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INTRODUCCION

Para el desempenio de 1las funciones de 1la Administracidén Publica
Municipal, el Ayuntamiento aprobara y expedira 1las disposiciones
relativas a 1las enajenaciones, arrendamientos y contratacion de
servicios relacionados con bienes muebles e inmuebles del Municipio, de
conformidad a las disposiciones legales aplicables, como lo establece
el articulo 120 de la Ley Organica del Estado de Oaxaca.

Para 1los efectos del parrafo anterior, se creara un Comité de
Adquisiciones y Contratacidén de Servicios, el cual se integrara con un
Regidor de cada una de las diversas fuerzas politicas que constituyan
el Ayuntamiento y con los servidores publicos que determine el mismo”.

Igualmente, los ayuntamientos podran establecer la aplicacidn supletoria
de la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos, Prestacion
de Servicios y Administracidon de Bienes Muebles e Inmuebles del Estado
de Oaxaca.

En consideracién a los parrafos anteriores estds Politicas, Bases vy
Lineamientos para la adquisicion de bienes y contratacion de servicios
se basa en la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos,
Prestacidon de Servicios y Administracion de Bienes Muebles e Inmuebles
del Estado de Oaxaca, que a la letra dispone:

“Articulo 2.- Quedan sujetas a las disposiciones de esta Ley, Lla
contratacion de adquisiciones, arrendamientos y servicios que
afecten al patrimonio del Estado o Municipios.

Se exceptuan del dmbito de aplicacion de esta Ley, Las
contrataciones siguientes:

IV. Las que celebren con cargo total o parcial a recursos federales,
en cuyo caso, se regirdn por la normatividad federal.”
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Las presentes Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Municipio de Unidn
Hidalgo, Oaxaca (POBALINES) se emiten con fundamento en lo dispuesto por
los articulos 134 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos y se constituyen como normas internas de observancia
obligatoria para los servidores publicos del Municipio de Unidn Hidalgo,
Oaxaca y regiran para todas las areas que intervengan en procesos
adquisitivos, de arrendamiento y contratacion de servicios.

El propésito de 1las politicas establecidas es el de orientar los
procedimientos de contratacidon y la ejecucidén de los contratos. Por 1lo
que se refiere a las bases y lineamientos, éstas precisan las areas y
los niveles jerarquicos de los servidores publicos del municipio que
atenderan y se responsabilizaran de los actos relacionados con los
procedimientos de contratacidén para la adquisicidén, arrendamientos vy
contratacion de servicios regulados por la Ley de Adquisiciones,
Enajenaciones, Arrendamientos, Prestacion de Servicios y Administracion
de Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Oaxaca.

Por su parte las contrataciones de bienes y servicios con cargo total o
parcial a recursos presupuestales federales se regiran por la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos, y Prestacién de Servicios del Sector
Publico.
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I. GLOSARIO DE TERMINOS, SIGLAS Y ACRONIMOS

En adicién a las definiciones contenidas en la Ley de Adquisiciones,
Enajenaciones, Arrendamientos, Prestacion de Servicios y Administraciodn
de Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Oaxaca y las correspondientes
a su Reglamento, en las presentes POBALINES se considera lo siguiente:

Adquisiciones, arrendamientos y servicios: Todos aquellos actos
juridicos y administrativos definidos por el articulo 2° de la Ley de
Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos, Prestaciodn de Servicios
y Administracion de Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Oaxaca.

Administrador(a) del contrato: El servidor publico designado por el
area requirente o solicitante de 1la contratacidn, responsable del
seguimiento del instrumento juridico y de verificar su cumplimiento.

Adjudicacion directa: Procedimiento de contratacidén previsto por los
articulos 28, fracciéon II, 45 de 1la Ley de Adquisiciones,
Enajenaciones, Arrendamientos, Prestacion de Servicios y
Administracién de Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Oaxaca,
como excepcion a la licitacidn publica.

Almacén: Area que recibe, resguarda, controla y suministra o entrega
los bienes adquiridos a las areas requirentes.

Anticipo: Es el porcentaje de recursos econdmicos incluyendo IVA que
se otorga a los proveedores en las condiciones y tiempos establecidos
en la convocatoria.

Area contratante: La Tesoreria Municipal del Municipio de Unidn
Hidalgo, Oaxaca a través de sus areas competentes.

Bienes de inversién: Aquellos susceptibles de contar con un numero de
inventario, conforme a la normatividad en materia de activo fijo, y
cuya naturaleza quede comprendida dentro de las partidas que integran
el capitulo 5000.
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Contrato: Instrumento juridico mediante el cual se formalizan las
adjudicaciones de las adquisiciones, arrendamientos o contratacion de
bienes o servicios, segun corresponda y establecen los derechos y
obligaciones para las partes de conformidad con 1la Ley de
Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos, Prestaciodn de Servicios
y Administracidn de Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Oaxaca,
su Reglamento y demas leyes y disposiciones aplicables.

