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L. Introduccion

En cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 15 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios Relacionado con Bienes Muebles del Estado de Quintana Roo, se elabora el
presente Manual para la integracién, funcionamiento, responsabilidades y bases para el desarrollo de las
sesiones del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios y asi mismo regular
los procedimientos administrativos para las adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles la
contratacién de servicios que realice la Junta de Asistencia Social Privada del Estado de Quintana Roo.

1I. Marco Juridico

De manera enunciativa, mds no limitativa, se indican las siguientes disposiciones vigentes aplicables al
presente Manual:

Federales:

¢ Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

® Ley de Disciplina financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

¢ Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico.

¢ Reglas de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico.

Estatales:

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo.

¢ Ley de Presupuesto y Gasto Pablico de Quintana Roo.

¢ Presupuesto de Egresos del Estado de Quintana Roo para el Ejercicio Fiscal Correspondiente.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios relacionado con Bienes
Muebles del Estado de Quintana Roo.

e Clasificador por Objeto del Gasto para el Gobierno del Estado.
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L. Ambito de Aplicacién

El presente Manual es de aplicacién y observancia obligatoria para los servidores piiblicos de la Junta de
Asistencia Social Privada del Estado, que intervengan en los procesos y procedimientos en materia de
adquisiciones, arrendamientos de bienes muebles y la contratacién de servicios, ya sea a través de su
Comité de Adquisiciones o de su Direccién Administrativa.

Iv. Glosario

Para los efectos del presente manual se entiende por:

1. Ley: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios relacionado con Bienes
Muebles del Estado de Quintana Roo.

2. Manual: El presente ordenamiento
3. Junta: Junta de Asistencia Social Privada del Estado de Quintana Roo.

4. Delegado (a): El o la Delegada Ejecutiva Titular de la Junta de Asistencia Social Privada de
Quintana Roo.

5. Direccion de Administracion: La Direccién de Administracién de la Junta.
6. Departamento Juridico: Departamento Juridico de la Junta.
7. Departamento Financiero: Departamento Financiero de la Junta.

8. Comité de Adquisiciones: El Comité de Adquisiciones y Arrendamientos de Bienes Mucbles y
Prestacion de Servicios de la Junta.

9. Adquisicién: La compra de cualquier bien mueble.

10. Arrendamiento de Bienes Muebles: El contrato por el cual se otorgan el goce temporal de un
bien mueble, mediante el pago de un precio cierto por concepto de renta.

11. Contratacién de Servicios: Contrato mediante el cual una persona fisica o moral se obliga a
prestar un servicio en lugar y tiempo determinado, y por el pago de un precio cierto.
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12. Proveedor: Persona fisica o moral que cumple con los requisitos exigidos por el presente
manual, para suministrar y abastecer a la Junta de Asistencia Social Privada de los bienes y
servicios que este requiera, en términos del contrato respectivo de adquisicién, arrendamiento y/o
prestacién de servicios.

13. Postor: Persona fisica o moral que presenta su propuesta ante la Junta de asistencia social
Privada para contratar con el mismo, respecto de las adquisiciones y arrendamientos de bienes
muebles y/o contrataciones de servicios que este requiera

14. Precio Unitario: El importe del pago total que debe cubrirse al proveedor del bien mueble y/o el
servicio, por el concepto individual o unitario.

15. Precio Alzado: El importe de remuneraciones o pago total que debe cubrirse al proveedor del
bien mueble y/o el servicio, no por unidad de bien, servicio o concepto contratado, si no por la
totalidad del lote o tiempo del bien o servicio requerido. \

16. Procedimientos de Contratacién: Licitacién Piblica y por invitacién restringida la cual
comprende: invitacién a cuando menos, tres proveedores y adjudicacién directa.

17. Invitacién a cuando menos, tres proveedores: Procedimiento de contratacién previsto en el
articulo 19 inciso b) fraccién I de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de
Servicios relacionados con Bienes Muebles del Estado de Quintana Roo.

18. Adjudicacién Directa: Procedimiento de contratacién previsto en el articulo 19 inciso b)
fraccioén II de Ia Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios relacionados
con Bienes Muebles del Estado de Quintana Roo.

19. Contrato: El acuerdo de voluntades para crear o transferir derechos y obligaciones, y a través
del cual se formaliza la adquisicién o arrendamiento de bienes muebles o la prestacién de

servicios.

20. Convocatoria: Invitacién a cada reunién, conforme a las fechas establecidas en el calendario de
sesiones, junto con el orden del dfa y los documentos correspondientes.

