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<1 ol Mankeiplo de CHAPAD, Yacatan, Estados Unidos Mexlcanos, slando las nuave horas del dia
Quinee de Diclembre dol ano Dos mil veintiuno, estando tounidos en ol Local que ocupa la Presidencia
Munlelpal, los Integrantos del 1. Ayuntamiento de CHAPAB, Yucatin, los ciudadanos Fegidoros
Cludadanos LIZOET CONCEPCION RIVERO ZAPATA, Prosidonta municipal, Maestro ELIAS
GASPAR UICAR PACHE CO; Sindico Munlelpal; Enformora ALVA ROCIO SALAZAR NOH, Secretaria
Municipal; C. Profesor ABEL ELIEZER EK EK, cuarlo Regidor y JOSE LUIG UICAB PACHECO;
Quinto Regidor, so procede a dar inlclo a la Seslén de Cablldo ordinaria, con Fundmnonly’;}r; 19,
Articulos 30, 31, 32, 33, 34,30, 40, 41 fracclon 111, do la Loy do Goblomo do los Municipios (Mﬁf'ﬁyjp-:,"
do Yucatdn, los articulos 1,2y 4 do la Loy do Adqulsiciones, Arrendamientos y Prestacion de e idon”
rolacionados con Blenes Muables, 134 da la Conalituclon Politica de los Estados Unidos Mexlcanos,
con sujocion al siguiento Ordan dol DI « s s s cve covenmmmmmmanmmemnnenanrnenaccccenees

-
12 LISt do ASISLONGID, v ssseassnnaussnnnanascnsnenncnncanuuencocunsmnnnacenccns &
2.« Declaracion do Qudrum Logal o Instalaclon do [a Soslon, « <« s« cevvaseascecnecnnenenns ~
3.« Aprobacion dol Ordon dol DI, « « « « e« s e s e e emesmsssessammmmmemsaaesaiainssaanaes 5 Y
4. Locturn del ACLA ANLOTIOF, <= snsessesnenaranasnnnnacsenncsenunnnnennrecnanaccs
5.- Someler a considoracion y aprobacion, en su caso, dol cabildo, la propuesta de acuerdo que haré
la Prosidenta Municipal, dol Manual de adquisiclones, arrondamlentos y sorvicios del municipio

de Chapab, Yucatan,
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«es En cumplimionto al punto nimoro uno, la Secrefarla Municipal procedio al pase de lista: yestan'(_l'o_%
prosentes todos los Integrantes do este H, Cablldo, y soguldamonte en cumplimiento al punto nﬂiﬁ; e
Dos la C. Presidenta Municipal, daclard la existencla del Quorum legal para realizar la presente S(fg@ oy § /J}?}
toda vez quo se encuentran todos los Regidores prosentes quo integran ol Honorable Cabildo.- - “%

'
-

AYUNTAMIENTO
HAPAE, YUC.

MUNICIPAL
Dwa Rocio Salalay J{"~b

SECRETARIO

- Do Igual forma 5o somolio o consideracion y aprobacion dol Cabildo ol Orden del Dia aprobandose
por unanimidad do 108 Regidoros Prosontos, < « « -« csesescessmmreearasemmsarsssssnnsns

«-- Cumplidos los tres primoros puntos del Orden del Dia se procedio a dar lectura del acta anterior y

on oste punto la Secrotaria Muni(:ipnf Enformora ALVA ROCIO SALAZAR NOH, propuso que %o\
dispense la lectura del acta anterior, loda voz que la misma es conocida por todos quienes en el a\
intervinleron, poniéndose a conslderacion del Cablldo, aprobandose por unanimidad de volos de los J
Regidores prosentos la dispensa de la loctura O O ANMOMON =+ s« s s e mssanmmeeasnncannnnn

- Para dar cumplimiento al punto nimero Cinco del Orden del Dia, la Presidenta Municipal
cludadana LIZBET CONCEPCION RIVERO ZAPATA, sometio a consideracion de los integrantes
del Honorable Cabildo dol Manual de adquisiciones, arrondamiontos y sorvicios dol municiplo
do Chapab, Yucatén, do la presonto focha hasta al 31 do agosto del 2024, manifestando que el
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MANUAL DE .‘\I)QL'ISKI_QNIﬁ-._s_.i.-i\R!{!;NI_)@QI?NTOS Y SERVICIOS DEL MUNICIPIG- sz = '; D‘E ~
DE CHAPAB, YUCATAN. oar’ 22 550
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" N
EXPOSICION DE Y
MOTIVOS \
\
\
De conformidad con lo dispuesto por los articulos 1, 2 y 4 de la Ley de Adquisiciones \\\
Amrendamientos v Prestacion de Servicios relacionados con Bienes Mucbles, se deberan expedir \X
normas para efecto de regular las acciones relativas ala adquisicion de bienes muebles e
inmucbles,  plancacion, programacion Y presupuestacion, gasto, ejecucion, conservacion, < o .
mantenimiento,  control, arrendamiento, registro, enajenacion del patrimonio, asi como la U&J E'gt“
contratacion de servicios de cualquier naturaleza. <0 ; e
: - 2 -m
En ese mis len de ideas e . TR UJU o
nese mismo orden de ideas, corresponde al departamento de Tesoreria, la aplicacion ¢ ; 9 = E<~
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios relacionados con Bidhes - U}g %22‘:
Mucebles, en congruencia con lo establecido por el articulo 87 y 84 de la Ley de Gobiemo de g = EEN
los Municipios del Estado de Yucatin que le atribuye la facultad de adquirir, administrar y o =

abastecer  los recursos materiales necesarios para el desarrollo de sus funciones. a las
unidades  administrativas  de la presidencia, para administrar y controlar los bienes
panmoniales de la presidencia municipal, para intervenir en la elaboracion de presupuestos v
las adquisiciones de bienes y servicios, dando seguimiento para el control de los mismos.

Y/

En t¢minos de lo establecido por el articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mevicanos, resulta necesario contar con un ordenamiento legal que clarifique en la
administracion municipal, los procesos de adquisiciones de bienes, amendamientos v senvicios

del municipio que se realicen bajo el amparo de la Ley de Adquisiciones, Amrrendamientos v 9 J ,C_)
Prestacion de Servicios E °<. E,
relacionados con  Bienes =2
Mucbles. w 9 §
TITULO % % a

PRIMERO ws <

w ==

ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE
SERVICIOS

Articulo 1. - El presente manual tiene por objeto establecer los ineamientos y politicas genera'es
que pernutan la aplicacion de las disposiciones previstas en la Ley Adqusiciones,

~

Arrendamientos v Prestacion de Servicios relacionados con Bienes Muebles en lo conducente f

' . atacid o sraiamienine \.
las adqusiciones de bienes muebles, mmuebles y contratacion  de  amendamientos ) \
senvicios que se realcen en ¢l contexto de compras directas y de concurso por mvitacion. \

Rocie  Sala2ar ﬁ’;@é’f?é(}’z‘ic'

LY
\

» o NI - sl o 3 oSt 'f'. ~ \J
Anticulo 2.- De conformidad con la Lev de Adqusiciones, Arrendamicntos ¥ Prestacién df \ \\
Senvicios relacionados con Bienes Muebles, por este manual se determinan las polivcas a través |\
de los cuales se establecen los medios altemos de adquisiciones en donde se¢ deben acrediarla |\

‘)>\\.Il\

- " NS Ao ot
cconomia, cficacia, cficiencia, imparciahdad v honradez que aseguren las mejores condiciones
1
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MANUAL DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS ¥ SFRVK 108