Convenio modificatorio: Instrumento juridico mediante el cual se
formaliza la modificacidén a las condiciones originalmente pactadas en
los contratos, en los términos previstos en la Ley de Adquisiciones,
Enajenaciones, Arrendamientos, Prestacion de Servicios y
Administracion de Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Oaxaca, su
Reglamento y demas leyes y disposiciones aplicables.

Convocatoria: Documento que contiene los requisitos de caracter legal,
técnico y econdmico, respecto de los bienes o servicios objeto de 1la
contratacién y o adquisicidén, asi como los términos a que se sujetara
el procedimiento de contratacion respectivo y 1los derechos vy
obligaciones de las partes, de conformidad con la Ley de Adquisiciones,
Enajenaciones, Arrendamientos, Prestacion de Servicios y
Administracion de Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Oaxaca, su
Reglamento y demas leyes y disposiciones aplicables.

Invitacidén Restringida/Invitacion abierta estatal: Procedimiento de
contratacion en el que deben concurrir al menos tres licitantes,
conforme lo refieren los articulos 28, fraccion III y IV, de la Ley
de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos, Prestacidn de
Servicios y Administracidén de Bienes Muebles e Inmuebles del Estado
de Oaxaca y el articulo 19 fraccidon III y IV de su Reglamento.

Investigacidén de mercado: La verificaciodon de la existencia de bienes,
arrendamientos o servicios, de proveedores a nivel estatal o nacional
y del precio estimado basado en la informacidén que se obtenga en el
propio municipio, de organismos publicos o privados, de fabricantes
de bienes o prestadores del servicio, o una combinacidén de dichas
fuentes de informacién.
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Licitacién Publica Estatal: Procedimiento de contratacidén a que se
refiere el articulo 32, fraccion I de 1la Ley de Adquisiciones,
Enajenaciones, Arrendamientos, Prestacion de Servicios y
Administracion de Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Oaxaca, en
el que unicamente pueden participar proveedores con domicilio fiscal
en el territorio estatal.

Licitacién Publica Nacional: Procedimiento de contratacién a que se
refiere el articulo 32, fraccion II de la Ley de Adquisiciones,
Enajenaciones, Arrendamientos, Prestacion de Servicios y
Administracidén de Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Oaxaca, en
el que unicamente pueden participar proveedores con domicilio fiscal
en el territorio nacional.

Observador: Toda persona interesada en presenciar los actos publicos
que se deriven de 1los procedimientos de licitaciones publicas o
Invitaciones restringidas o abiertas estatales, realizados en las
instalaciones del municipio, autorizado por quien presida el acto de
que se trate, bajo la condicidn de registrar su asistencia, sin derecho
a voz ni voto.

Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios: Documento
que contiene un estimado de 1las adquisiciones, arrendamientos vy
servicios del ejercicio, que debera difundirse en la pagina de Internet
del municipio, a mas tardar el 31 de enero de cada ano, y debe
actualizarse cada trimestre en caso de que la informacidén vertida en
el mismo sea adicionada, modificada, suspendida o cancelada.

Proveedor: La persona que celebre contratos de adquisiciones,
arrendamientos o servicios de conformidad con la Ley de Adquisiciones,
Enajenaciones, Arrendamientos, Prestacion de Servicios y
Administracion de Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Oaxaca, su
Reglamento y demas leyes y disposiciones aplicables.

Requisicioén: Formato mediante el cual las areas requirentes

formalizan sus solicitudes de adquisicidén de bienes, arrendamientos y
contratacidén de servicios.

Manual de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de servicios




MUNICIPIO DE UNION HIDALGO

JUCHITAN, OAXACA
ADMINISTRACION 2025 — 2027

Suficiencia presupuestal: Oficio en el cual se verifica que existe 1la
disponibilidad de recursos presupuestales, mencionando fuente de
financiamiento y la partida especifica.

Titular de 1la unidad responsable: Persona Titular del 4drea del
municipio que solicite la contratacidén de servicios o la adquisicidn
de bienes.

Unidad Responsable: Las wunidades administrativas del municipio,
ejecutoras de gasto, responsables de la programacidén, presupuestacion
y ejercicio de financieros, facultadas para establecer
especificaciones, determinar las caracteristicas técnicas de las
contrataciones, formular requerimientos a la Tesoreria Municipal en
materia de adquisicién y/o arrendamiento de bienes muebles o
contratacion de servicios de cualquier naturaleza.