21. Licitante: La persona que participe en cualquier procedimiento de licitacién publica o por
invitacion restringida.

22. Sesion: Las sesiones ordinarias y extraordinarias que lleva a cabo el Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacién de Servicios de las Dependencias y Entidades. %
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23. Acta de sesion: El documento en el que se asientan los acuerdos de los asuntos sometidos a
dictamen del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de servicios de las
Dependencias y Entidades, se elabora una por cada sesién y serd firmada por todos los
integrantes que hayan participado en la sesidn.

24. Acuerdo: Es la determinacién emitida por el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de servicios de las Dependencias y Entidades, respecto a cualquier asunto tratado en
las sesiones.

25. Carpeta de Trabajo: Conjunto de documentos que integran el soporte de los asuntos que se
someten a dictamen del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios de
las Dependencias y Entidades.

26. Orden del Dia: La relacion de los asuntos a tratar en una sesion.

27. Voto: Pronunciamiento sobre un asunto en particular, emitido por cada uno de los integrantes \
con derecho a voz y voto, el cual podra ser a favor o en contra,

28. Quérum: Ndmero minimo de integrantes con derecho a voz y voto requerido para llevar a cabo
una sesidn; se debe contar con la asistencia del Presidente o su suplente y al menos el cincuent

por ciento de los vocales o suplentes.

29, Instalacién: Acto por el cual se integra por primera ocasién el Comité de la Dependencia o
Entidad.

30. Reestructuracién: es la modificacién de la manera en que estd constituido el Comité de la
Dependencias o Entidades.

31. Cotizacién: Es el documento mediante el cual una empresa o prestador de servicio asigna un
precio a un bien, servicio o arrendamiento requerido por la Dependencia o sus dreas.

32. Area Contratante: La facultada en las Dependencias y Entidades para realizar procedimientos
de contratacidn a efecto de adquirir o arrendar bienes o la contratacién de servicios que se

requieran.

33. Area Requirente: La Unidad Administrativa que de acuerdo con sus necesidades solicite
requiera formalmente la adquisicién o arrendamiento de bienes muebles o la contratacién de %
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servicios o, bien, aquella que los utilizard, con cargo a su presupuesto programado, o de ser el
caso con cargo del presupuesto concentrado.

34. Bienes Muebles: Los que con esa naturaleza considera el Cédigo Civil del Estado.

35. Comité: Comit€ de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios de las

Dependencias y Entidades, a que se refiere el articulo 15 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con Bienes Muebles del Estado de
Quintana Roo.

36. Proposiciones: Propuestas que presentan los licitantes en los procesos propuestos para

excepeion a la licitacién priblica, ya sea por invitacién a cuando menos tres personas o
adjudicaci6n directa, que incluye los aspectos técnicos y los aspectos econdémicos de los bienes o
servicios requeridos.

37. Investigacién de mercado: La investigacién de mercado la realizari el 4rea especializada

V.
1.
‘M
2.
a)
b)
c)
7

existente (técnica) en la dependencia o entidad o, en su defecto, serd responsabilidad conjunta del
Area requirente y del Area contratante. Dicha investigacién deber4 realizarse con la anticipacién
que permita conocer las condiciones que imperan en el mercado al momento de iniciar el
procedimiento de contratacidn que corresponde.

De la Integracion e Instalacién del Comité de Adquisiciones, Arrendamiento y Prestacién de h

Servicios

El Comité de Adquisiciones funcionard como 6rgano de consulta, asesorfa, an4lisis y orientacién

¢ intervendrd como instancia administrativa en los procedimientos de adquisiciones y3

arrendamientos de bienes muebles y de contratacién de servicios que requiera la Junta, cuando
por el valor de los mismos, se clasifiquen como procedimientos de adjudicacién por invitacién
restringida a cuando menos tres proveedores o mediante licitacién piblica, limitdndose su
participacién hasta la firma del contrato respectivo con el proveedor.

EI Comité de Adquisiciones estar4 integrado por:
Un Presidente (a): Que serd el Delegado (a) de la Junta.

Un Secretario (a) Técnico (a): Que serd un Jefe de Departamento o su equivalente;
Los vocales que se Termine: Que serd el Director Administrativo o en su caso Jefes

Departamento
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Tres Asesores: Que serdn un representante de la Secretarfa de Finanzas y Planeacién, un
representante de la Secretaria de la Contraloria del Estado y Director Juridico si lo hubjera o en
su caso, quien desempefie dichas facultades o funciones; e

Invitado: Que serd Persona o Servidor Piiblico que a consideracién de algin integrante del
Comité se requiera su asistencia, para aclarar aspectos técnicos o administrativos relacionados

con los asuntos que se someten a consideracién del Comité.
El Presidente del Comité de Adquisiciones, deberd recaer invariablemente en el Titular de la
Junta.

