TONANIT.S,

Gobierno que Transforma con Experiencia

AYUNTAMIENTO
e 2025 - 202 7 —

“2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO".

PERIODICO OFICIAL

GACETA DE GOBIERNO MUNICIPAL DE TONANITLA
VOLUMEN II, NUMERO 39

NUMERO DE EJEMPLARES IMPRESOS: DOS
FECHA: TONANITLA, ESTADO DE MEXICO, SABADO 31 DE OCTUBRE DEL 2026

DIRECCION: CALLE BICENTENARIO No. 1, PBLO. SANTA MARIA TONANITLA, SANTA MARIA
TONANITLA, ESTADO DE MEXICO. C.P. 55785

CON FUNDAMENTO EN

LO DISPUESTO EN LOS ARTiCULOS_ 30, 48 FRACCION lll, ARTICULO 91
FRACCION Vil XIll DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE
MEXICO;

CONSIDERANDO
QUE EN LA CENTESIMA VIGESIMA SEGUNDA SESION DE
CABILDO DE CARACTER ORDINARIA, CELEBRADA EL DIiA
TREINTA Y UNO DE OCTUBRE DEL ANO DOS MIL VEINTISEIS, EN
EL PUNTO CINCO DE LA ORDEN DEL DIiA FUE APROBADO LO
SIGUIENTE:

UNICO. POR UNANIMIDAD DE VOTOS ES APROBADO EL
MANUAL DE OPERACION DEL COMITE DE ARRENDAMIENTOS,
ADQUISICIONES DE INMUEBLES Y ENAJENACIONES DEL
AYUNTAMIENTO DE TONANITLA PARA LA ADMINISTRACION
2025-2027.

SE PUBLICA EN ESTRADOS DE LA SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO MEDIANTE PERIODICO OFICIAL “GACETA DE
GOBIERNO" Y PAGINA OFICIAL DE INTERNET.
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ATENTAMENTE

“GOBIERNO QUE TRANSFORMA CON EXPERIENCIA”

[RUBRICA] [RUBRICA]

C.P. MAURO MARTINEZ MARTINEZ LCDA. ALEJANDRA MERITT

MALDONADO VARGAS
PRESIDENTE MUNICIPAL

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

Gl DE TONANITLA.

[VALIDO Y DIO FE]
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QUE EN LA CENTESIMA VIGESIMA
SEGUNDA SESION DE CABILDO DE
CARACTER ORDINARIA, CELEBRADA
EL DIA TREINTA Y UNO DE OCTUBRE
DEL ANO DOS MIL VEINTISEIS, EN EL
PUNTO CINCO DE LA ORDEN DEL DIA
FUE APROBADO LO SIGUIENTE:

UNICO. POR UNANIMIDAD DE VOTOS
ES APROBADO EL MANUAL DE
OPERACION DEL COMITE DE
ARRENDAMIENTOS, ADQUISICIONES
DE INMUEBLES Y ENAJENACIONES
DEL AYUNTAMIENTO DE TONANITLA
PARA LA ADMINISTRACION 2025-2027.

SE PUBLICA EN ESTRADOS DE LA
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
MEDIANTE PERIODICO  OFICIAL
“GACETA DE GOBIERNO” Y PAGINA

OFICIAL DE INJERNE L. suri veri ronani
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(RUBRICA)

C.P. MAURO MARTINEZ MARTINEZ

PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DEL AYUNTAMIENTO DE
TONANITLA

LIC. GUADALUPE MARTINEZ RODRIGUEZ
SINDICO MUNICIPAL

C. MIGUEL ANGEL PEREZ ANTONIO C. ANDREA RAMIREZ MARTINEZ
PRIMER REGIDOR i SEGUNDA REGIDORA

C. ALDAIR GUERRA PINELO | C. BLANCA ESTELA MARUTANO

GUTIERREZ

TERCER REGIDOR

CUARTA REGIDORA

C. JOSELYN YERED DIAZ BAHENA C. ESTEBAN MORALES RODRIGUEZ
QUINTA REGIDORA | SEXTO REGIDOR

C. VICTOR ARMANDO PINEDA
MORALES

SEPTIMO REGIDOR *

LCDA. ALEJANDRA MERITT MALDONADO VARGAS
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DE TONANITLA

EN TERMINOS DEL ART. 91 FRACCIONES V, VLY XIlI DE LA LEY
ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO.
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H. Ayuntamiento Constitucional

de Tonanitla, Estado de México

administracion 2025-2027

Sindicatura Municipal

Presidencia Municipal CgligJi¢Ehtengrio No. 1 Col. Santa

a la fuente.
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PRESENTACION

El presente Manual contiene los ]ineamientos de actuacion del Comité de Arrendamientos,

