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INTRODUCCION

El municipio de Quintana Roo, Yucatan, El Municipio es el orden de gobierno que
constituye la base de la division territorial y de la organizacion politica y
administrativa del Estado. Como orden de gobierno local, ejerce las funciones que
le son propias, presta los servicios publicos de su competencia y organiza a los
distintos nucleos poblacionales que por, razones histéricas o por ministerio de ley,
fueron conformandose en su jurisdiccién territorial para la gestion de sus intereses.

Los Municipios del Estado de Yucatan gozaran de autonomia plena para gobernar
-7y administrar los asuntos propios, en los términos de la Constitucion Politica de los
" Estados Unidos Mexicanos y la particular del Estado, con base en lo dispuesto en
el articulo 113, inciso “E” de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
mexicanos, por lo que éste establece sus propias disposiciones y lineamientos
normativos para cumplir con las funciones que le han sido encomendadas.

Para el adecuado cumplimiento de los fines del municipio es necesario un alto nivel
b L de compromiso institucional y ético de las y los servidores pUblicos, la conformacion

AYUNTIENTb de una cultura de integridad, un adecuado clima laboral; y el pleno respeto de la
1

JINTANAROO, YUCATAdignidad de las personas como centro de la actuacion institucional.
$INDICO MUNICIFA
W00 0% p, este sentido la implementacién de un Comité de Adquisiciones en el municipio,
se constituye en un mecanismo idéneo para impulsar estas acciones: asimismo,
para promover programas de capacitacion y sensibilizacion en materia a todo lo que
se refiere a las Adquisiciones.
En este documento se establece las disposiciones que permitiran conocer a los
integrantes del Comité de Adquisiciones, su funcionamiento y operacion, en aras
de contribuir al logro de los objetivos institucionales de la del Municipio de
Quintana Roo, Yucatan
MARCO JURIDICO
e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanes. / !
. N . / v;_:,@‘;{:y'
* Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de Yucatan. | | K. AYUNTAMIENTO
/ 'QUINTANA ROO, YUCATAN
PRESIDENTE MUNICIPAL

* Manual del Control Interno del EI municipio de Quintana Roo, Yucatan, 2021-2024
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CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

1. Ambito de aplicacién.

El presente manual es de aplicacién general para las y los servidores publicos que
integran el municipio de Quintana Roo, Yucatan, y tiene como propdsito definir las
bases para la integracién y funcionamiento del comité de Adquisiciones, a fin de
que dicho érgano colegiado opere en forma adecuada, oportuna y eficaz.

H. AYUNTAMIENTC
JINTANA ROO, YUCATA
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El cumplimiento del Control Interno es obligatorio para las y los servidores publicos
de El municipio de Quintana Roo, Yucatan, dar certeza y contribuir al cumplimiento
oportuno del os objetivos y metas del municipio en el complimiento de los objetivos
en el ejercicio de sus funciones y actividades siempre enfocados a los resultados.

La aplicacion del presente manual es sin perjuicio de las demas disposiciones
legales y normativas aplicables que las y los servidores publicos del municipio de
Quintana Roo, Yucatan, estan obligados a cumplir.

2. Definiciones.

Para los efectos del presente Manual se entendera por:

Control Interno: Al proceso a cargo de las y los servidores publicos disefiado para
tener la seguridad razonable de que las operaciones de cada Unidad Responsable
se realizan con eficacia, eficiencia y economia y los activos institucionales estan
debidamente resguardados; asi como que la informacion que se genere sea
confiable, de calidad, veraz y oportuna; y se cumpla con las disposiciones

normativas aplicables

Adquisicién: Es el acto de obtener algin producto o servicio mediante una
transaccion. Esto exige que el demandante realice una orden de compra y que él

sea aceptado por el ofertante.

Municipio: El Municipio es el orden de gobierno que constituye la base de la division
territorial y de la organizacion politica y administrativa del Estado. Como orden de
gobierno local, ejerce las funciones que le son propias, presta los servicios publicos
de su competencia en los distintos centros de poblacién.