Siglas y acroénimos

AD Adjudicacion Directa

AS Area Solicitante o requirente

AT Area Técnica

CACS Comité de Adquisiciones y Contratacidon de

Servicios del Municipio de Unidén Hidalgo, Oaxaca

CIM Contraloria Interna Municipal
CoG Clasificador por Objeto del Gasto
DCS Direccién de Comunicacidn Social del Municipio de

Unién Hidalgo, Oaxaca

DSJ Direccidon de Servicios Juridicos del municipio
de Unidén Hidalgo, Oaxaca

IVA Impuesto al Valor Agregado
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Ley Ley de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos Prestaciodn de Servicios y
Administracién de Bienes Muebles e Inmuebles del
Estado de Oaxaca

LGTAIP Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacidn Publica

Municipio Municipio de Unidén Hidalgo, Oaxaca

PAAAS Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios

PEF Presupuesto de Egresos para cada ejercicio fiscal
vigente

PBL Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de

POBALINES Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Municipio de Unidén Hidalgo, Oaxaca

POEO Periddico Oficial de estado de Oaxaca

RLey Reglamento de 1la Ley de Adquisiciones,
Enajenaciones, Arrendamientos Prestacion de
Servicios y Administracidn de Bienes Muebles e
Inmuebles del Estado de Oaxaca

RI Reglamento 1Interno del municipio de Unidn
Hidalgo, Oaxaca

RUPA Registro Unico de Proveedores.

SHCP Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

SMGN Salario Minimo General Nacional

™ Tesoreria Municipal

UR Unidad Responsable
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II. AMBITO DE APLICACION Y MATERIA QUE REGULA

Las Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, regulan las acciones relativas a 1la
adquisicién y arrendamiento de bienes y la contratacién de servicios,
considerados en el articulo 2° de la Ley.

Su ambito de aplicacion es de observancia obligatoria para los servidores
publicos del municipio de Unidn Hidalgo, Oaxaca, que intervengan directa
0 1indirectamente, en las operaciones en materia de adjudicacidn de
adquisiciones, arrendamientos y servicios, sin perjuicio de 1lo
establecido por otras disposiciones juridicas aplicables.

III. POLITICAS GENERALES QUE ORIENTAN LA PROGRAMACION,
LA REALIZACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION
Y LA EJECUCION DE LOS CONTRATOS.

Los servidores publicos del Municipio de Unién Hidalgo, Oaxaca que
participen en 1los procedimientos de contrataciéon en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios, observaran, dentro del ambito
de sus respectivas competencias, las siguientes Politicas:

1. La Tesoreria Municipal coordinara con las distintas areas del
municipio, el proceso de programaciéon de 1las adquisiciones,
arrendamientos y servicios a través de la elaboracidn del PAAAS
a mads tardar el dia ©1 de enero del ejercicio fiscal que
corresponda, de tal forma que se realicen de forma correcta,
ordenada y en estricto cumplimiento de la normatividad aplicable,
las contrataciones para cada ejercicio presupuestal, dicho PAAAS
deberd estar apegado al Presupuesto de Egresos.
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2. Los recursos destinados a las adquisiciones, arrendamientos y
servicios se administraran con eficiencia, eficacia, economia,
transparencia, honradez e imparcialidad para satisfacer los
objetivos a los que sean destinados.

3. E1 Municipio podra convocar, adjudicar o contratar adquisiciones,
arrendamientos y servicios, con cargo a su presupuesto autorizado
y sujetandose al calendario de gasto correspondiente, conforme a
los cuales deberan programarse los pagos respectivos.

4. La Tesoreria Municipal una vez que tenga conocimiento de 1la
asignacion presupuestal para el ejercicio fiscal inmediato,
solicitara a 1las unidades administrativas del Municipio, 1la
programacion de sus adquisiciones de bienes, arrendamientos vy
contratacion de servicios, para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

5. Una vez autorizado el PAAAS, su ejecucidén procurara atenderse
conforme al calendario y procedimiento de contratacidn aplicable.
Para ello, la Tesoreria Municipal a través del Area encargada de
Ingresos y Egresos sera 1la responsable de realizar los
procedimientos de contratacion de las adquisiciones,
arrendamientos y contrataciones de servicios solicitados por las
areas requirentes del Municipio.

6. En la programacién de la adquisicidn de bienes, la contratacidn
de servicios o arrendamientos, se debera considerar 1la
realizacion de contratos abiertos, para aquellos bienes y
servicios en los que no sea posible determinar exactamente 1los
volumenes o el monto a ejercer.