!/' ;
aEg16n Publica del Estado de México y
le cada uno de sus integrantes, con el

México, para el cumplimiento de
Municipios y su Reglamento, defi
propdsito de que en los actos rela
y enajenacion de muebles e | :
Publica Municipal, se asegurgh N Mglones disponibles en cuanlo a precio,
calidad, financiamiento, oportu 3 tancias pertinentes, evitando practicas
discrecionales y parciales, privilg B de sus actuaciones, a través de reglas
que permitan claridad, transpg@ncia, racionalidad Yontrol y legalidad en el manejo de
recursos publicos.

b la Constitucion Politica de los
del Estado Libre y Soberano de
0 de México y Municipios; 54
de Operacion del Comité de

Aiblecido en los articulos 134
129 de la Constitucion Politi
tratacion Publica del

De conformidad con lo es
Estados Unidos Mexicana
México; 22 de la Ley dé
fraccion I de su Reglam
Arrendamientos, Adg
Estado de México, d
que le permita actu
cficiencia, cficacia, i
sustanciacion de los p
enajenaciones; asi como, 2

hde éste tiene entre sus funciones, expe
como un organo coleglado compro §

ido con los principios de
cstidad, cn la tramitacion y

oy Calle Bicentenario No. 1, Col. Centro, Santa Maria Tonanitla
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OBIJETIVO

Las disposiciones establecidas en el presente manual seran aplicables a los particulares que
participen en los procedimientos, operaciones o contratos regulados, asi como las politicas y
lineamientos de actuacion para la operacion dgiaeomité de Arrendamientos, Adquisiciones

de Inmuebles y Enajenaciones del JJeiCIaay nanitla, para la racionalizacién y
optimizacion de los recursos asigng a4 -.\\\\* materia.

con la planeacion, programacion,
{gios, adquisiciones de inmuebles y
enajenaciones; a la integraciof, hio de las sesiones llevadas a cabo por

dicho Comité.

El presente manual es de obse
aquellos que tengan encomend
en la planeacion y ejeg
enajenaciones.

a los miembros del Comité y de todos
p O6rgano colegiado y que intervengan
adquisiciones de inmuebles y

Los montos que regiran pd
a las disposiciones especi
cada ejercicio fiscal.

ones de inmuebles se sujetaran,

los arrendamientos y adqui
el de Egresos del Municipio para

del Decreto de Presup

MISION

El Comité es un 6rgano colegm Onanitla, que tiene como mision la
de dictaminar las decisiones que aseguren que los arrendamientos, adquisiciones de
inmuebles y enajenaciones se realicen con apego a la legislacion, a la reglamentacion y a la
normatividad aplicables y en las mejores condiciones de precio, calidad, financiamiento y
oportunidad, asi como la de dar seguimiento a las acciones que al respecto lleven a cabo las
unidades administrativas del Municipio de Tonanitla, que cuenten con atribuciones para
intervenir en los procedimientos de arrendamientos, adquisiciones de inmuebles y
enajenaciones.
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MARCO LEGAL

El presente manual se encuentra regulado dentro del siguiente ambito normativo:

B Constitucion Politica de los Estados m ps Mexicanos.
I / _/’)

B Constitucion Politica del .,.--.:'k'»l) ano de México.
~\\\

. Ley de Organismos Aux
. Ley de Contratacion ico y Municipios.

. Reglamento de la Le ares del Estado de México.

. Reglamento de la Ley ¢

s Protocolo de Act
contrataciones
autorizaciones, Cg

iblicos que intervienen en las
iento de licencias, permisos,
acionales e internacionales.

, prorrogas, el ot@rga
esiones y sus modificatorio

. Demas disposiciafies que sean aplicables.