FLABORADO 1012 202) .
ACTUALIZADO 1012200 u [
qa &3
e ot , st Q= 378
. Dircccion: Tesoreria del municipio de Chapab, Yucatan f:f':{?él 3 E Q s- a :
. ) SRy ) R
Il H. Cabildo: Al Honorable Cabildo del municipio de Chapab, Yucatin: S Z2Z %8
e e, e ey . - "‘
. Adquisicion: Adquisicion de bienes, arrendamientos o prestacion de servicios indistintanfé'ﬁ’l‘: '(5 o | ?-:I N
s ; o
V. Requisicion: Solicitud de adquisicion de biencs, arrendamicntos o servicios en formato oficial E T
impreso;
V. Unidad Administrativa o Arcas requisitantes: Departamentos o Arcas del municipio de \
Chapab, Yucatin, usuarias que solicitan una adquisicion a través de una \

requisicion a Tesoreria; \\S

VL. Bien o Bienes: Todo aquello que es susceptible de apropiacion, ya sea en beneficio de la
colectividad o para el logro de las finalidades del municipio;

: . < o
VI Tesorero: Persona responsable de administrar y requisitar los bienes y servicios necesarios 8 - E O
para el buen funcionamiento de las dreas quele sean encomendadas; pri g W ; &
=>o
, Ul - = -N
VIl Area Responsable de Compras: Tesoreria. 0o ﬂ 3 !
, . ) 2 Y, g 20 R
IX.  Orden de Compra: Documento formal que contiene la seleccion del provccdolx"’"y & % 2« S
caracteristicas del producto, precio y condiciones de entrega para surtir al municipio; s 5 5
ARTICULO 4.- Sélo podrin rebasar un ejercicio presupuestal, sin que ello se entienda como o T
adquisicion multianual, aquellos contratos que estin indicados como gastos fijos de la
Administracion Municipal como son:
I: Suministro de combustibles y lubricantes;
IL. Equipo y servicio de fotocopiado;
. Alimento para personal;
IV.  Viticos O 9.2
. . . . : . . m< 205
V. Refacciones y servicios de mantenimiento y reparacién a vehiculos utilitarios del municipig; <0 w E S
= AR == B
VI Despensas, carne, pollo, huevo, frutas, gel, cubrebocas, sanitizantes; ;*&Eg _Fv‘gt L 9 '_<_ Elzl %
b G e g
. . . "w;,;f'f (0 d 220 &
VIL Telefonia y suministro de electricidad; 0> E § %
. . ws <
VL. Mantenimiento de equipo de computo; ) = £ © N
. . J
1X. Scervicio de mantemmiento y reparacion de aire acondicionado: (\3

Servicio de fumigacion;

-

~ -

XL Servicio y mantenimiento del sistema de comunicacion y vigilancia;

\b\\) BN

("]
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MANUAL DE ADOUISH Jonp s, ARRENDAMIENTI ¥ SERYI 105
FLAROR AT Youg 2y

ACTUALIZ Aty 4
'2;-.\
ve o NNy )
acion de, ool

« AMZACO Y 165 : * -
i organizacion, preparacion, montaje, desaftdie o
a cl presidente municipal

X1, Contratacion para la adquisicion o arrendamiento de bienes o para la prest

que sean estictamente indispensables para |

SINDIC-
MUNICIF.

H. AYUNTAMIC

conclusion del evento en que tome prolest
se renueve el HL Ayuntamiento;

CHAPAB, YL
2021 .7

alinicio de un periodo por ¢l que

XL Gastos preoperativos par

a la adquisicion de papele
necesarios para la

normal operacion y funcionamiento del
de la Administracion Piiblica Municipal;

ria sellos oficiales u otros articulos
municipio y unidades administrativas

7
o

XIV. Servicios profesionales y especializados para imparticion de cursos de orient
capacitacion, claboracion de proyeelos y prepar

nombramicntos o

acion, asesoria,

acion a quicnes se encuentren proximos a recibir

A ocupar cargos de direccion y de decision de las unidades administrativas de Ic:-(-

administracion municipal, al inicio de un periodo trienal por el que se renueve el 1, Ayuntamiento, qu L

S requicra con motivo del proceso de Entrega — Recepeion y que tengan comoﬂ,«ﬁl&} lc:E

conocimiento, andlisis y resolucion de los asuntos competencia del municipio, 4 i e
W)

MUNICIPAL
. AYUNTAMIENTO,

W €,
o

Dy

CHAPAB, YUC.
2021 - 2024

ARTICULO 5.- Aquellas adquisiciones que superen a las 300 Unidades de Medida y Actualizacion sey
perfeccionaran mediante contrato, salvo aquellos que en razon de los bienes, 7§c‘r\'§cios 0
arrendamientos contratados merezean un tratamiento especial para el efecto.

ARTICULO 6. — EI municipio debe programar anualmente sus necesidades reales de adquisicion de J \
tal forma que genere el menor niimero de requisiciones posibles. Todas las requisiciones relativas a Q
eventos programables, entendidos cllos como fiestas municipales, informe anual del presidente

municipal, entre otros, deberin ser realizadas con 15 dias naturales de anticipacion.

ARTICULO 7. - Las requisiciones de compra de equipos de compulo,  sistemas, programas o Q_J S '
cualquicr otro articulo relacionado con las teenologias de informacién y comunicacion a excepeion (ES.J [0 < uz_' g“
| 5 . | i . gk w
los consumibles como papel, cintas, USB, ctc., deben contar con ¢l visto bucno del prLSL -::’r‘}q‘ EQ_ s)_g
municipal antes de comenzar con ¢l procedimiento de compra, con ¢l objeto de que %‘."\"'1&,3 UJ.L_J Eg‘:‘
adquisiciones guarden relacion conlas politicas, bascs y lincamientos que dicte al respecto paitwglzla =z §§L =
municipio De chapab, Yucatin, 85 I~ ‘18
<5
ARTICULO 8.- El drea responsable de compras, debe brindar un tiempo de respuesta en func1-m_1 .d'cl v T >
iori " »dencia de los recurs s adquisicion
monto de adquisicion, de la prioridad, de la procedencia de los ncur.snls. y del pr(;ccs?sdncomgs o E
1 Y 1 Ty N LT B - vela e - [ - - o \: ’ ( !'l]:l“ H ”
correspondiente segun las disposiciones establecidas en la Ley de Bienes y de K
matena.
.
TITULO SEGUNDO b/ J
4
ADQUISICIONES POR COMPRA DIRECTA /

i 1 A » .v' " -..;’ ..‘. :‘S
ARTICULO 9.- La Tesoreria, al realizar cualquier adquisicion, deberd hacerlosujetindose a |

