y maximo que podra
ejercerse en la Adquisicion o Arrendamiento. Para el caso de Prestacion de Servicios, se
establecera el plazo minimo y maximo para la prestacion, o bien, el presupuesto minimo y
maximo que podra ejercerse;

V. Elaborar y aprobar el manual de integracion y funcionamiento del comité, y
VI. Coadyuvar al cumplimiento del Reglamento y demas disposiciones aplicables.
Articulo 17.- El Comité se integrara con los siguientes miembros:

I. Con derecho a voz y voto:

a) Presidente Ejecutivo, quién fungira como presidente del comité, con derecho a voz y
voto; funcion que debera desarrollar La presidenta municipal.

b) Secretario Ejecutivo, quien participara con derecho a voz y voto y tendra a su cargo
vigilar la elaboracion y expediciéon de soportes documentales necesarios, asi como
auxiliar al comité en el desarrollo de sus actividades; funcién que debera desarrollar el
director de secretaria municipal.

c) Vocal Financiero, con derecho a voz y voto, con funciones de vocal financiero,
representado por el Tesorero municipal.

d) Cuatro Vocales, con derecho a voz y voto, con funciones de vocal, representado por
los de:

1) La Direccién de obras Publicas

2) La Direccion de Alumbrado Publico
3) La Direccion de Catastro.

4) El Oficial Mayor.

Direccion:
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Il. Con voz, pero sin derecho a voto:
« Titular de la unidad de contraloria
» Direccion juridica

+ Direccién de aseo urbano

Los integrantes de Comité con derecho a voz y voto podran designar por escrito a sus respectivos
suplentes, quienes podran participar en ausencia del titular teniendo las mismas facultades y
responsabilidades.

La responsabilidad de cada integrante del Comité quedara limitada al voto o comentario que emita u
omita, en lo particular, respecto al asunto sometido a su consideracion, con base en la documentacion
que le sea presentada. Cuando la documentacion sea insuficiente a juicio del Comité, el asunto se
tendra como no presentado, lo cual debera quedar asentado en el acta respectiva. Las evaluaciones
de las excepciones a la licitacion publica que emitan las miembros del Comité no comprenden las
acciones u omisiones que posteriormente se generen durante el desarrollo de los procedimientos de
contratacion o en el cumplimiento de los contratos.

El Comité debera de sesionar con la asistencia de la mayoria de los integrantes y los acuerdos del
Comité se tomaran por mayoria de votos de los presentes.

Articulo 18.- Los integrantes del Comité tendran las siguientes funciones:
|. Presidente: expedir las convocatorias y 6rdenes del dia de las reuniones ordinarias y
extraordinarias, asi como presidir las reuniones del Comité;
Il. Secretario Ejecutivo: vigilar la elaboracion de las convocatorias, érdenes del dia y de los
listados de los asuntos que se trataran, incluyendo los soportes documentales necesarios, asi
como remitirlas a los miembros del Comité. Asimismo, debera de realizar el escrutinio de los
asistentes a las reuniones del Comité para verificar que exista el quérum necesario para
sesionar. Asimismo, debera cuidar que los acuerdos del Comité se asienten en los formatos
respectivos, y levantar el acta de cada una de las sesiones, vigilando que el archivo de
documentos este completo y se mantenga actualizado;
lll. Vocales: en su caso, enviar al secretario ejecutivo antes de la reunién, los documentos
de los asuntos que se deban someter a consideraciéon del Comité; analizar el orden del dia y
los documentos sobre los asuntos a tratar, asi como pronunciar sus comentarios que estimen
pertinentes, e
IV. Invitados: proporcionar orientaciéon necesaria en torno a los asuntos que se traten, de
acuerdo con las facultades que tenga conferidas el area que los haya asignado.
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Articulo 19.- En la planeacién de las adquisiciones y arrendamientos de bienes, asi como de la
prestacion de servicios, la Administracion Publica Municipal de Hunucma, debera de sujetarse a:

I. Los objetivos y prioridades del Plan Municipal de Desarrollo;
Il. Los Programas Operativos Anuales, y

lll. Los objetivos, metas y previsiones de recursos establecidos en el presupuesto de Egresos
que para tal efecto autoricé el Cabildo.

Articulo 20.- Las Unidades Administrativas remitiran a la Tesoreria Municipal su Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamiento Bienes y Servicios para su validacion y programacion.

Articulo 21.- El gasto de las adquisiciones, arrendamientos bienes y servicios se sujetara a las
disposiciones especificas del Presupuesto de Egresos del Municipio de Hunucma, aprobado para el
ejercicio fiscal correspondiente, el presente Reglamento y demas disposiciones aplicables.

Articulo 22.- Para iniciar el procedimiento de adquisicion, arrendamiento, asi como para la
contratacion de servicios, sera necesario que las Unidades Administrativas cuenten con presupuesto
disponible a través del mecanismo que para tal efecto determine la Tesoreria Municipal.

En el caso de los Contratos abiertos se debera de contar para la contratacion con la suficiencia
presupuestal para el monto minimo establecido. En el momento que se requiera utilizar montos
superiores al monto minimo establecido, la Unidad Administrativa ejecutora debera solicitar de manera
previa a ser devengada, la suficiencia presupuestal. En caso de no contar con la misma, no podra
devengarse cantidad alguna.

Articulo 23.- Las Unidades Administrativas, las entidades u organismos descentralizados del Municipio
de Hunucma, solicitaran a la Tesoreria Municipal, la adquisicion de bienes y servicios con cargo a su
presupuesto autorizado y sujetandose al calendario de gasto corriente correspondiente.

En ninguna circunstancia la Tesoreria Municipal, responsable de las adquisiciones y arrendamiento de
bienes, asi como la contrataciéon de servicios podra convocar, adjudicar o contratar adquisiciones,
arrendamiento o contratacion de servicios si no cuenta con la suficiencia presupuestal.

En casos excepcionales, previa a la autorizacion de su presupuesto, las Unidades Administrativas
podran solicitar a la Tesoreria Municipal previa opinion del Comité su autorizacién para convocar,
adjudicar y formalizar contratos cuya vigencia inicie en el ejercicio fiscal siguiente de aquel en el que
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