7. E1 Area encargada de Ingresos y Egresos son responsables de la
ejecucion, administracion y documentacién de los contratos; de
cuantificar las penas convencionales o deducciones a que se hagan
acreedores los proveedores por el incumplimiento parcial o total
del contrato.
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8. La Direccidn Juridica es la instancia del municipio, responsable
de la elaboracién de los formatos de contratos e instrumentos
modificatorios y de analizar, valorar y determinar la procedencia
de la rescisidn administrativa del contrato, en base al expediente
integrado y presentado por el drea a cargo de la supervision del
cumplimiento del contrato; a su vez elaborara el oficio de inicio
de rescision y la resolucidon para 1la determinacion de 1la
procedencia o no de la rescisidn administrativa del contrato.

9. E1 &rea contratante y el Area Solicitante o Requirente son
corresponsables de determinar la procedencia de la terminaciodn
anticipada o de 1la suspension del contrato, para ello, el
expediente que se integre para cada caso, debera contener la
documentacién, con los elementos necesarios y suficientes que
determinen las causas de procedencia de la terminacidén anticipada
o de la suspension, mismas que hardan del conocimiento a 1la
Direccidén Juridica, para que inicie las diligencias a que haya
lugar.

10. El Area encargada de Ingresos y Egresos sera responsable de
elaborar los instrumentos juridicos modificatorios que apliquen
a los casos en los que resulte necesario ampliar o reducir el
plazo y/o el monto de los bienes, servicios y arrendamientos
previstos, o cualquier otra modificacidén al clausulado de los
contratos, a peticién del Area Solicitante. Los instrumentos
juridicos modificatorios, deberan ser analizados y valorados para
su procedencia por la Direccidn Juridica previo a su formalizaciodn
y suscripcion.

11. La Direccidén Juridica sera la instancia del municipio que
valide 1la suscripcion y formalizacion de todo instrumento
juridico que se derive de 1la contrataciéon en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios.

12. La sindicatura hacendaria (procurador) y el presidente
municipal seran los responsables de suscribir los contratos.
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IV. TIPO DE PROCEDIMIENTOS ADQUISITIVOS Y RANGOS

RANGO (UMA’S DIARIAS)

PROCEDIMIENTOS -
MINIMO MAXIMO

COMPRA DIRECTA MENOR 0.01(Pesos) 460
ADJUDICACION DIRECTA 460.0001 921
INVITACION RESTRINGIDA 921.0001 9,210
INVITACION ABIERTA ESTATAL 9,210,0001 27,631
ADJUDICACION DIRECTA POR EXCEPCION A LA .

X No aplica monto alguno
LICITACION

1.-Solicitudes de adquisicién o arrendamiento de bienes o contratacion
de servicios.

Las solicitudes de requerimientos de adquisicidn, arrendamiento de
bienes y contratacion de servicios deberan ser firmadas por el titular
de las Areas Solicitantes o Requirentes para su procedencia, para
adquisicién de bienes, arrendamientos o servicios.

2. Investigacion de mercado.

El objeto de la investigacidn de mercado es identificar las condiciones
que imperan en el mercado, la verificacidn de la existencia de bienes o
servicios, de proveedores a nivel estatal, nacional o internacional y
obtener el precio estimado respecto del bien o servicio correspondiente,
a efecto de buscar las mejores condiciones para el Municipio.

a. En requisiciones cuyo monto estimado sea igual o superior a 460

UMA’S, la investigacion de mercado es requisito indispensable para
la contratacion.
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b. E1 Area encargada de Ingresos y Egresos, realizard la investigaciodn
de mercado y debera recabar la documentacidén que contendra las
cotizaciones (minimo 3), en su caso, obtenidas a través de:

e Organismos especializados; de camaras, asociaciones o
agrupaciones industriales, comerciales o de servicios, o bien
de fabricantes, proveedores, distribuidores o]
comercializadores del ramo correspondiente.

e La obtenida a través de paginas de Internet, por via
telefdénica o por algun otro medio, siempre y cuando se cuente
con el registro de los medios y de la informaciodn que permita
su verificacion.

c. E1 resultado de la investigacidon de mercado debera incluir entre
otros, los siguientes puntos:

e Las razones que acrediten el procedimiento de contrataciodn
que se va a realizar.

e Las razones técnicas y econdmicas de la conveniencia entre
adquirir o arrendar bienes y/o adquirir o contratar servicios
(comparando precios y en su caso, el desglose de costos de
las partidas y/o detalle de rubros, sub rubros o conceptos
que integran la adquisicidén o el servicio).