‘-b\\) o

siguientes politcas:
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VIARTIAL 1 Admponn wmtn 4B BENtss s o 0 AL , tam 4 e
. e‘{.o. ! ,' "OU A,
Ml ,‘a.""gz-—- ",';r._
L.-_.‘J.d h.buum_ ClCreera un ;uiccumluctmuul sobre todas lits requisiciones v adauis 7 g ')‘It:'i
bienes y Servicios, Cetando en tod ' - vy ndguisiciones de w G
" o momento ll»;{rslr las mejores condiciones de compra, en et o al 2 ,tJ
precio,  pago, servicio, calidad, parantia Y oportunidad (e entrega para el o ©F) Glany ' -
chapab, Yucatan en » Lo i sistemas. leve » ey M dale
A peg ' ‘.' ?‘\NUIM 5, leyes y replamentos, basados en una Eica de compras ¥ un ‘
criteno logico para sy adquisicion; \
1. La Tesoreria deberd ¢ I e s . \
: .(]rLl‘l! deberd controlar todas las requisiciones y adquisiciones de bienes ¥ servicion que I\
realice, con ¢ e adminisir: , : o \
o8, fuT de administrar, optmizar y coordinar ¢l suministro justificado de los insurmas y Y
SCIVICI0S necesanios y justos para el adecns ionami
lon .‘- ari ‘-. y 1}15"’5 para ¢l adecuado funcionamiento operativo del municipio, delmitando
48 autonzaciones y justificantes respectivos ante las diversas autoridades fiscalizadoras; I )
ML ' La actualizacion periodica y la emision de criterios para sy aplicacion cuando ello sea necesario < 5 % p 4
estard a cargo de la Tesoreria y tendrd como prioridad, ¢l desarrollo de nuevos et pns=my: Z 0 St
e lnelids o o N TT Lt
promuevan la calidad, la modernizacion y sobre 10do la simplificacin; A ok no =24,
i DZ e
N ) ) X4 I — P4
IV. " Toda compra debe tener la prevision presupuestaria correspondiente; "kt U % Sdz
90 o A
V. Las dreas administrativas deberin progr: i L= "o
. S arcas administrativas deberan programar a excepeion de los gastos fijos que determine L n <
Tesoreria en razon de sus necesidades reales, gasto corriente, programas especiales al presupuesto — —
de egresos vigente en cada ejercicio fiscal, N N\
Dicho documento se enviara a la Tesoreria municipal en el ambito de sus respectivas competencias, \
dentro del primer mes de cada eercicio fiscal. Dentro de lo posible deberd procurarse la ~ONS
homogencidad de los bienes que scadquicran, a fin de faciitar la uniformidad de su manejo,
mantenimiento y reparacion, siempre y cuando esta medida no implique desmejoramiento de las
condiciones de compra o preferencia hacia determinado proveedor:
VL. Las compras que se efectiien, deberén promoverse preferentemente en el mbito municipal, de Od G
. - R s . K o
la entidad y finalmente en el nacional, siempre y cuando las condiciones ofrecidas por los proveedores r < 12- G
S Ty, w3 -
sean favorables al municipio. s,y L0 W Pee:
» 7 L] — [« 4
277, 7 i
i< O '
TITULO TERCERO iz >

PROCEDIMIENTO DE COMPRA DIRECTA

T . s . - ' = -
ARTICULO 10.- Las adquisiciones por compra directa corresponden a las que no rebasen las tres mf
unidades de medida y actualizacion mas el impuesto a! valor agregado.

ARTICULO 11.- Es responsabiidad de todos los titulares de cada drea municipal 0 quien gjerza sus

.
i S s del municipio ¥ los J
funciones, comprobar y validar el gasto en apego al presupuesto de egresos del mumcpio K
manuales que tenga emitidos o que formule al efecto la Tesorena. 4
4
lquer namral ¢ cfectuara atendendo

ARTICULO 12.- La adquisicién de bienes y servicios de cualqueer naturaieza, s¢ eleciuan . 2
3

a lo sigwente: A 1
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ANUAL D ADOUISICWINES, ARRENDAMIINTOS ¥ S04 ——
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ACTUALLZADNY (0 N 5 U
| La que sea realizada con rec ios de inio. § ) v ! 3
aque sea realizada con recursos propios del municipio, se apegard a lo dispuesto por la Ley %
de Ley de Adquisiciones, Arendamientos y Prestacion de Servicios relacionados con Bienes Muebles _j//; ),
por lo menos hasta en tanto ol municipio se mantenga en la hipotesis que la haga aplicable;
N\
1l Cuando fuere parcial o totalmente fimanciada con recursos de la Federacion, se observaran las \\\\
disposiciones contemidas en la | cy de Adquisiciones, Arrendamicentos y Servicios del Sector Publico, \{!\
ast como su Reglamento o las disposiciones que la normatividad especifica senale. \\\\\
\
ARTICULO 13- Toda solicitud de adquisicion con valor superior al establecido por las normas de
control envtidas por la Tesoreria o los conceptos no estin permitidos en las mismas, deberdn
ramtarse formalmente con una Requisicion de Compra y sujetarse a los presentes lincamientos. < o
ARTICULO 14+ Se prohibe fraccionar la adquisicion de bienes y contratacion de servicios con el i€ < Z g -
! ot Y e s £t . W
de evadr ¢ trdmite de adquisicion correspondiente. Quien incurra en esta prictica s¢ hard agreover a 5 o, 3 > o
& N - -N
fas sanciones que en derecho procedan. L S <@
i --‘e— Eév
droy - . T . g A7 4 o
ARTICULO 15.- El formato oficial de requisicion de compra para bienes o contratacion de et cod 0 O % =<
. . » . N
arrendamientos se debe proporcionar fisicamente o digital por parte de la Tesoreria el cual debe ser E = E 5

“enado especificando claramente los bienes requeridos.

/,

Cada drea requisitante deberd contar con un sistema electronico de captura de requisiciones
autonzado por la Tesoreria, disefiado para que éstas desarrollen sus solicitudes de compra,con lo
cua automaticamente se libera y se envia a la Tesoreria municipal, donde se valida y autoriza la
compra. En el caso de adquisicion de inmuebles, la Tesoreria sometera la requisicion al H. Cabildo
para su andlisis y aprobacion.

De la msma manera se envia a la Tesoreria, donde se debe verificar v se procede a realizar la

adguscion de bienes o contratacion de servicios de acuerdo a lo dispuesto por la normatividad Q _J E .
vigente. Con autorizacion de la Presidencia y Tesoreria municipal, en el caso de adquisicion ‘qgw g E L;ﬁ. g‘_
mmucbles la autorizacion del H. Cabildo y el visto bueno del presidente municipal. R A‘{t‘-_\“q =S i_ g
o ' : . N < w O S -.P-
a. ™~
o~
92 £33
| Autonzacion presupuestal, por parte de la Tesoreria municipal, segin sea ¢l caso y que UJE 5
. . - as institucionales .
ncuvan toda la mformacion necesana, adjuntando en su caso los programas institucionales o w X
especales aphcables a la adquisicion, o
i Cotzacion acalizada, con una vigencia maxima de 15 dias; .
2 ing & nitmas )
Descrpoon clara y detallada de los bienes o servicios a cotizar, 4
' e

" Indicacion de la procedencia de los recursos (st son estatales indicar el proyecto v en su

Fy 1 Nolar el al . AL
caso snexar ¢ expediente tecnco o sison federales senalar el ramo al que pertenecen)
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tn ¢ caso Jde

hana s | sivpes al o . N . . I )
sviToe quese mtegre al expediente ademis de demostrar la conveniencia de suadquisicion debera

selar sus canacteristieas vy condiciones  tales como. Usados  sin reconstour, reconstnudo,

wacemboonado, antgiedad mavma, espeaificaciones del bien en su conunto, asi como la parte que
cioncaso hubvere sido restaurada, las garantias de operacion y de funcionaniento, vida il maxima,

estmada, v rendimuentos

Euese orden de wdeas enviard a la brevedad ¢l dictamen pencial enico que determine el avalio de

os bienes antonzada para el efecto o bien por persona autonzada legalmente para tales fines;

j=5

ARTICULO 17 La Tesoreria no aceptard que una misma requisicion incluya bienes o servicios de

diterentes giros, por lo que éstas le serdn devueltas de manera inmediata al drea requisitante parus 1 8 :
CUITeCCIoN Q < zg <
Zn 258
Los bienes o senvicios sobetados deben ser clasificados conforme a los siguientes giros L G EdN
o
— -
| Materales v Suministros; ) = g % g
W= s
Il Lquipos, o <0
N T,
it tertetenta v Tlapalenia;
N\ Graficos, mpresiones y publicudad, Q \,
\. Matenales para construccion;
VI Inmuebles,
VIL Semoos; O .
. EZE
VIL Papelertay Consunubles, S <E l:‘;g“
).:(vj ) =>N
I\ Refacciones; i E S 52
VIR W O <af
NP — -
\ Talleres; s gz §§E
R D 290
N Unformes y Blancos, Ouos wE ;53
w =z Y
1 Juive e AR CPVICTOS ..~-' luyan ¢n ";
ARTICULO 18- La Tesorena debe cotizar exclusivamente los bienes o servicios que se incluyi g