Comité: Al Comité de Control Interno 6rgano integrado al interior del municipio, para
coadyuvar en la emisién, actualizacién y cumplimiento del Cédigo de Etica y

Conducta. oo 4
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Sugerencias, quejas y denuncias: La narrativa que se formula para reconocer o
proponer acciones que contribuyan al cumplimiento ético del personal; o, sobre
algin hecho o conducta atribuida a una o un servidor publico, y que resulta
presuntamente contraria al Cédigo de Etica y Conducta del Municipio de Quintana
Roo, Yucatan.

Servidora y servidor publico: Persona que desempefia un empleo, cargo o
comision de cualquier naturaleza en el municipio, de Quintana Roo, Yucatan.

[ X . AYUNTAMIENT(
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CAPITULO i ,
OBJETIVOS E INTEGRACION DEL COMITE

3. De los objetivos del Comité. El Comité es un érgano colegiado del Municipio
de Quintana Roo, Yucatan, tiene como objetivos:

I. El comité debera contribuir al cumplimiento de los objetivos y metas
institucionales, impulsar la operacion y actualizacién del sistema de

Adquisiciones, y el andlisis y el seguimiento para la detencion de alguna
anomalia.

] enfoque de resultados.

ll.  Impulsar el establecimiento y actualizacién de las Adquisiciones; de la
elaboracién de metodologias de gestion de Adquisiciones, de la elaboracion
del plan estratégico de gestién de riesgos, y la elaboracién oportuna del
programa de trabajo en el control de Adquisiciones.

VINTANAROO, YUCATA
"ngog,'%';:‘cw 4. De laintegracién del Comité. EI Comité estara conformado por:

a) Presidencia. Tesorero Municipal, quien participa con voz y voto. b) /
Vocalias y Secretario ejecutivo. /

\

Durante la operacion del Comité la designacién de las vocalias sera resultado de un
proceso de insaculacién, a partir de las propuestas que realicen las Unidades
Responsables a solicitud de la Presidenta Municipal.

a) Secretaria Ejecutiva. La Presidencia del Comité designara al titular de la
Secretaria Ejecutiva, debiendo tener nivel minimo de Direccién de Area,
quien participara Gnicamente con voz.

b) De las suplencias. El Presidente del Comité podran designar a su suplente,
debiendo tener estos el nivel inmediato inferior jerarquico. Las vocalias, no
tendran suplentes. El suplente del titular de la Secretaria Ejecutiva sera
designado por el Presidente del Comité.

H. AYUNTAMIENTO DE QUINTANA, ROO, YUCATAN A Lg’
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Il. Contribuir al cumplimiento oportuno de los objetivos y metas institucionales con

Integrantes Participa con S
C. Albert de Jesus Pech Noh, Presidente Voz y voto SR
C. Guadalupe Cel Basto, Vocal Voz y voto -)GGZ&%&N%'&% .
C. C. Luis Abraham Borges Cel, Vocal Voz y voto .’REsnggngggylc.pA,
Lic. José Audomaro Aguilar Rodriguez, Titular de Voz sin voto
Control Interno, Secretario Ejecutivo
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CAPITULO Il ,
DE LAS FUNCIONES DEL COMITE

5. De las funciones del Comité.

ENTO
YUCATA¥

R&)jmdm?
2021-2024

V.

VL.

VII.

VIII.

IX.

Elaborary aprobar, en la primera sesion ordinaria de cada afio, el programa
anual de trabajo del Comité, y darle seguimiento para su debido
cumplimiento;

Participar en la elaboracion, revisién y actualizacion de Adquisiciones, asi
como promover su implementacion, difusién y apego;

Aprobar los mecanismos para la evaluacién anual del cumplimiento en el
proceso de las Adquisiciones, y revisar sus resultados;

Impulsar politicas al interior del municipio una cultura orientada a la
prevencion en las Adquisiciones, a efecto de evitar la recurrencia en las
observaciones de érganos fiscalizadores, atendiendo la causa de raiz de
las debilidades de Control Interno de mayor importancia.

Promover el cumplimiento de programas que se implementen en el
municipio.

Establecer los mecanismos de recepcion para la atencion de sugerencias,
quejas y denuncias sobre asuntos de Adquisiciones.