El Secretario del Comité de Adquisiciones serd designard por el Presidente del mismo, quien no
podré tener un nivel jerdrquico inferior al de jefe de Departamento.

El Presidente y los Vocales del Comité de Adquisiciones tendrdn derecho a voz y voto, los
demds que integran el comité inicamente tendran derecho a voz pero sin derecho a voto.

Los integrantes del Comité de Adquisiciones, asi como los asesores de este bajo su mds estricta
responsabilidad, podrdn designar por escrito a una persona que funja como su suplente en el

ejercicio de sus funciones, quienes sélo podran participar en ausencia del titular y cuando hayan,
sido designados suplentes previamente por oficio, tomando en consideracién que este debers

contar con conocimiento sobre los temas a tratar y contar con facultades de decisién y respeto.

Cuando en la Junta se instale por primera ocasién el Comité al que hace referencia este Manual,
puede ser en sesién ordinaria o extraordinaria, la cual al llevarse a cabo los integrantes del comité
deberén aprobar que tipo de sesidn serfa. \

Funciones del Comité

De conformidad con las establecidas en el articulo 15 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacién de Servicios del Estado de Quintana Roo, asf como las siguientes
Funciones:

Revisar y aprobar el Calendario de sesiones ordinarias para el ejercicio fiscal que corresponda;

Analizar la carpeta de trabajo de los procedimientos de contratacién remitida por el 4rea
requirente y emitir opinién correspondiente; cuando se trate de recurso estatal, autorizar la
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reduccién de plazos para la presentacién y apertura de ofertas por razones de urgencia
justificada;

¢) Supervisar que la unidad administrativa correspondiente actualice la informacién relativa a los
procesos de contratacién realizados mediante la modalidad de licitacién piblica, invitacién a
cuando menos tres proveedores y adjudicacion directa en la Plataforma Electrénica dispuesta por
la Oficialfa mayor de la SEFIPLAN.

2. Con fundamento en lo establecido en la fraccién XIII del articulo 33 y en relacién a los
supuestos establecidos en el articulo 35 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios del Estado de Quintana Roo, no se requiere dictamen del Comité para
llevar a cabo los procesos de contratacién.

VII. Funciones y Responsabilidades de los miembros del Comité

1. Del Presidente:

a) Expedir las convocatorias y el orden del dia que corresponda, tanto para las sesiones ordinarias
como las extraordinarias;

b) Presidir las sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité;

¢) Emitir su voto para cada uno de los asuntos que deban decidirse en cada una de las sesiones;

d) Firmar las listas de asistencia, asi como las actas correspondientes a la sesién que hubiera,

presidido;

e) Instruir al Secretario Técnico para que, en su ausencia, presida, y dirija las actividades en las
sesiones que efectie el Comité, siempre y cuando cuente con el nombramiento expreso del
presidente, designando como Presidente Suplente, asi como para convocar a sesiones
extraordinarias.

f) Presentar en la Sesién Ordinaria inmediata posterior a la conclusién del trimestre, el informe
trimestral de la conclusién de los asuntos dictaminados conforme lo establece la Fraccién IV del
Articulo 15 de la Ley, asi como los resultados generales de adquisiciones, arrendamientos y
servicios;
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Proponer las acciones que, en materia de adquisiciones, arrendamientos y prestacién de servicios
relacionados con bienes muebles, sean necesarias para mejorar el funcionamiento del Comité.

Enviar al Organo de Control, el informe de las contrataciones formalizadas en un plazo que no
exceda de quince dias naturales, que hayan sido autorizadas por el Comité al amparo del articulo

33 en su ultimo parrafo de la Ley;

b
\\)\Eﬁ
En lo general, deberdn llevar a cabo todas aquellas funciones que se relacionen con las '
anteriormente sefialadas; y

Las demds que le imponga la Leyes aplicables. \\\
\
Del Secretario Técnico:

La elaboracidn de las convocatorias,
Los érdenes del dia correspondiente a cada sesién que se efectie,

Los listados con informacidn de los asuntos que se tratardn,

Incluir en las carpetas correspondientes los soportes documentales necesarios, asi como remitir
dichos documentos a los participantes en el Comité, y