» ¢l drca requisitante solicite ¢l cambiar las requisitadas
la requsicion, por o que queda prolibido que el drea requisitante solicite ¢l can |

v autonzadas
. J o o dre 1Y 5 )"(]C
Encaso partenlar coque unarea requisttante pretenda cambrar ol coneepto, el drea respons ihle
: { : » presente ante la Tesoreria una nucva
compras o procederd a su adquisicion y solicitart al usuano que presente ante la [esoreria una f

requsion que ncluya el concepto correcto /,

Lt
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ARTICULO 19.- El drea responsable de compras debe reali .

e . .
hzar la adquisicion de los bienes. v

contratacion de servicios en funcion del monto presupuestal autorizado.

ARTICULO 20.- Toda requisicion de compra deberi cumplir con todas las caracteristicas posibles d

bien o senvicio solicitado: marca, medida, modelo, color, talla, tupo, material, aphcacion, unidad de
medida, en la misma requisicion deber llenar los datos solicitados por ¢l formato que son: fecha d .
emision, descrpeion, drea requisitante, responsable de la requisicion. | J

P

La requisicion que se presente en contravencion a lo di
rechazada v el drea responsable de compras le remitra
¢l fin de que se corrija a la brevedad posible.

ARTICULO 21.- Las requisiciones de compra deben ser recibidas por la Tesoreria, todos Jos & s
. ; . - soxy st
hibiles del mes, en horarios propios de oficina para su revision. '

{ . ’ . . . Quas T
ARTICULO 22.- Toda solicitud de papeleria oficial, encuadernados, formatos, recibos, ete.). HINGY
proceder a su compra debe analizarse ¥ evaluarse por parte de la Tesoreria v segun dictamen Que
realice podra ser requisitada.

Spuesto por el presente Ineamiento, serd

al drea requisitante el aviso de rechazo con

MUNICIPAL
H. AYUNTAMIENTO
CHAPAR, YUC,
2021 - 2024

f L
ARTICULO 23.- Todos los articulos ¢ insumos de papeleria para oficina, deberin ser requistados
ademds analizados por personal autorizado de la Tesoreria.

PRESIDENCIA

ARTICULO 24- Toda requisicion a través del proceso de compra directa a partir de $5,000.00
debe obtener un minimo de tres cotizaciones, y alo senialado en los presentes Ineamientos. En o
caso de las compras directas que provengan de procedimientos de licitacion piblica. de invitacion
restringida o de concurso, por haberse declarado desierto ¢l procedimiento 0 alguna partda. se podnd
aceptar una sola cotizacion, siempre v cuando ¢sta sea solvente. se respeten las condiciones,
especificaciones de tiempo de entrega, y calidad en los bienes v servicios, sefialadas en las bases
segun sea el caso, y los proveedores a los que sc les solicitd cotizacion dos de elos maniSesten

(Ao
e

adjudicara de manera inmediata al inico proveedor participante.

En el caso sefialado en el pirrafo anterior se debe invitar a personas que cuenten con capacidad O Ss8 s‘
respuesta inmediata, asi como con los recursos técnicos, financieros y demds Que sean NECESANOS, v w § '3:_’%- &
cuyas actividades comerciales o profesionales estén relacionadas con los bienes 0 senicios ob -::.? de (%5] =~

la adquisicion. En todos los supuestos de invitacion sefialados en ol presente Manual, .s:. dard )
oportunidad de cotizar al mayor nimero posible de proveedores mscrtos en el Padnda de

Proveedores del municipio v rotar constantemente  la seleccion de éstos, en o caso de ?\*f !
procedimientos de concurso que se hayan declarado desicrtos por fa'ta de partcipacion, se debeni .'
mvitar a_nuevos proveedores x
ARTICULO 25.- El area requsitante debe anexar a la requisicidn una cotracon de los .\6‘1‘,:5 N ::
servicios sobetados, procurando que éstas establezean una vigencia manvima de 13 dias, en ¢ caso |,~ =

de las requisiciones electronicas se deberd anadir al campo especifico del sistema electmonco 1 ~

o
P
P i ?(
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bajo responsabilidad del usuario del mi et = 4
d“ .\p abridad del usuario del mismo. la persona con la cual se cotizo, teniendo ¢l compromiso 7)) D E 6
e c.‘n\ ar::‘I 2 los tres dias siguientes. Las cotizaciones deben realizarse con proveedores indontos E T
en ¢! Padron de Proveedores del municipio.
1 - . R . . \
El cuadro comparativo de cotizaciones debe ser integrado exclusivamente con proveedores nscritos ( {
en ¢! Padron. )
, AW
ARTICULO 26.-Se debe solicitar tres 0 mas cotizaciones a proveedores distintos (en el mismo giro); ‘l )
se deben considerar las propuestas que se reciban en un plazo maximo de treinta horas habiles.o bien
de las adicionales que determine la Tesoreria para su debida cotizacion; el iempo puede ser menor
cuando asi lo solicite el drea requisitante por oficio cuando asi lo autorice la Tesoreria.
En el caso de que trascurmido hasta por dos veces el periodo aludido se podri realizar la compra a W o
. - 1. . o * . —— 4
mejor preposicion con base en un estudio de mercado realizado por la Tesorcria siempre que ¢ &l ; O
cumpla con los principios de este manual. » zn W ; e
FEFLY Ul =— S 3
P - R . , - . g Py g (gl ] ]
ARTICULO 27.- En las adquisiciones el drea de Tesoreria debe solicitar invariablementé 4 aroveald 9 g E’g '
. . : .. PETS A Y lmd -
la mejor calidad, los mejores precios, descuentos, condiciones de pago, garantia, ticmphs, 'y Gfargy) <= g % o
de entrega. Ll :.. >IN
= <o
Las obligaciones de la tesoreria son: o I
L Obtener oportunamente las cotizaciones que le sean requeridas por las dreas responsables Q\
de compras; \\\
IL Veniicar que se encuentre actualizado el Proveedor dentro de! Padrén de Proveedores del ) N
municipio;
. Efecruar las compras solicitadas por las dreas requisitantes de acuerdo con el procedimiento
de adquisicion correspondiente; O o
— 4
h kg % ~ .
V. Elegir e invitar a los provecdores del ramo que corresponda la adquisicién del Padron‘_" r < ZU
~ rf,"“- .'Q q Q. wow
de Proveedores; s ;f’g:’ ~=35>8
.. . ipneid il e -
V. Cuando el proveedor ofrezca un descuento, solicitarle que lo debe reflejar en su couzama‘r?;\%}’ Wy _(_J E g /;:4
Tl ¢
-y . " 2o
VI No considerar el Impuesto al Valor Agregado, en el monto unitario, ¢l cual deberd ser agregado 0 >D- ga
a la suma total; g’; = <0 4
A - zetador I ¢
VIL En igualdad de condiciones, dar preferencia a proveedores radicados en ¢l Estado; ;5
VIl Se debera en todo momento soportar por escrito las cotizaciones ofertadas por los proveedores,
para anadifias al expediente relativo a tal adquisicion. 3
. . 2
X, Scleccionar al proveedor que ofrezea la mejor oferta econdmica, en las mejores condiciones de \ re

venta y en las marcas o sus similares solicitadas;