Calle Bicentenario No. 1, Col. Centro, Santa Maria Tonanitla,
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GLOSARIO

ARTICULO 1.- Los conceptos previstos en la Ley de Contratacion Publica del Estado de
Meéxico y Municipios y su Reglamento, se entendera por:

I.  Acta: constancia escrita que contieng fechs a de inicio y conclusion, asistencia y
j tbs del orden del dia, asi como una
descripcion y resumen de lo il FeCUtQNMkprobado en cada sesion del Comité.

1. Adjudicacién Directa: excdi prqa@e o de la licitacion publica, en el que
la convocante, designa a i estador del servicio, con base en las
mejores condiciones en \ inanciamiento, oportunidad y demas
circunstancias pertinentes, alguna de las doce fracciones que
contempla el articulo 48 d i6n Publica del Estado de México y 4’
Municipios.

1.  Bases: documento p
donde se establece la
condiciones para el d

por la autoridad convocante,
ormacion sobre el objeto, alc8ice, requisitos, términos y demas

endamiento, adquisicion de i

Iv. i i g inacic : en las que se llevaran a cabo las

¢ de Arrendamientos, Adquisiciones dé
Tonanitla, como un organo colegiado

nmuebles y Enajenaciones
egrado por los servidores
y dictaminar sobre los

del Municipio d
publicos, con

vI. Contratante: El municipio, que celebra contrato con un proveedor o prestador de
servicio que haya resultado adjudicado en un procedimiento para la adquisicion,
enajenacion o arrendamiento, en términos de la Ley y del Reglamento.

vil. Contrato: Documentos que crean o transfieren obligaciones y derechos.

Calle Bicentenario No. 1, Col. Centro, Santa Maria Tonanitla,
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VIIIL.

IX.

XL

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVL
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Convocante: la Tesorera Municipal responsable de instrumentar el procedimiento
adquisitivo, para el cual convoca, invita o elige a personas con interés juridico y
capacidad para para presentar propuestas en términos de la Ley en materia y su
Reglamento.

gor el que la convocante llama a participar
f D) las personas con interés juridico y
] E 1a Ley en materia y su Reglamento.

Convocatoria Piblica: documento publig
en un procedimiento de licitacionja
capacidad para presentar prop

integrante del Comité se abstiene de
su consideracion, en términos del

Excusa: razon o causa justifjills
conocer, resolver y votar g
presente manual.

Integrantes: los Integrant¢

Invitados: personas que ng ' participan con derecho solo a voz, en
las sesiones del Comité

e licitacion publica, mediante el

ndo menos a tres personas, para
ad, financiamiento, oportunidad

Invitacion Restringi
cual se adquieren o a

Ley: ley de Conffatacion Publica del Estado de México y'Wunicipios.

Licitacion Pabliga: modalidad adquisitiva mediante la cylll se adquieren inmuebles y
se arredran bienes Atoria phblica a oferentes, a
fin de asegurar la 10, calidad, financiamiento,
oportunidad y demas circunstancias pertinentes, de conformidad con la Seccién
Segunda del Capitulo Sexto de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y

Municipios.

Manual: Manual de Operacion del Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de
Inmuebles y Enajenaciones.
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Xvil.  Oferente: persona que presenta propuesta técnica y econdémica para participar en un
procedimiento de adquisicion o arrendamiento de bienes inmuebles.

Control del Comité de Arrendamientos,
P unicipio de Tonanitla.

xvil.  Organo de Control: Organo de Interno |

XIX. Procedimiento de adquisic
arrendamiento bienes inng

apas que los municipios, adquieren en
pnto de sus funciones, programas y

acciones.
XX. Proveedor: persona que cclolgs . adfluisicion de bienes con los municipios. 6
XXI. Quérum: nimero minimg i pben estar presentes para sesionar de

manera valida.

XXil.  Recusacion: razon o @ausd justificada por la que Tugluier persona puede solicitar que
un integrante del Condité r y votar algiin asunto sometido
a su consideracion, ene ATTHENLO.

xxil.  Reglamento: Regla fblica del Estado de México y
Municipios.