Emitir pronunciamientos generales o especificos a las Unidades
Responsables del municipio para fortalecer el apego a las Adquisiciones.

Dar vista al Organo Interno de Control de las conductas de las y los
servidores publicos que puedan constituir responsabilidad administrativa;

Dar vista a la Direccién General de Asuntos Juridicos en los casos en que
se adviertan conductas presuntamente constitutivas de delitos:

X.  Agregar valor a la gestion municipal con aprobacién de acuerdos al interior

Xlil.

del  comité que se traduzcan en compromisos de solucién a los asuntos

. que se presenten.
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CAPITULO IV
DE LAS FUNCIONES DE LOS INTEGRANTES DEL COMITE

6. Corresponde a la Presidencia del Comité:

l. Proponer al pleno del Comité los procedimientos para la designacion y
renovacion de las o los vocales que lo integran;

Il Convocar a sesiones ordinarias y extraordinarias, a través de la Secretaria
Ejecutiva del Comité;

M. Conducir las sesiones, y en su caso, autorizar la presencia de invitados en las
sesiones para el deshago de los asuntos:

I \

V. Presentar propuestas para modificar, difundir y evaluar el Control Interno, A

¥ ' \

¢ _ . . . \

IENTC V. En general, ejercitar las acciones necesarias para el mejor desarrollo de K

UINTANAROO, YUCATA las sesiones. N
3INDICO MUNICIPAL a i

20212094 . " H.AYUNTAMIENTO !

6.1. Corresponde a las vocalias del Comité: QUINTANAROO, YUCATAN

SECRETARIO MUNICIPA )

"y 20212024

I Conocer de los asuntos que se sometan al pleno del Comité. N

Q\f

Il. Emitir su opinién y voto sobre los asuntos que se sometan a su
consideracion;

Il Presentar propuestas para modificar, difundir y evaluar el Control Interno.

V. Hacer uso responsable de la informacion a la que tengan acceso, observando
la debida reserva y discrecién sobre los casos que sean de su conocimiento
dentro del Comité;

VI. Los demés que les sean asignado.

6.2. Corresponde a la o el Secretario Ejecutivo:

I Elaborar la convocatoria y orden del dia de cada sesién, de conformidad
con lo que establezca el presidente del Comité; y someter a la aprobacion
del Comité el acta de la sesion anterior;

Il.  Levantar las actas de las sesiones y consignarlas en el registro respectivo,
que quedaran bajo su resguardo;

lll.  Auxiliar al presidente durante el desarrollo de las sesiones ordinarias y
extraordinarias;
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IV. Llevar el seguimiento de asuntos del Comité e informar del avance o
cumplimiento de los mismos en las sesiones ordinarias que se realicen;

V. Las demas que el Presidente le sefale.

CAPITULO V ,
PRINCIPIOS DE ACTUACION DE LOS INTEGRANTES DEL COMITE

7. Para la actuacién de los integrantes del Comité se considerara lo siguiente:

7.1. Principios de actuacion. En su actuacion los integrantes del Comité se
considerara los principios de buena fe, objetividad e imparcialidad.

7.2. Confidencialidad. Los integrantes del Comité suscribiran un acuerdo de
confidencialidad sobre los asuntos que sean de su conocimiento.

H. AYUNTAMIENTO

QUINTANA ROO, YUCATAN:
7.3. De las excusas. Procedera excusarse en los casos en los que se tenganseCrETARIO MUNICIPAS

interés personal o de parentesco con las o los servidores publicos 2021-2024
involucrados en presuntos incumplimientos al Cédigo de Etica y
Conducta; asimismo, si tuvieren amistad estrecha o enemistad manifiesta

con alguna de las partes.

/kqv//)(r

SR
1. AYUNTAMIENTC
‘;‘ng%%,ml 7.4. Deliberacion y voto. Las deliberaciones, y el sentido del voto de los
T 2021-2004 integrantes del Comité, seran emitidas con plena libertad y no estaran

limitadas o condicionadas por subordinacién o dependencia jerarquica
alguna.