1zacio ai i i 0s bieneso servicios
X Al solicitar al proveedor su cotizacion deberd informarle si la totalidad de los bie
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objeto de la compra serian o ; @ <2
| { I rn adudicados a un solo proveedor, o sila adudicacion se hard por cada E;
pattida 0 concepto contratando a diversos proveedores; / ol
. g
N Es responsab Mnode late i
| ponsabilidad tambiéa de la tesoreria revisar que los documentos soporte de la compra
cumpla con los requisitos, la factura ¢ a con las especificac i
l ; requisttos, la factura cumpla con las especilicaciones fiscales, monto total de cada una
de cllas, sean las correctas v correspondan a las sefaladas en la orden de compra para su pago. In S
¢l caso de facturacion electrdnica deberd ser validada en la paging de internet de acuerdo con las \\
disposiciones fiscales de la materia; FI representante legal debe estar debidamente acreditado en
terminos de la ley de procedimiento administrativo mediante carta poder para las personas fisicas v
mediante mandato que conste en poder notanal para las personas morales. \
ARTICULO 28 - Los criterios de seleceion de proveedores son:
1. Debe ser seleccionado el proveedor que ofrezea el precio de cotizacion mis bajo, tomando vng o]
» . . - . .
cuenta los aspectos téenicos en cuanto a capacidad de entrega, financieros y las condiciones de ¢ &’ ;U <
‘ l ‘ ) ) P, - "
calidad, garantia v oportunidad ofrecidas por cada proveedor; e e () w ;.J o
,“;,""‘."4 v & Ll — - *:‘:;
. -~ s : J B ;
I En caso de cubrir con lo seialado en el inciso anterior, al proveedor que ofrezea el nu;n‘m’.'ﬁ'ylnmn Q 9 ;.I. i'@ !
D WY e—— - ™
de entrega; )| < 3 & s
| w2 sxd
Il Al que otorgue mayor tiempo de garantia; o= <o

V. En el caso de que todos los proveedores radiquen en el Estado, se debe adjudicar al proveedor

A

L/

que ofrezea el menor tiempo de entrega del bien o prestacion del servicio requerido,

¥ En caso de adquisicion de mmuebles se debe dar preferencia al que cumpliendo los requisitos
antenores rena las caracteristicas sefaladas en la requisicion del bien que ha sido requerido,

ARTICULO 29.- Eldrea responsable de compras debe proceder a declarar desierto un procedimiento

de compra direeta cuando entre otras situaciones previstas no se cuente con ¢l minimo de cotizaciones (@) o
. . S~ '

solcitadas para realizar la compra. o ~ .
‘L' "..““* q 2 o

) ) . L LY q'a. w3
En caso de que dos compras directas scan declaradas desiertas conseeutivamente se rcnh/:y‘;‘\,,‘;‘ -‘f,(’s'-\g ~ =~ S
, s s - N N AT -t
adiudicacion con ¢l tinico proveedor que cotizo. 1-&,*};*.;[? é:U .9 E% N
'V wy 2 .

. . . . N <qQ'~

Se exceptia ¢l procedimiento seialado en los parrafos que anteceden, cuando entre otras situaciones, Q > % &

. A . 4 , g
en la primera vez que coticen el minimo de tres proveedores requerido, dos de cllos manifiesten por CLOU E I 5/\:

escnto que tienen insuficiencia téenica o no cuenten con los bienes para la entrega en tiempo y forma, r -j
para lo cual quedari asentado en el expediente comrespondiente y en este supuesto se adjudicard de 0
manera mmediata al anico proveedor participante. "
. « . wp . . N o+ BB BN L
ARTICULO 30 - Cuando sca necesarna la adquisicion de bienes o servicios no recurrentes, y esti 8¢ f)z

presente en situaciones extraordinanias podra ser brindado por cualquier proveedor atn y cuando este
no se encuentre registrado en el Padron de Proveedores v sumonto no exceda los Treinta Mil Pesos

con elmpuesto al Valor Agregado incluido. )

ub\\u-\
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‘ AL, plazo de entrega y condiciones, asi como la informacion sobre los porcentajes a otorgar n ,d.U
porconceptos de anticipos; y ' ‘

\

VI La indicacion de si la

adjudicacion sera inica o compartid
cada partida,

%

a, ya sea en forma total o parcial por

ARTICULO 37 - Se

deben desarrollar unas bases del concurso las cuales
lo siguiente:

s contendridn como minimo

I Fuente de recursos,;

[l Nombre, denominacién de la entidad destinataria de los bienes o scrvicios;

. Documentos que deberd presentar: Acta Constitutiva de la Empresa, constancia de inscripeion

ante ¢l R.F.C, Poder Notarial por ¢l que acredite tener facultades amplias para actos de administracion S -J 8 :

0 especial para participar en procedimientos de adquisicién con ¢l sector pablico del Estado dc'qu:cn (2) <L uZJ g g
por la persona moral colectiva comparezea si es que no se desprende de la ct:nsti}gi.’ﬁu'f;g. Ul &" s >'{:}
documentos deberin ser en copia certificada salvo que ya obren en esa condicion en su rc}"?.lr;’s:_;’n g‘; ()] _(-_J_ ﬁ 2 d
Padron de Proveedores. En caso de que el representante legal o ¢l proveedor en caso de S&':n’;jff%il a') = Z % &
fisica no asista personalmente a los concursos, podra ser representado a través de carta poder simple LU - g L &
ante dos testigos ratificada ante el Tesorero, para representarlo en la Junta de Aclaraciones, Acto ch = < ©
Inscripeion, Apertura de Propuesta Téenica, Fallo Técnico, Apertura de Propuesta Econémica y Fallo *

de Adjudicacion, con facultades amplias para firmar a su nombre las actas levantadas en dichos actos;
asi como copia de la ultima declaracion anual de impuesto sobre la renta que conforme a las
disposiciones legales aplicables esté obligadoa presentar;

IV. A cleeto de no solicitar los documentos sefialados en ¢l punto anterior, se puede solicitar al
proveedor la constancia de inscripcion ante el Padron de Proveedores del municipio vigente en ¢l
¢jercicio fiscal que corresponda, expedida por la Tesoreria, acompafiada de un escrito en ¢l cual bajo
protesta de decir verdad debe manifestar que se encuentra debidamente facultado ampliamente por
la empresa a la que representa para realizar actos de administracion o representarla de manera

especial en procedimientos de adquisicion con el sector piblico municipal conforme los ducumc‘r';g»ns‘l mQ' ; .
) . . . 24 . .
que tiene previamente registrados. Desde luego ¢llo al momento de revisar cualitativamer }:‘*‘f‘?f’:..'-’ ’S'Q_ 933
» " N s . . . . . 1 ,\'lt‘ v —
propucstas técnicas de no estar debidamente acreditado implicard su descalificacion; i Rk 11 iy O 5 E‘S‘,
v DL e
X X 45 vy P ~ <7
V. Copia simple de la invitacion al concurso; 6:32 §%E
>T
VL. Fecha, hora ylugar de la junta de aclaraciones de las bases del concurso; (’}lj'-? 5 ‘?t
—_ r wv
VII. Fecha, hora y lugar para la presentacion y apertura de las propucstas, comunicacion del falo y
firma del contrato; 3
VI Sehalamiento de que serd causa de descalificacion, ¢l incumplimiento de algunos delos requisitos o

estableeidos en las bases del concurso;