El acta de cada una de las sesiones, misma que deberd remitir por correo electrénico a los
integrantes del Comité que participaron en la sesién, a més tardar tres dias habiles posteriores a
la fecha en que se llevé a cabo la sesién, para que emitan los comentarios o modificaciones
respectivas. Los miembros del Comité que reciban el proyecto de acta contardn con un periodo
de tres dfas habiles para emitir los comentarios o modificaciones a la misma. Transcurrido este
periodo, si no se reciben comentarios o modificaciones sobre el acta, se dard por aprobado el \
contenido de €sta y se procederd a recabar las firmas correspondientes. 5

Levantar la lista de asistencia a las sesiones del Comité para verificar que exista el quérum
necesario;

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

<)

Remitir a cada miembro integrante del Comité, dentro de los términos aplicables para las
sesiones ordinarias y extraordinarias, los expedientes y documentos de la reunién a celebrarse,
incluyendo los soportes documentales necesarios;
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i) Registrar ios Acuerdos del Comité y verificar que se les dé cumplimiento en tiempo, fondo y
forma;

J} Vigilar y constatar que el archivo de documentos esté completo y se mantenga actualizado,
cuidando su conservacién por el tiempo minimo que marca la ley;

k) Realizar las funciones y actividades especificas que le encomiende el Comité en Pleno, o el
Presidente de este, asi como aquellos que le correspondan de acuerdo con los ordenamientos que

le sean aplicables;

1) Firmar Ja lista de asistencia, asf como las actas de las sesiones en que hubiere participado; y

m) Las demds que le imponga la Ley.

3. Delos Vocales:

a) Recibir y analizar la invitacién, el orden del dfa y el contenido de los expedientes de los
asuntos a tratar en cada sesidn del Comité.

b) Emitir su opinién y voto para los asuntos que deban decidirse en cada sesién;

¢) Firmar Ja lista de asistencia en la sesién a la que hubiesen asistido;
d) Firmar las actas correspondientes a las reuniones a las que hubiesen asistido;

€) Realizar las funciones y actividades que le encomiende el Presidente del Comité o el U
Pleno, en su caso;

f) Servir de enlace entre el Comité y el drea que representa; y

.9) Las demds que le imponga la Ley.

{:)

4. De los Asesores:
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a) Emitir su opinién fundada y motivada, en torno a los asuntos que se traten, de acnerdo con
las facultades que tengan conferidas sobre la debida observancia de la normatividad que
resulte aplicable, para los asuntos que traten en el Comité de acuerdo con las facultades que
tenga conferidas en el 4mbito de su competencia.

b) Proporcionar la informacién que considere importante al Comité.

¢) Informar al Comité de los problemas relevantes que se observen en las revisiones, tratando

de evitar su recurrencia. §{
i
5. De los Invitados: AR

a) Podrdn ser servidores piiblicos adscritos a las Dependencias y Entidades, su
participaci6n serd en el momento que ésta les sea solicitada por el Secretario Técnico y
podran aclarar aspectos técnicos o administrativos relacionados con los asuntos
sometidos a la consideracién del Comité;

b) Mantener completa discrecién y confidencialidad respecto de los asuntos tratados en el
Comité y la informacidén proporcionada;

¢) Tendrdn voz, pero no derecho a voto.

VIII. Restructuracién del Comité

1. La Junta deberd reestructurar su respectivo Comité bajo los supuestos de renuncia, baja, o algin
otro motivo andlogo que impida la continuidad del o los servidores ptiblicos como integrantes del
Comité, el servidor piiblico o los servidores piiblicos que lo(s) sustituya, entrard en funciones
debiendo quedar constancia de esta situacién en el acta de la sesién correspondiente.

Posteriormente de la reestructuracién formal del Comité, se procederd a llevar a cabo la sesién
ordinaria o extraordinaria para la toma de protesta del o los nuevo(s) integrantes (s) del Comité
de Adquisiciones.

IX. De las Sesiones del Comité de Adquisiciones
1. Las Sesiones del comité de Adquisiciones podran ser Ordinarias o Extraordinarias. v

a) Serdn ordinarias las que estén programadas en el calendario anual de sesiones, por lo menos una
vez cada trimestre, misma que podrd ser cancelada cuando no existan asuntos a tratar.

I JUNTA DE ASISTENCIA
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Sera exlraordinarias en casos urgentes y debidamente justificados a solicitud del titular del
Area Requirente o Area Contratante.

Para la celebracién de las sesiones del Comité de Adquisiciones y a solicitud de cualquiera de
sus miembros, el Presidente convocard por conducto del Secretario, a sus integrantes conforme y

a los siguientes plazos:

Para las sesiones ordinarias por lo menos con tres dias hébiles de anticipacién a la fecha que se
fije la celebracién de la sesion.

Para las sesiones extraordinarias, por lo menos con un dia hdbil de anticipacién.