XXIV.  Sesiones extrac
importancia o po
ser desahogados ¢

tratar asuntos que por su
omité, no puedan esperar a

XXV. Sesiones ordinarias:™s qu g > por lo menos cada dos meses,
salvo que no existan asuntos por tratar; de conformidad con el Calendario de Sesiones.

XXVI. Via remota: comunicacion electronica, a distancia, ya sea de audio o de audio y video,
que podran emplear los integrantes para participar durante el desarrollo de las sesiones
del Comité.

Calle Bicentenario No. 1, Col. Centro, Santa Maria Tonanitla,

o ; ; 7——'::_. Estado de México, C.P. 55785 Tel:55 2926-0057

£ Y

[onanitla, Gobierno que Transtorma con [xperiencia



DE ARRENDAMIENTOS, ADQUISICIONES
DE INMUEBLES Y ENAJENACIONES DEL

AYUNTAMIENTO DE TONANITLA, TONAN 'M

PARA LA ADMINSITRACION 2025-2027 GOBIERNG QUE TRANSFORMA COM

—— AYUNTAMIENTO w—
2025-2027

MANUAL DE OPERACIONES DEL COMITE é

ARTICULO 2.- Las disposiciones del presente Manual son de observancia obligatoria y
tienen por objeto regular la integracion, organizacion y funcionamiento del Comité de
Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones del H. Ayuntamiento de
Tonanitla, Estado de México, asi como establecer las bases para el desarrollo de sus sesiones,
la adopcion y seguimiento de sus acuerdos y el ejercicio de las atribuciones de sus

integrantes, de conformidad con la Ley de ion Publica del Estado de México y
Municipios, su Reglamento y demas cas aplicables.
INTEGRACIO CHRP§ S\DEL COMITE DE
ARRENDAMIEN WISICI S DE INMUEBLES Y
ENAJENACIONE UNMTA NTO DE TONANITLA,

AD 1CO 7

ARTICULO 3.- El Comit§de Wrrendamientos, Adquiicidlles de Inmuebles y Enajenaciones
del H. Ayuntamiento de T itla, en concordancia con | iculos 22, 24 y 25 de la Ley de
Contratacion Publica del o de México y Municipios g, 52, 53, 54, 55, 57, 58, y 60 de
su Reglamento, se integra gor:

INTEGRA! CARGO

Presidente: Con voz y voto. La Sindico Municip:

Vocal 1: Con voz y voto. El Director Juridico i Ayuntamiento

Vocal 2: Con voz y voto. ro Municy

Vocal 3: Con voz y voto. Del Titular de la Direccion de Fomento y
Desarrollo Econdémico, Administracion y
Reglamentos, interesada en el
arrendamiento, adquisicion, 0
enajenacion, con funciones de vocal

Vocal 4: Con voz. Contralor del Organo Interno de Control Municipal

Secretario Ejecutivo: Con voz. Secretaria del Ayuntamiento

Calle Bicentenario No. 1, Col. Centro, Santa Maria Tonanitla,
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ARTICULO 4.- Los integrantes del comité tendran derecho a voz y voto a excepcion de los
indicados en las fracciones V y VI, quienes solo participaran con voz, debiendo fundamentar y
motivar el sentido de su opinién, a efecto de que se incluida en el acta correspondiente. En caso

1)) %%
ARTICULO 5.- Los integrantes del Coggfl QPSRN POT eSCTito a sus respectivos suplentes,
los que deberan tener el nivel jerd @r, quienes solo podran participar en
ausencia del titular.

ARTICULO 6.- El Comité, tendfijla 4} e

0

»

I Expedir su manual de

1L Revisar y validar el endamiento; asi como formular las
observaciones y recom i i gy enientes.

II.  Analizar la do
de inmuebles y
correspondiente.

con arrendamiento, adquisiciones
uebles, y emitir la opinion

V. uebles, arrendamientos y
V. s muebles e inmuebles; VI.
Solicitar ases@kia técni i0, i tria de la construccion, de
empresas inmoiliari i e las confederaciones que las

VL.  Implementar acciones y emitir acuerdos que considere necesarios para el mejoramiento
del procedimiento para arrendamiento, adquisiciones de inmuebles y enajenaciones de
muebles e inmuebles.