X, Lamdicacion de que el costo de las Bases serd gratuito;
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o TR e s que se Bevaran a cabo todos los actos del
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Feoncurso, -
P
! Por menam . : »
AL Bormenores de la junta de aclaraciones;
" . = .
N Tipos de garantias v sus impheaciones:
N La formalizacion del et : .
| camaizacon del contrato y la indicacion de que el concursante que no firme ¢l contrato
. e a o e | DN ) . \
saame ao estaiecido, send sancionado en los téminos de las leves aplicables;
.\ TR e . ~ "y “
AV, Laindicacion de quen nguna de las condiciones contenidas en las bases del concurso, asi como
SN propusstas presentadas por los proveedores podridn ser negociadas, después de haber sido
aceptadas porla Convocante;
AV Crtenos v formas para la evalnacion de las propuestas viaadudicacion del contrato; -
< O
1 Daarsinridn o b n Ine AR NP e . i ot ;
AV Deseripedn completa de los bienes o servicios: informacion especifica sobre ¢l mantenimiento, 6 - E Og
SN e Y capacitacion; relacion de refacciones que deberdn cotizarse cuando sean e =2 E w 2 g'
1ol contr . S S . . . . : PR -
G oI especiicaciones v onomas que en sucaso sean aplicables; dibujos; canf-_d.u_as‘;f.f« L 6 ‘Exm".‘
2 3 : . . SN R
muastias; pruchas que se realzaran y, de ser posible, método para ejecutarlas; periodo des i 9 "'z" Eg_ v
Y, s cas, otras opoones adicionales de cotzacion; e & = g g
>TI
AVIL Plazo, lngar y condiciones de entrega; A o= < v
o. =T

VI Requisios que deberin cumplic quienes deseen participar;
NIV Muestma fisea on caso de que se requicra;

A\ Condoones de precio v pago de conformidad a las disposiciones que en materia presupuestal
ngen 2l munepo, ast como la indicacion de si se otorgard anticipo, en cuyo caso deberd seialarse el
porceniae respactve, el que no podri exceder del cincuenta por ciento del monto total del contrato;

A\ Lo mdcacion de st la wotalidad de los bienes o servicios objeto del concurso serin adjudicados
2 un so'o proveador, o st la adindicacion se hard por cada partida o concepto contratando con diversos O -

o |
provecdores; Q
B LS ST ﬁ‘ q

’ “e .o .p . r .:t v
N Sefalamienio de que sem causa de descalificacion la comprobacion de que algin Provag f(\:o A~ 6 's-;gg

SR
: o, -
hava acordado con otro u otros elevar los precios de los bienes y servicios: N2y W g A
. = “h'lu’ b ~ >
K= 5%
A\ Penas comencionales por atriso on las entregas; @) =D 5? qg
I

NIV Instrucciones para elaborar ¥ entregar las propuestas y garantias;
XAV L mdeacon de la moneda en que debent cotzar la propuesta economica v la forma de pago.

2
11 Fartne g cnilaes v n
X\V Indemn zaciones por no sostenimiento de ofertas adjudicadas; y n
LA

AV Termnos v condicones a que deberd ajustarse la participacion de los concursantes cuando las

. )y e e rrane
proposicones sean enviadas por medios remotos de comunieacion electronica.

4

P

%

AW Enel caso de sobotar muestras fisicas, se mdicandn los dias en que permaneceran en Z[/) 4’

"/
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custodia de 'ocante los cuales {

e d du la convocante los cuales no podrin exceder de 30 dias naturales contados a partir de la
; Judicacion ‘quc corresponda, en caso de exceder este término los bienes se mandardn almacenar
1asta su posible reclamo justificando la propicdad de los mismos.

-
Z
=
>
q
T

ARTICULO 38.- Todo interesado que satisfaga los requisitos de la invitacion y las bases del concurso,
tendrd derecho a presentar sus propuestas. El drea responsable de compras no puede exigir requisitos
adicionales a los previstos por la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos v Prestacion de Servicios
relacionados con Bienes Muebles y las bases del concurso, debiendo proporcionar a todos los

interesados igual acceso a la informacién relacionada con el procedimiento, a fin de evitar favorecer a
algin participante.

ARTICULO 39.- La junta de aclaraciones sobre las bases respecto a los bienes o servicios requeridos,

se llevard a cabo en el tiempo y forma sefialados. Cualquier modificacion derivada de la junta de S o
aclaraciones, serd considerada como parte integrante de las propias bases del concurso. Q = '2- 8]
e i e, 2R ESy
ARTICULO 40.- En los procedimientos de concurso, la entrega de propuestas s¢ hard poje: .n"_??‘ === >'_ £
mediante dos sobres cerrados que contendrin por separado, la propuesta técnica yla pfggug.sf : Q (..:_) E fg ;
econdmica, incluyendo en el primero la fianza de seriedad de las propuestas. Todos los docuffflerss® () == Z 0 &
cuya impresion dependa del proveedor deberin presentarse preferentemente en idioma espafiol, en wa E .,S_ &
papel membretado original y firmados por el mismo proveedor en caso de ser persona fisica o por el E = ;0

representante legal.

ARTICULO 41.- El acto de inscripcion y apertura de propuestas, en el que podran participar los
proveedores que hayan recibido invitacion, se llevara a cabo en dos etapas, conforme a lo dispuesto
en la Ley de Bienes para las licitaciones. El tiempo a observar entre la invitacion a proveedores v el
fallo economico no debera ser mayora 6 dias habiles.

ARTICULO 42.- Los criterios de seleccion a proveedores serdn los mismos establecidos en el presente
Manual para las compras directas.

ARTICULO 43.- No sera objeto de evaluacion, las condiciones establecidas por la Convocante que Q ~ ’9‘
tengan como proposito faclitar la presentacion de las proposiciones y agilizar la conduccion S?;g‘." g ey lf g’ »
actos del concurso; asi como cualquier otro requisito cuyo incumplimiento, por si mismo, no i.;'}:.y;;’o ~~ ..D: s ;..,15
solvencia de las propucstas. La inobservancia por parte de los participantes respecto ai,f:f)‘&.:zsf;i LLIQ = N
condiciones o requisitos no serd motivo para desechar sus propuestas. Conforme los fallos realizad®s g < § &T &1’

g

al amparo de este articulo, la Tesoreria integrara los criterios para resolver en los procedimientos de ] = =3
adjudicacion por concurso. (/5] E o

ARTICULO 44.- Los eventos del concurso seran los mismos que para una licitacion; disposicion de o
bases, junta de aclaraciones, actos de inscripcion, apertura de propuesta técnica, econémica ¥ _;,
fallo de las mismas. El procedimiento de concurso sc¢ podra realizar en un término que oscilard entre d
1 a 6 dias habiles contados a partir de la fecha de entrega de la invitacion.
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ARCTCUTOAS - Adny cunndo e insenibinn y pasen el b de proveedores requendon pana o0l ar = g L) 3'
B apertarn e T propuestan 1emens, pero lan proguestion econdmicas presentadas y abiortas sean 2 “o
Ay eres i los peciimon prresupiestales wutomsados parn realizan b adguisicdn, se declarrd desiern b (

X

elhvoncirse La Tesorviia por comductos del encarpado del convurso ol convocante procededin o pr
declarms desento un provedimento de Este canndo entre ots situaciones presistas en las bases no \
s cuente con eb minimn de provecdores con derecho a participad dutante ol acto de apertura de \