La investigacion de mercado y su resultado deberan ser utilizados para

la toma de decisiones en el procedimiento de contratacidén, asi como
documentarse e integrarse en el expediente de contratacidn respectivo.
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IV.1 Proceso y tramites por tipo de procedimiento:
Compra directa menor

Las adquisiciones y/o contrataciones de bienes o servicios que se
encuentre entre los rangos de $0.01 a 460 UMA’S sin considerar el I.V.A.,
seran realizadas por el area de Ingresos y Egresos, previa solicitud del
area requirente, no requieren de la autorizacién del Comité o Comité,
dicha modalidad se acreditara con la justificacién de su necesidad
enviada por el area requirente, cumpliendo con lo siguiente:

e Una vez que el Area encargada de Ingresos y Egresos reciba la
solicitud en donde se justifique la necesidad de la adquisicidén o
contratacién del bien o servicio, solicitard a Tesoreria 1la
suficiencia presupuestal.

e Para la contratacién de adquisiciones, arrendamientos y servicios
se podran llevarse a cabo <conforme a la disponibilidad
presupuestaria.

e No requiere de 3 cotizaciones, ni estudio de mercado.
e Deberd estar debidamente comprobada y justificada.
Adjudicacion directa

Todas las adquisiciones y contrataciones de los requerimientos de bienes
0 servicios que estén entre los rangos de 460.0001 a 921 UMA’S sin
considerar el I.V.A., sélo podran ser realizadas por el Area encargada
de Ingresos y Egresos, a través del Comité de Adquisiciones, por lo que
el drea requirente deberd enviar su justificacién, para que el Area
encargada de Ingresos y Egresos, las 1lleve a cabo conforme a lo
siguiente:

e Una vez que el Area encargada de Ingresos y Egresos reciba la

solicitud en donde se justifique la necesidad de la adquisicidn o
contratacion del bien o servicio, realizara el estudio de mercado
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con un minimo de tres cotizaciones y solicitara a Tesoreria la
suficiencia presupuestal.

e Se invitara a personas que, con base en la investigaciodn de mercado,
cuenten con capacidad de respuesta inmediata, asi como con 1los
recursos técnicos, y cuyas actividades comerciales o profesionales
estén relacionadas con los bienes o servicios objeto del contrato
a celebrarse.

e La adjudicacion directa debera ser dictaminada por el Comité
respectivo.

e Deberd estar debidamente comprobada y justificada.
Invitacion restringida

Todas las adquisiciones y contrataciones de los requerimientos de bienes
0 servicios que estén entre los rangos de 921.0001 a 9,210 UMA’S sin
considerar el I.V.A., sélo podran ser realizadas por el Area encargada
de Ingresos y Egresos, a través del Comité de Adquisiciones, conforme a
lo siguiente:

e Una vez que el Area encargada de Ingresos y Egresos reciba la
solicitud en donde se justifique la necesidad de la adquisicidn o
contratacién del bien o servicio, realizard el estudio de mercado
con un minimo de tres cotizaciones y solicitara a Tesoreria la
suficiencia presupuestal.

e Las convocatorias y bases se remitiran mediante invitaciodn
realizada a por lo menos tres proveedores mediante oficio o correo
electrénico con acuse de recibido.

e Elaboracidn del procedimiento de adjudicacidén mediante Invitaciodn
Restringida conforme a lo siguiente:

1. Convocatoria por invitaciodn
2. Junta de aclaraciones
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. Recepcion y apertura de propuestas técnicas y econdmicas
. Analisis de las propuestas y emisidén de dictamen

. Notificacion del fallo, y

. Suscripcién del contrato.

a v bW

e La invitacidn restringida deberd ser dictaminada por el Comité
respectivo.

e Deberd estar debidamente comprobada y justificada.
Contratos Abiertos

Cuando se requiera de un bien o servicio de manera reiterada, se podra
celebrar contratos abiertos dentro de un mismo ejercicio fiscal.

Se contrataran cantidades previamente determinadas o si el contrato sera
abierto serd de conformidad con lo siguiente:

La responsabilidad de determinar la conveniencia de celebrar contratos
abiertos estara a cargo de la persona titular del Area encargada de
Ingresos y Egresos, previa justificacion motivada y fundamentada de la
necesidad de celebrarlos por parte de las areas requirentes.

El Area encargada de Ingresos y Egresos sera la responsable de supervisar
el cumplimiento de estos contratos y de vigilar que los bienes y
servicios no excedan el limite maximo convenido ni incurrir en gasto
inferior al minimo pactado en el contrato.

En la solicitud y entrega de los bienes o servicios prestados se hara
referencia al contrato celebrado.
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Licitaciones Publicas e Invitaciones Modalidades de los procedimientos

de LP e IR.
a. Licitacidén Publica Estatal
b. Licitacién Publica Nacional
c. Licitacion Publica Internacional
d. Invitacién Abierta Estatal

Del proceso de licitacion publica estatal, nacional e internacional
/invitacién abierta estatal.