CAPITULO VI
OPERACION DEL COMITE

8. Para la operacion del Comité se considerara lo siguiente:

L~ 2021-2024
8.1. Por la naturaleza de los asuntos y fines del Comité, la operacion
del mismo, se guiara por los principios de celeridad, economia, sencillez
y eficiencia, a fin de atender los asuntos de manera expedita y rapida.

8.2. El Comité celebrara sesiones ordinarias de manera semestral y
sesiones extraordinarias cuando se estime pertinente. Las convocatorias
se enviaran por la Secretaria Ejecutiva, con una antelacion minima de
cinco dias habiles a la fecha de la sesién ordinaria que corresponda y dos
dias habiles a la fecha de la sesion extraordinaria correspondiente.

8.3. El Comité quedara validamente constituido cuando asistan a la sesién, la
mitad mas uno de sus integrantes, entre los cuales se encuentre presente
el Presidente o su suplente.
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8.4. Los asuntos deliberados y los acuerdos adoptados por el Comité se haran
constar en acta, asi como el hecho de que algin integrante se haya
abstenido o excusado de participar en algn asunto.

8.5. Los acuerdos se tomaran por mayoria simple de los integrantes del
Comité. En caso de empate, el Presidente del Comité tendra voto de
calidad. Las y los integrantes del Comité que discrepen del parecer
mayoritario podran solicitar que figure en el acta el testimonio razonado
de su opinién divergente.

8.6. Las sesiones del Comité podran ser presenciales o por medios
) electrénicos.

oo CAPIiTULO VII
YN DEL CUMPLIMIENTO DE ADQUISICIONES

\ ,'Bf;", 9. Del cumplimiento. El cumplimiento de las Adquisiciones es obligatorio para
. AYUNTAMIENTL las y los servidores publicos del Municipio de Quintana Roo, Yucatan. El
mﬁg‘ggg incumplimiento de los preceptos éticos amerita exhortar a las y los servidores
2021-2024 publicos, para que se conduzcan con apego al Control Interno, asi como, en su
caso, de pronunciamientos no vinculatorios, de caracter general o especificos,

emitidos por el Comité, a los titulares de las Unidades Responsables.

P

El Comité mantendra estricta confidencialidad los datos personales de quien o
quienes presenten una queja o denuncia, y de las o los terceros a los que les consten
los hechos.
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CAPITULO VIl DIVULGACION Y
TRANSPARENCIA

El manual de Adqusiciones se publicara en la pagina de internet del municipio
https://www.quintanarooyucatan.gob.mx/ente/. El Comité establecera otros
mecanismos de difusién del mismo y debera adoptar las medidas necesarias para
difundir y comunicar las acciones que promuevan su apego.

La informacién que obre en los expedientes del Comité, sera tratada en términos de
la normatividad aplicable a este municipio en materia de Transparencia y Acceso a

la Informacién Publica.

CAPITULO IX
DISPOSICIONES FINALES

TRANSITORIOS

N
A AYUNTAMlENT?rimero. El presente Manual entrara en vigor a partir de la fecha de su autorizacion

UINTANAROO, WA pdebera ser publicado en la pagina de internet del municipio como parte de su marco

3INDICO MUN :
N 2120 normativo.

Segundo. En lo no previsto por el presente Manual se faculta al Presidente del
Comité para ejecutar las acciones necesarias para cumplir con los objetivos del

mismo. H. AYUNTAMIENTO
QUINTANA ROO, YUCATAN
Con fundamento en el articulo 211 de la Ley de Gobierno de los Municipios del ‘-‘“ECRE%‘*;'&“O‘?L{?'C'PA'

Estado de Yucatan, se expide el Manual de Integracién y Funcionamiento del
Comité de Adquisiciones del municipio de Quintana Roo, Yucatan administracion

2021 - 2024.

Asi lo acordd y firma el dia 22 de febrero de 2022, la Mtra. Maria Minelia de Jesus
Uicab Cel Presidenta Municipal del munici io de Quintana Roo, Yucatan.
A\ )/
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MTRA. MARIA MINELIA DE JESUS UICAB CEL %QSL\
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PRESIDENTA MUNICIPAL
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