PIOPUERTA Coondimice

)
Trathndose de concursos en las que unn o vanas partidas se declaren desieras por no haberse \
pec o postures sabisfuctonan, of drea responsable de comprs podii proveder, solo par esn
parida e acnendn ol procediiento de compra dictn i caso de que dos concurmos sean
decarados desierion consecutvamente, ln adquisicion se adudicard con los hneamwentos del

provedmvento pars comprs diectn Por los dembs aspectos a consaderir en los concuros, nerh

apheabie la normatividad establecida pars los procedimientos de adquisieion directa y beitacion Fn o G
toddo e 1 Tesorerta deberd contrastar las propiestian feenivns y e ondmicas con base en un estudio G -l U'
. F 3
de mereado que aquella reatice con el objeto de venficar que se esté dentro de los pardmetros de > g lu;_’ o
Mot -
cawdad, compettvidad y calidad At U — = _g
| | QO ad
- Y NS — '
ARTICULO 46 - L acta de insenpeidn para un concurso, debe contenes I sigwente mformac uh‘..l v (7-) > ; a.t o
w05 58
s Avea requisitante, e= >
- <0
by Concepto del ncta; \D-\\I
r N\
. NN
‘) Numero de convurme, |
~ ) ('\
di b echn, O
o Los partoipantes myitados, y los que finalmente ne insenbieron,
fi 1 a hora de msenpoion, o )
gi Pepresentante o btular por parte del proveedor, Sy Qq- 5o
R, S Wiy
b Indwacon sentrega el sobre de la propuesta téenica o econonca, ﬂ_' uy Y I 6 :m“;g
1 T ncon de o apertura de s propuesta Wena, gb gg
qg
b
i Nombie y foma de los paricipantes, provecdores y convocante #}JS qa: v
. X o
AR UL 47 1 acta de andlisin y evaluacion de la propuesta lecnea debe contener la sigwents ¢
. 'Y ] "
3
H Arce 1eqguistants (‘/-

| Concepto del adila .") =
' {
’-l ,-)':'n .‘ Lt e /L'( -2
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il 55 b g
1\ Fecha, ,':'\'J')‘j'l"‘t z z Z<S
TR — > I o~
\ Los partieipantes msentos ) 2 <0
A Snscntos, E I

VE - Labor de msenpeidn,

VIE Listado de poderes, documentos y requisitos a cubrir, 0 en su caso la constancia de inscripeion
al padion de proveedores del municipio, indicando ¢l camplimiento o incumplimicnto de cada uno de

A7

cllos,

VI Indicacion del camplimiento mtegral de los requisitos exigidos y por ende ¢l derecho a participar

en L apertura de la propuesta econdmica;

I\ Fallo de la propuesta (eenica, < (@]
ey J F v
. o 1 i1 - Uq =0
ARTICULO 48« Fl acta del andlisis y evaluacion de la propuesta econdmica debecontenerfa ., - =3 Was
» - \
stpaiente miormacion: AT o. =7
siguiente mformacion: S W= ="
MO qa,
| Area requisitante; W == Ed~
A : X T, P Z 0 oy
w23
Il Concepto de acta; s ;g o~
1l Numero de concurso, o T
I\ Fecha, A
v Los participan(es inscritos; (
A Todas las partidas pormenorizadas, indicando la cantidad, unidad de medida ymarcas ™
autonzadas;
Vil I'recio unitatio neto, subtotal y gran total por cada proveedor;
A Vigencia de la cotizacion; E ~J E
‘ o T 20
IX Condiciones de pago;
\ Tiempo de entrega;
~
| Crarantia, g
W s o
: \ : (%2} s o 8
X Nombre y firma de los participantes, proveedores y convocantes. x °
%)
ARTICULO 49 - Los actos del procedimiento de concurso, podrin a eleccion del drea responsable
de compras, realizarse el mismo dia para agilizar la conduccion de los mismos. o
J
ARTICULO 50 La Tesoreria o a quien este designe analizard, evaluard y scleccionard (ra
exclusvamente las adguisicones de bienes y servicios que deban realizarse a través coneurso.
1
2
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ARTICULO 51.- EI documento necesario para formalizar una adquisicion de bienes o servicios serd |
orden de compra o ¢l contrato correspondiente, Fn el caso de los concursos es mediante el contrats
que corresponda. El pedido de compra se claborard en funcion de la tabla comparativa de cotizaciones

0 de fallo de adjudicacion seginsea el caso,

SIND|

. MU
A

El pedido deberd incluir al reverso, cliusulas de penalizacion y condiciones generales de la
compraventa con ¢l fin de inducir al proveedor a cumplir con las condiciones establecidas. Para ¢llo,

/.

—

se deberd pedir que el proveedor o su representante legal firmen el original del pedido,

ARTICULO 52.- En ningiin caso s¢ darin anticipos a proveedores a menos que exista un beneficio
inmediato o econdmico claro para ¢l municipio que sea autorizado por la Tesoreria, previo andlisis
presentado por el drea responsable de compras. El drea responsable de compras deberid hacer la
gestion necesaria ante la Tesoreria municipal para que le sea dado ¢l anticipo necesario. En ningin

caso  los anticipos podran ser mayores al 50 % del valor total del pedido. Queda estrictamente
pos p y

prohibido financiar a los proveedores. Los anticipos se garantizardn conforme a las disposiciones g - g o
establecidas en la Ley de Adquisiciones, Arrendamicntos y Prestacion de Servicios relacionadoy <on, = a:_ EJEE‘;;
Bienes Mucbles. :’:,"'_" &0y LCL)J O Em- t:i
1 %p { —
ARTICULO 53.- Se debe entender que el trmite de compra termina hasta que el bicn o seritug, 1o (3 = ’2-5(,;,
sido recibido a satisfaccion del drea requisitante y el proveedor ha recibido ¢l pago total de su servicio ul 2 E g S
O entrega. 0 = < ©
O T
ARTICULO 54.- Para que la Tesoreria pueda realizar el tramite de pago de algiin bien o servicio, serd q‘\ N
necesario que el drea responsable de compras proporcione oportuna y completa la siguiente \~\
documentacion; \) .
[, Copia de contrato, fianzas y los demis documentos que se establezcan los contratos; ‘3\
Il Factura original fisicamente vigente (con el nimero de pedido anotado, la fecha, scllo de la
dependencia receptora, nombre y firma de la persona que recibio, lo registrado en ¢l pedido y ¢l
contrato, lo requisitado y lo recibido, deberdn coincidir ficlmente, Respecto de la factura clectronica se
obtendrd la validacion respectiva; Q o
. o v, . e
Il Copias de Requisicion y orden de compra; el L 207
| . 5*’:%9‘ N S G5%
IV. Cabe seialar que la recepeion de facturas originales en el drea responsable de compras cs.?.w:.‘&j{q;j‘ wo $ . ‘e.
exclusva de la persona encargada de ejercer esta funcion; quien entregue las facturas a otra ?f{'mmm Crs ’5 .? ' 9
del drca de compras encargada de otra funcion, implicard el no iniciar el trdmite de puguoa D%ESL
correspondiente, sm responsabilidad alguna para el drea responsable de compras. (%'5 ég‘e }3
ARTICULO 55 El drea responsable de compras que se aludi para este upo de adquisicion en o ¢
coordmacion con el area requisitante, deben dar un continuo seguimiento a las entregas de los bienes J
y servicios adudicados, en funcion de las condiciones establecidas. En el caso de que las dreas n’?

requisitantes reciban directamente del proveedor los bicnes y servicios, ¢stas deben renmtie al diea

ATIVR
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el pedido o contrato respectivo, ¢l cual coteja las caracteristicas y cantidades de los bienes o servicios.
Il objetivo del formato es: A. Dar por terminada la adjudicacion. B. Tramitar ¢l pago correspondiente

de acuerdo a las condiciones pactadas.

ARTICULO 56.- FI drea responsable de compras, debe reportar mensualmente mediante informe a la
Tesorerfa, las compras realizadas, para realizar las estadisticas que permitan cvaluar y programar las

adquisiciones y asi obtener las mejores condiciones ceonomicas para el municipio.