Manual de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de servicios

. E1 area requirente debera presentar su solicitud de requisicidn de

contratacién a el Area encargada de Ingresos y Egresos, la que sera
el area contratante y administradora del contrato.

Para el caso del Area encargada de Ingresos y Egresos, puede ser
en forma simultanea area requirente y contratante.

. Una vez que el Area encargada de Ingresos y Egresos reciba la

solicitud en donde se justifique la necesidad de la adquisicidn o
contratacion del bien o servicio, realizara el estudio de mercado
con un minimo de tres cotizaciones y solicitarda a Tesoreria la
suficiencia presupuestal.

. Con la informacién recabada en el estudio de mercado se realiza el

proyecto de convocatoria. El andlisis de los comentarios relativos
al anexo técnico sera hecho por el area requirente, y en su caso
el area técnica, asi como el Area encargada de Ingresos y Egresos
en el ambito de su competencia.

. Los modelos de contrato que se establezcan en los proyectos de

convocatoria seran elaborados y autorizados con oportunidad vy
previo al procedimiento de contratacidén por la Direccidén Juridica
instancia que ademas validara y determinara la procedencia de
suscripcion y formalizaciodn respectivos.
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f. Las convocatorias para la realizacidén de procedimientos de
licitacién publica e invitacidn restringida o invitacidén abierta
estatal, podran referirse a uno o mas bienes o servicios.

g. E1 Area encargada de Ingresos y Egresos a través de sus areas de
adquisiciones, publicara las convocatorias de 1las licitaciones
publicas, con base en lo siguiente:

Tratandose de licitaciones publicas estatales se publicaran en el
Peridédico Oficial del Gobierno del estado, y de licitaciones
publicas nacionales ademas de la publicacion en el Periddico
Oficial del Gobierno del estado, se realizara en el Diario Oficial
de la Federacion.

h. E1 Comité de Adquisiciones y Contratacion de Servicios del
municipio dictamina las bases de los procedimientos de
adquisiciones, arrendamientos y servicios, asi como autoriza la
expedicidén de convocatorias o invitaciones correspondientes a 1las
modalidades siguientes:

e Invitacidén Estatal Abierta.
e Licitacidén Publica Estatal
e Licitacién Publica Nacional

i. Es responsabilidad del Area encargada de Ingresos y Egresos a
través de sus areas de adquisiciones, asegurar que los escritos de
invitacién a proveedores se entreguen a los destinatarios cuando
menos con un dia habil de anticipacidén para participar en los actos
del procedimiento de contratacidon y de que estén acompanados con
toda la documentacidn necesaria.

j. Este procedimiento debera ser dictaminada por el Comité respectivo.

k. Debera estar debidamente comprobada y justificada
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Excepciones a la Licitacién

a. Las justificaciones para 1la contratacidon por excepcidon a 1la
Licitacidn Publica que se sometan a dictamen del CACS, deberan ser
elaboradas por las d&reas requirentes con el apoyo del Area
encargada de 1Ingresos y Egresos a través de sus areas de
adquisiciones y del secretario técnico del CACS.

b. Las justificaciones de excepcidon a la licitacidon deberan cumplir
los requisitos siguientes:

El Municipio bajo su responsabilidad y previa dictaminaciodn
favorable del Comité, podran contratar adquisiciones,
arrendamientos y servicios, sin sujetarse al procedimiento de
licitacidén, a través de adjudicacién directa, cuando:

e El contrato s6lo pueda celebrarse con un determinado Proveedor
por tratarse de obras de arte, titularidad de patentes,
derechos de autor u otros derechos exclusivos.

e Peligre o se altere el orden social, la economia, los
servicios publicos, la salud publica, la seguridad o el
ambiente de alguna zona o regién del Municipio, como
consecuencia de desastres producidos por fendémenos naturales.

e Existan circunstancias que puedan provocar pérdidas o costos
adicionales importantes, debidamente justificados.

e (Cuando se trate de bienes o servicios requeridos para
garantizar la seguridad del Municipio.

e Derivado de caso fortuito o fuerza mayor, no sea posible
obtener bienes o servicios mediante el procedimiento
licitatorio en el tiempo requerido para atender 1la
eventualidad de que se trate, en este supuesto, las cantidades
0 conceptos deberan limitarse a lo estrictamente necesario
para afrontarla.
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e Si el adjudicado no firmare el contrato por causas imputables
a él mismo o se hubiere rescindido el contrato respectivo por
causas imputables al Proveedor que hubiere resultado ganador
en una Licitacién. En estos casos la convocante podra
adjudicar el contrato al licitante que haya presentado la
siguiente proposicién solvente mas baja, siempre que la
diferencia en precio con respecto a 1la propuesta que
inicialmente hubiere resultado ganadora no sea superior al
diez por ciento (10%).