VII.  Evaluar las propuestas o posturas que se presenten en los procedimientos de licitacion
pliblica, subasta piiblica, invitacion restringida o adjudicacién directa.
VIII. Emitir los dictimenes de adjudicacion, que serviran para la emision del fallo en los

Calle Bicentenario No. 1, Col. Centro, Santa Maria Tonanitla,
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arrendamientos, adquisiciones de inmuebles vy
enajenaciones.

IX.  Crear subcomités y grupos de trabajo degrden administrativo y técnico que considere

X. Las demas que sean necesayialf gt Pmlisalento de sus funciones.

DE LAS FUNCIONES l:‘.l x> MELOS INTEGRANTES DEL

ARTICULO 7.- El presidente delf omité, tendra a sule go las siguientes funciones:

I.  Representar legalmen,

. Autorizar la convocag@fia y el orden del dia de las seS@nes.

1lI.  Convocar a sus integr@ntes cuando sea necesario.

Iv. Emitir su voto.

V.  Firmar las actas @ los actos en los que haya participado.

ARTICULO 8.- El Secf@tario Ejecutivo, tendra las siguientes ones:

1. Elaborar y expedi i 10N, gl y listados de los asuntos que
se trataran, integrando 10 ] Csarios, asi como remitirlos a cada
integrante del comité.

1.  Firmar las actas de los actos en los que haya participado.

. Ser el responsable de auxiliar al Comité en el desarrollo del acto de presentacién,
apertura y evaluacion de posturas, emision del dictamen y fallo.

IV.  Proponer al pleno del Comité las medidas necesarias para el cumplimiento de los
acuerdos, y verificar el seguimiento de los mismos.

R Calle Bicentenario No. 1, Col. Centro, Santa Maria Tonanitla,
/.y === Estado de México, C.P. 55785 Tel:55 2926-0057

i, . S




DE ARRENDAMIENTOS, ADQUISICIONES
DE INMUEBLES Y ENAJENACIONES DEL

AYUNTAMIENTO DE TONANITLA, TON ANITLA

PARA LA ADMINSITRACION 2025-2027

MANUAL DE OPERACIONES DEL COMITE f

—— AYUNTAMIENTO) am—
2025-2027

V.  Informar al Comité sobre el cumplimiento de los acuerdos tomados al seno del mismo.

VL. Vigilar que los acuerdos del Comité se asienten en el acta de cada una de las sesiones,
asegurandose que el archivo de documentos se integre y se mantenga actualizado.

vIl.  Recabar al final de cada sesion las firmas dgl dictamen y fallo correspondiente.

vIil.  Emitir el calendario oficial de
Comité.
ARTICULO 9.- Del Representante

I. Remitir a la Secretaria 5 relativos a los asuntos que se deban
someter a consideracio orden del dia y los asuntos a tratar;
emitir comentarios fundadog ivatomgue #stimen pertinentes; 1 0
1. Firmar las actas de los ac
1. Firmar el formato de pegs omité de Arrendamientos,

IvV. Verificar el presupugfo autorizado y disponible paff@los arrendamientos y

VL. Designar por escrj
VII. Las demas que gB® sus funciones, que

Reglamentos, interesada '€g : a iCi0 fajenacion, con funciones de
vocal.

. Remitir a la Secretaria Ejecutiva los documentos relativos a los asuntos que se deban
someter a consideracion del Comité;
1. Firmar las actas de los actos en los que haya participado;
1. Firmar el formato de presentacion de asuntos ante Comité de Arrendamientos,
Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones;
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IV. Proporcionar al convocante los eclementos necesarios y suficientes para los
arrendamientos, adquisiciones de inmuebles y enajenaciones, definiendo las
caracteristicas especificas que se requieran;

V. Manifestar sus comentarios y argumentos, con respecto al analisis y evaluacion técnica
de las propuestas;

VL. Emitir su voto en las sesiones del Comité;

VII. Las demds que sean necesarigsis I desempefio de sus funciones, que
fortalezcan y no se contrapongalf aitEEs ROl cn la Ley y su Reglamento.
ARTICULO 11.- Del Representant Ayuntamiento
I. Remitir a la Secretaria H relativos a los asuntos que se deban
someter a consideracion

II.  Firmar las actas de los actog : ici . 1 1

1. Firmar el formato de presg ¢ Comité de Arrendamientos,
Adquisiciones de Inmyghi€s y Enajenaciones;

IV. Revisar y analizar la entacion juridica q ometida a su consideracion,
referente a los proce juisiciones de inmuebles y
enajenaciones.