ARTICULO §7.- Salvo que exista una causa debidamente justificada, todo bien mucble adquirido debe

ser recibido en el almacén que para esos efectos tenga adscrilo ¢l drea responsable de compras, para
verificar las cantidades, calidades y condiciones de los biencs recibidos.

ARTICULO 58.- Los responsables de recibir los bienes de activo fijo deben informar tanto a la
Tesoreria como al drea de contabilidad para que hagan los registros respectivos.

R

\

\
B

ARTICULO $9.- Fl responsable de recepion del drea requisitante debe reportar en ¢l formato de g - EU
recepeion de bienes que para tal efecto emita la Tesoreria, los bienes recibidos ¢ indicar las (‘Isqugré}s =z at_ W E g
en la entrega, en caso de presentarse. En caso de haber demoras se debe realizar la cjccucﬁ}!}"{!_l:;é@l% L G g .5
sanciones previstas para tal efecto. Ademas, se debe anotar en la copia de remision o l’i];*lhr,:"jl,lbr, 9_ = S E(J__"
proveedor los dias de demora en la recepeion de los biencs, de tal manera que de constandiadeo {Iu) —S' g % o
anten >»>TITw
antenor. it rs ; 5

ARTICULO 60.- Las distintas condiciones de entrega que pucden presentarse y deben considerarse
en ol costo de cada altemnativa de los proveedores, son las siguientes:

L Libre a bordo del vehiculo que transporte;

Il Elproveedor paga flete y destino;

. Elcomprador paga flete y seguro;

IV.  Flcomprador paga la carga, ¢l flete, el seguro y la descarga; [®)
—

\r< s gaslos > flete, carga, segu v v - » » o f ~
Los gastos de flete, carga, seguro y descarga corren por cuenta del proveedor: . o < > &
w

S, ¥
r.rf%t%}Q EQ_ I

VI Incluye costo, flete y seguro al destino; RN L AR) ~ 5>
| o S

VI Incliye costo, flete y seguro al destino, El drea responsable de compras debe proc " o S 28z
siempre seleccionar la allernativa *V", OS5 E g" &
. B 357

TITULO QUINTO I 5

9

DE LAS ADQUISICIONES DE LOS BIENES INMUEBLES Bé

ARTICULO 61, - Para satislacer las requisiciones de bienes inmuebles del municipio, la Tesogeria s
deberi ‘\ 4_

I
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acreditamiento de la viabilidad del proyecto o programa, asi comola prevision presupuestal n D(‘ o
correspondiente; E/r/

4
7 A~

Il Revisar ante la Sindicatura municipal los bienes de utiidad piiblica del municipio, para determinar

la existencia de bienes inmucbles disponibles parcial 0 totalmente; y

M. Cuantificar vy calificar la solicitud, atendiendo a las caracteristicas de los bienes inmuebles

solicitados v a la localizacion pretendida.

ARTICULO 62.- La adquisicion de derechos de dominio o de uso a titulo oncroso sobre bienes

salvo para los casos de arrendamiento, sélo procederd cuando no existan bienes

immucbles,
éstos, no fueran adecuados 0 convenientes para ¢l

inmuebles del municipio disponibles, 0 existiendo

fin que se requicran.

Para efectos de lo dispuesto en el parafo anterior, el twlar de la Sindicatura Municipal, hard constar _<_ _ E .

que no existen bienes inmuebles del municipio disponibles 0 que los existentes no son adecuados o O < S g <
. . < 1

convenicntes para los fines requeridos. Sy E ol s g
e 005 : ~Cl
. . . . , E'-‘.a,l‘:,x‘:QU <m '
Para adquinr derechos de dominio 0 uso oneroso sobre bienes inmuebles, la Tesoreria dclm;r:._rm;m;egr_ E }Z- <

» . . PR a
las siguicnies acciones: e D 5 5< N
[13] ST

ar:u:lcrisli(:asaIz = < &

oa sus necesidades, considerando las ¢ -

P

5/7”4

[ Localizar el bien mmucble mis adecuad
dcl bien;

I Obtener de la autoridad competente la respectiva constancia de uso del suelo:

[ Contar con la disponibilidad presupuestaria y 1a autorizacion de inversién que, €n su €aso. emita

¢l H. Cabildo, previamente a la celebracion del contrato correspondiente;

IV. Obtener ¢l plano topografico del bien inmueble o, en su defecto, cfectuar ¢l levantamiento

topografico y realizar el plano;
g
V. Tratindose de construcciones, obtener el respectivo dictamen de seguridad estructural, y 20 &
P = ,ﬁ‘{(’.}l‘q T 2
S

VI Obtener la documentacion legal necesaria para la adquisicion o ¢l uso ONeroso del bien nnﬁ@’k‘,)uf; m G S A

‘ : _— o Al e QW
ARTICULO 63.- Para efecto de determinar el valor de los bicnes inmucbles respecto de los cuales s¢ Q < > Eé
pretenda adquirr la propiedad por cualquier medio, podrin solicitar los avalilos corespondientes a la Llc.-l’ ) f q-ae
autoridad catastral, a las insttuciones de crédito 0 a corredores publicos, considerando la dwersidadg) s ¢5 Y5
de bienes y derechos objeto de valuacion, asi como sus posibles usos y demds caracteristicas T
partculares. E
ARTICULO 64 - Cuando se pretenda adquirir ¢! dominio de un bien inmucble, una vez scleccionado

¢l mas apropiado, previa justificacon y estudio de mercado que realice la Tesoreria v siempre que s
euista prevision y suficiencia presupuestarna, ¢l Titular de la Sindicatura, procederd a firmar, en nombre 3
y representacion del mumicipio, Ja esentura pibhea de la adquisicion. En este caso s¢ cunsﬂcrnrdxqw 4

t

)
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¢ bien inmueble ha quedado destinado al fin que se haya senalado en la requisicion correspondiente,

sn que se requiera acuerdo de destino.

ARTICULOS TRANSITORIOS

PRIMERO: El presente Manual entrard en vigor

municipal del municipio de

s¢ opongan al presente Manual.

al dia siguiente de su publicacion enla Gaceta
chapab, Yucatan.

SEGUNDO. Se derogan todas aquellas disposiciones administrativas emitidas por la Tesoreria que
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presente manual tiene por objeto establecer los lineamientos y politicas generales que permitan la
aplicacion de las disposiciones previstas en la Ley Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios relacionados con Bienes Muebles en lo conducente a las adquisiciones de bienes muebles,
inmuebles y contratacion de amendamientos y servicios que se realicen en el contexto de compras
directas y de concurso por invitacidn; asi como establecer los medios alternos de adquisiciones en
donde se deben acreditar la economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad y honradez que aseguren
las mejores condiciones para el municipio, manual que se transcriben a continuacion:
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y después de haber despejado cada una de las dudas y preguntas hechas por los regidores presentes,
en virtud de que los mismo externaron que sus dudas se han solventado, la secretaria municipal
precedio a someter a votacion la aprobacién del Manual de adquisiciones, arrendamientos y
servicios del municipio de Chapab, Yucatan, de la presente fecha hasta el 31 de agosto del
2024, por lo que pidio a los asistentes votar en forma econdmica, aprobandose por unanimidad de
votos de los regidores presentes.

- Agotados todos los puntos del orden del dia, se procedid a la clausura de la Sesion, siendo las diez
horas con cuarenta minutos del dia quince de Diciembre del afio Dos mil veiniuno. « = ===« =-=---
Se firma la presente acta para constancia y validez por todos los Reqldores.qf* Ps(.gweron presentes.

Damos Fe---=ccccmmcccc e ccccccccccaccmccccnm - 'l-‘—i-'?-t . 1‘ ---------
&’ ’-'#
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