e Se haya declarado desierta una 1licitaciodn, siempre que se
mantengan los requisitos establecidos en la convocatoria a la
licitacion, cuyo incumplimiento haya sido considerado como
causa de desechamiento porque afecta directamente 1la
solvencia de las propuestas.

e Existan razones justificadas para la adquisicion o
arrendamiento de bienes de marca determinada. Este supuesto
aplicara para servicios cuando deriven de una marca
determinada.

e Se trate de adquisiciones de bienes perecederos, granos y
productos alimenticios basicos o semiprocesados, semovientes
y bienes usados. Tratandose de estos ultimos, el precio de
adquisicion no podra ser mayor al que se determine mediante
avaluo que practicaran las instituciones de crédito o terceros
habilitados para ello, conforme a 1las disposiciones
aplicables.

e Se trate de servicios de consultorias, asesorias, estudios e
investigaciones cuya difusion pudiera afectar al interés
publico o comprometer informacion de naturaleza confidencial
para el Municipio.

e Se trate de adquisiciones, arrendamientos o servicios cuya

contratacion se realice con campesinos o grupos urbanos
marginados del Municipio.

Manual de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de servicios




MUNICIPIO DE UNION HIDALGO

JUCHITAN, OAXACA
ADMINISTRACION 2025 — 2027

e Se trate de adquisiciones de bienes que realicen las
Dependencias y Entidades del Estado para su comercializacidn
0 para someterlos a procesos productivos en cumplimiento de
su objeto o fines propios expresamente establecidos en el
acto juridico de su constitucion.

e Se trate de adquisiciones de bienes provenientes de personas
que, sin ser Proveedores habituales, ofrezcan bienes en
condiciones favorables, en razén de encontrarse en estado de
liquidacién o disolucidn, o bien, bajo intervenciodn judicial.

e Se trate de servicios profesionales prestados por una persona
fisica, siempre que éstos sean realizados por ella misma sin
requerir de 1la utilizacién de mas de un especialista o
técnico.

e Se trate de servicios de mantenimiento de bienes en los que
no sea posible precisar su alcance, establecer las cantidades
de trabajo 0 determinar las especificaciones
correspondientes.

e E1 objeto del contrato sea el diseno y fabricacidn de un bien
que sirva como prototipo para producir otros en la cantidad
necesaria para efectuar las pruebas que demuestren su
funcionamiento. En estos casos el Municipio debera pactar que
los derechos sobre el disefo, uso o cualquier otro derecho
exclusivo, se constituyan a favor del Municipio.

e Se trate de equipos especializados, sustancias y materiales
de origen quimico, fisico quimico o bioquimico para ser
utilizadas en actividades experimentales requeridas en
proyectos de investigaciodn cientifica y desarrollo
tecnolégico.

e Se trate de adquisiciones, arrendamientos o servicios cuya
contratacidén se realice con el objeto de incentivar o
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reactivar la economia estatal mediante la contratacidon de
varios Proveedores Estatales con abastecimiento simultdneo.

e Se trate de instituciones Calificadoras de Valores
debidamente autorizadas.

e Se trate de agentes estructuradores e intermediarios
financieros.

e E1 objeto del contrato sea el servicio de eventos artisticos,
siempre que se justifique el desarrollo de un programa
prioritario gubernamental.

C. Se debera fundamentar la seleccidn del proveedor en el escrito de
justificaciodn, segun las circunstancias que concurran en cada caso,
basada en criterios de maxima publicidad, economia, eficacia,
eficiencia, imparcialidad, honradez, legalidad y transparencia que
aseguren que se contrata al proveedor que ofrece las mejores
condiciones para el Municipio. el acreditamiento de los criterios
mencionados y la justificaciodn de las razones para el ejercicio de
la opcidén, debera constar por escrito y ser firmado por el
Presidente Municipal.

d. Una vez que el CACS dictamine favorablemente el caso de excepcidn,

el Area encargada de Ingresos y Egresos a través de sus areas de
adquisiciones llevara a cabo el procedimiento de contrataciodn.
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V. GARANTIAS

Los proveedores que celebren contratos con el Municipio deberan
garantizar, los anticipos que reciban; estas garantias deberan
constituirse por la totalidad del monto del anticipo, mismo que no podra
exceder del cincuenta por ciento del monto total del contrato.

La garantia del cumplimiento del contrato no podra ser mayor al diez por
ciento del monto adjudicado o el monto maximo en contratos abiertos.