V. Manifestar sus come o al analisis, evaluacion y
dictaminar las prop debidamente fundados y
motivados.

VI. Emitir su voto glf las sesiones del Comité;

VIl. Designar por es@rito a su suplente; y
vill. Las demas que i sus funciones, que

fortalezcan y no ey y su Reglamento.

ARTICULO 12.- Del Representante del Organo Interno de Control Municipal:

L

II.

Remitir a la Secretaria Ejecutiva los documentos relativos a los asuntos que se deban
someter a consideracion del Comité.

Analizar el orden del dia y los asuntos a tratar; emitir comentarios fundados y
motivados que cstimen pertinentces;
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nm. Verificar que los procedimientos de arrendamientos, adquisiciones de
inmuebles y enajenaciones se lleven a cabo se den en total cumplimiento de la
normatividad aplicable;

V. Participar en la revision, analisis y evaluacion de los asuntos que sean tratados en el
Comité;

VI.  Firmar las actas de los actos g
VI.  Firmar el formato de prese
VIII.  Designar por escrito a §

fortalezcan y no se contrapQi®a el c 1 2

b) Las scsioncs ordinarias previstas cn su calendario podran diferirsc, sicmpre que cllo
sea comunicado por escrito a sus participantes mediante la convocatoria respectiva,
conforme a los tiempos establecidos en el calendario original

<) Tratandose de sesiones ordinarias, los integrantes podran proponer la inclusion de
asuntos en el orden del dia con una anticipacion de, al menos, cuatro dias previos a la
celebracion de la sesion.
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d) En la primera sesion ordinaria de cada ejercicio fiscal, se presentara al Comité el
volumen anual autorizado para arrendamientos y para la adquisicion de bienes
inmuebles.

1.  Extraordinarias. Cuando sea necesario para tratar algun asunto especifico o urgente
que no pueda esperar a la siguiente sesion ordinaria.

a) Las sesiones extraordinarias de ! S fonvocadas por la Presidencia, o a
peticion de alguno de sus integfofseatiSil ‘\\ an proponer la inclusion de asuntos;
Gnicamente se trataran los seil oria correspondiente.

13

d) Los acuerdos se tomaran g#fr mayoria de votd
Presidenta tendra voto de @8lidad.

Una vez que el asunto a t b por el Comité, el formato de
presentacion de asuntos a tra ¢ egrante.

Al término de cada sesion
integrantes del Comité qug
sentido del acuerdo o a
motivados relevantes d@ cada caso. Los asesores y los invit2
constancia de su particig@cion;

ente, que sera firmada por los
dicha acta se debera senalar el
0s comentarios fundados y
os firmaran el acta como

La celebracion de las ses inas de la Sala de Cabildo
Municipal, pudiendo celebr® Ndo exista caso fortuito o fuerza
mayor o cuando por causas especiales asi se determine, haciéndose del

conocimiento de los integrantes en la convocatoria respectiva o via correo electrénico, con al
menos un dia habil de anticipacion.

Igualmente, las sesiones del Comité podran realizarse via remota utilizando las herramientas de
tecnologias de la informacién que permitan garantizar la conectividad adecuada para que la
sesion se desarrolle garantizando la participacion de cada uno de los integrantes.
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La veracidad de la informacion y documentacion que se presenta
para la instauracion y substanciacion del procedimiento de que se trate, sera responsabilidad de
quien la emita.

ARTICULO 14.- Las Convocatorias para la celebracion de las sesiones del Comité, la
Presidenta debera citar mediante convocatoria, la cual debera sefialar dia, hora y lugar de la
sesion a celebrarse, asi como la mencién de si es ordinaria o extraordinaria.

Ademas de lo anterior, la convocato
correspondientes de cada asuntq
impresa o por medios electronicds
sesiones ordinarias y con una af{/bsade enorgle un dia, en el caso de las sesiones
extraordinarias.

ada del orden del dia y los documentos
) participantes del Comité de forma

14

Las convocatorias se podran realiz
cada uno de los integrantes ti

por escrito o a trav@ de correo electronico institucional de

Los asuntos que se sometaifia consideracion del Comité d
establecido para ello, el cual

beran presentarse en el formato

a) Resumen a informacion del asunto qU omete a consideracion;

evistos en el orden del dia,
oficio que acredite la

d) Firma del formato por parte dela Secretaria Ejecutiva, quien serd
responsable de la informacion contenida en el mismo.
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ARTICULO 15.- De las Solicitudes de dictamen de procedencia del procedimiento de
adjudicacion directa:

. Tratandose de solicitudes de dictamen de procedencia del procedimiento de adjudicacion
directa, las dreas usuarias deberan presg il lazdocumentacion soporte que acredite el
3
¥ por su Titular.

\\‘!
1. El documento justificatorio arsegPuando menos tres dias previos a la
celebracion de la sesion ord gxtraordinaria al menos un dia previo. El
solicitante sera responsa . nj ae€ de la informacion soporte aludida.

1.  Conforme al parrafo ante cgcontratante haya revisado y determinado
igtegre al caso, se procedera a elaborar el 1 5
gncia del procedimiento de adjudicacion

formato de presentacion dg
directa, mismo que debg

flictamen de procél
ontener como mini

a) La descripciofigenieral de los bienes a adfuiglf o el servicio a contratar

b) Justificacién Wgonveniencia de llevar a cabo ¥ adjudicacion directa

¢) Certificacion d

ARTICULO 16.- De la gf€usa y recusacion:

Dec conformidad con los
rigen el servicio public

yrincipios de legalidad, honradcz, lcaltad
los integrantes de este cuerpo colegiag

mparcialidad y cficiencia que
tenemos la obligacion ético-
emitir sufragio en cualquier
procedimiento de contratac#ég, licita@¥#on, arrenda adiiitiicacion en el que se advierta un
posible conflicto de intereses o inferés personal directo.

Asimismo, cuando la excusa o recusacion recaiga en la Presidenta del Comité, esta se ausentara
del conocimiento y resolucion del asunto concreto y sera suplida temporalmente por el integrante
del Comité que este haya designado previamente como su suplente; de no existir designacion,
asumira la el cargo de presidente de manera temporal el integrante de mayor jerarquia o, en su
defecto, el de mayor antigiiedad, inicamente para ese asunto.
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Si la excusa o recusacion afecta a la mayoria de los integrantes titulares y no se logra el quérum
legal para sesionar, se convocara de inmediato a los suplentes de cada integrante, quienes deberan
cumplir con los mismos requisitos e impedimentos legales que los titulares; si aun asi no se alcanza
el quérum, el Ayuntamiento, por conducto de la Presidencia Municipal o por acuerdo de Cabildo,
designara de entre los servidores publicos municipales de nivel equivalente a quienes integren el

o recusacion, sin que dicha designacion Qs &gJacion permanente del organo colegiado.
o v debidamente motivada, dejandose
constancia expresa en el acta de la ignte, y las resoluciones emitidas con la
participacion de los suplentes o dg Tole : plena validez juridica.

Cualquier asunto no previsto, 0 g i Magllicto a interpretacion en los presentes 16

I.  Expedir y reforntitgel-Balltio-Municipa i, 0 los reglamentos, circulares y
disposiciones administrativas de observancia general dentro del territorio del
municipio, que sean necesarios para su organizacion, prestacion de los servicios
publicos y, en general, para el cumplimiento de sus atribuciones;”
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Y con el fin de dar cumplimiento a este ordenamiento se expide el presente Manual de
Operacion del Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones del
Municipio de Tonanitla, el cual tiene como finalidad precisar las responsabilidades operativas
para la ejecucion, control y evaluacion de las actividades, asi como registrar en forma ordenada,
secuencial y detallada las operaciones que se efeg en Sindicatura.

17

[RUBRICA]
. GUADALUPE MAR MARTINEZ

SECRETARIA EJECUTIVO

[RUBRICA]
LIC. ALEJANDRA MERITT MALDONADO VARGAS

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
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[RUBRICA]

LIC. LUIS LOPEZ IBBARR
DIRECTOR JURIDICOS

[RUBRICA

TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
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