La garantia de cumplimiento del contrato debera presentarse a mas tardar
dentro de los diez dias naturales siguientes a la firma del contrato,
salvo que la entrega de los bienes o la prestacidén de los servicios se
realice dentro del citado plazo y, la correspondiente al anticipo se
presentara previamente a la entrega de éste, a mas tardar en la fecha
establecida en el contrato

El servidor publico que deba firmar el contrato, bajo su responsabilidad,
podra exceptuar al proveedor, de presentar la garantia de cumplimiento

del contrato respectivo.

Las garantias se constituirdn en favor del Municipio de Unidn Hidalgo,
Oaxaca.

VI. CONTRATO

El Municipio y el Proveedor adjudicado deberan formalizar el contrato o
pedido correspondiente, dentro de los diez dias habiles posteriores a
la fecha de su notificaciédn.

Las Adjudicaciones directas, Invitaciones y Licitaciones se formalizan
mediante contratos que contendran, como minimo, lo siguiente:

l. Autorizacion del presupuesto para cubrir el compromiso derivado
de la contrataciédn;
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Il. Indicacion del procedimiento conforme al cual se llevd a cabo
la adjudicacidén de la contrataciodn;

Il Precio unitario y el importe total a pagar por los bienes o

servicios;
V. Lugar, fecha y condiciones de entrega;
V. Porcentaje, numero y fechas de las exhibiciones y amortizaciodn

de los anticipos que se otorguen;

VI. Forma y términos para garantizar los anticipos y el cumplimiento
de la contrataciédn;

VII. Plazo y condiciones de pago del precio de los bienes o servicios;
VII. Causas de rescision de la contratacidén y penas convencionales

por calidad, atraso en la entrega de los bienes o servicios, por
causas imputables a los Proveedores;

IX. Descripcidn pormenorizada de los bienes o servicios objeto de
la contratacidn, incluyendo en su caso la marca y modelo de los
bienes.

Los contratos no podran cederse en forma parcial ni total en favor de
cualquier otra persona, con excepcidén de los derechos de cobro, en cuyo
caso se debera contar con el consentimiento del Municipio.

VII. RECEPCION DE LOS BIENES Y/O SERVICIOS

Serd responsabilidad del Area encargada de Ingresos y Egresos la
recepcion de los bienes y/o servicios, verificando que:

e E1 proceso de recepcidén de bienes o servicios se lleve a cabo,
conforme al procedimiento aprobado para tal efecto.
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e Que estos cumplan con las especificaciones técnicas contenidas en
el contrato y/o factura.

e Verificar las condiciones exteriores de los bienes, es decir, que
no presenten dano o alteraciodn alguna.

e (Cuando sean susceptibles de identificacidén individual, que los
nimeros y signos correspondan con los asentados en la factura.
e Entregar los bienes a las areas requirentes

VIII. REVISION Y TRAMITACION DE FACTURAS

La Tesoreria Municipal a través de la Area encargada de Ingresos y
Egresos, para la recepcidén, revisidén, tramitacion y pago de facturas a
proveedores, seguira el procedimiento aprobado para tal efecto.

La Tesoreria Municipal por conducto de la Area encargada de Ingresos y
Egresos procedera al pago de las facturas por adquisicidén o arrendamiento
bienes muebles, siempre y cuando el Area encargada de Ingresos y Egresos
haga constar conforme al procedimiento autorizado para tal efecto, haber
recibido los bienes.

IX. DOCUMENTACION Y LA INFORMACION

La Tesoreria Municipal a través de la Area encargada de Ingresos y
Egresos, conservara en forma ordenada y sistematica toda la documentacion
original comprobatoria de los actos, pedidos y contratos.

En el caso de documentacidén con caracter devolutivo para los licitantes,
se debera conservar copia simple.
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X. MODIFICACION A LAS POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS

Las presentes Politicas, Bases Yy lineamientos podra ser modificados,
cuantas veces sea necesario con el fin de actualizarlo a las nuevas
disposiciones que emitan los 6rganos legislativos o administrativos que
verifican su cumplimiento, sustituyéndose  del original las
modificaciones respectivas.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA: Las presentes POBALINES entrardn en vigor al dia habil siguiente
de su publicacidn en los medios establecidos, previamente que hayan sido
aprobados por el ayuntamiento del Municipio de Unién Hidalgo, Oaxaca.

SEGUNDA. Se instruye para que publique las presentes POBALINES en los
medios establecidos.

Las presentes POBALINES fueron aprobados en la Sesidn Extraordinaria del
Municipio de Unién Hidalgo, Oaxaca, celebrada el dia diez de febrero del
afio dos mil veinticinco.

Hidalgo,
Dito. Juchitdn, Oax.
01/01/2025:31/12/2027