Las sesiones del Comité de Adquisiciones podran ser:

De manera presencial o Via remota a través del internet y medios digitales; asimismo, los
miembros del Comité e invitados podrdn asistir a las sesiones de manera virtual, a través de
videoconferencia u otros medios similares que permitan su participacién en tiempo real en los
asuntos de la sesién. En su caso, la asistencia virtual de los participantes se registrard
recabando las firmas correspondientes en el acta de dicha sesién.

En la dltima sesién de cada ejercicio fiscal se presentard a consideracién del Comité el %
calendario de sesiones ordinarias del siguiente ejercicio.

En la primera sesién ordinaria del ejercicio fiscal se analizard, el Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios y se aprobardn los rangos de los
montos mdximos a que alude el articulo 35 de la Ley de Adquisiciones.

De la Convocatoria y Orden del Dia

La convocatoria a sesién deberd contener el dfa, la hora, y la sede en se celebrard, la mencién X)
de ser ordinaria o extraordinaria y el orden del dfa para ser desahogado, dicha convocatoria se \\/\
acompafiard de los documentos y anexos necesarios para la discusién y aprobacién de los

asuntos contenidos en la misma y estos podrén ser entregados en forma impresa o por medios
electrénicos a los miembros del Comité de Adquisiciones. 3

El proyecto del Orden del Dfa de las sesiones ordinarias incorporard, al menos los siguientes
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puntos:

Pase de lista y verificacién de Quérum Legal;
Aprobacion del Orden del Dia;

Aprobacién del acta de la sesién anterior;

Discusi6n y, aprobacién en su caso, de los proyectos;
Asuntos Generales; y

Clausura de la sesion.

Para el caso de las sesiones extraordinarias deberdn desahogarse, al menos los siguientes
puntos:

Pase de lista y verificacion del Quérum Legal;

Aprobacién del Orden del Dia;

Asuntos especificos a tratar;,

Lectura y aprobacion del Acta de la sesién extraordinaria; y
Clausura de la sesién.

La Convocatoria y el Orden del Dia serdn difundidas entre los integrantes del Comité y dreas
invitadas de forma impresa o electr6nica, en los plazos a que se refiere en el apartado IX de Ias
Sesiones del Comité de Adquisiciones, en el ndmero dos, los incisos a y b. :

Orden del Dia respectivo, cualquier miembro del comité podrd solicitar Ia inclusién de asuntos
que ameritan la discusién y, en su caso aprobacidn, del propio. Comité, Lo anterior deber4
Justificarse en la sesién que se trate, bajo los principios de economia procesal y de oportumdad
en la entrega de la informacidn o de las resoluciones del Comité.

En las sesiones tanto ordinarias como extraordinarias, al momento de someter a aprobacién el /f

Del desarrollo de las sesiones y votacion

El dia y la hora sefialados en la convocatoria para que tenga verificativo la sesién, se reunirdn en
la sede, el Presidente, el Secretario, el Vocal, los Asesores e Invitados si los hubiera.

Para que haya Quorum y el Comité pueda llevar a cabo la instalacién de la sesién ordinaria o
extraordinaria, deberdn asistir como minimo mds de tres de los miembros con derecho a voz
¥y voto. En caso de empate, quien presida tendrd voto de calidad para tomar la determinacién (

correspondiente;
\7

En caso de que no se retina la mayoria a que se refiere el parrafo anterior, o bien si durante el
transcurso de la sesion se ausentara definitivamente de esta alguno o algunos de los integrantes
del Comité y con ello no se alcanzare el quérum, el Presidente deber4 citar para su realizacién
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0 en su caso, su reanudacion, dentro de las 24 horas siguientes.

IV.  Instalada la sesién, serdn discutidos y, en su caso, votados los asuntos contenidos en el Orden
del Dfa, salvo cuando con base en consideraciones fundadas, el propio Comité acuerde
posponer la discusidén o votacion de algin asunto en particular, sin que ello implique la
contravencién de este Manual.

V. En caso de que el Presidente del Comité se ausente momentdneamente de la sesidn, el
Secretario lo auxiliard en la conduccién de la misma con el propésito de no interrumpir su
desarrollo.

VI Los acuerdos y resoluciones del Comité se tomardn por unanimidad o por mayorfa de votos de
sus integrantes, o de sus suplentes, en caso de empate, el presidente tendrd voto de calidad.

VIL.  Los integrantes del Comité expresan su voto levantando la mano en las sesiones. \\
VIIL.  Si uno o mas de los integrantes del Comité se oponen al acuerdo tomado por la mayoria,
podrén emitir un voto particular, debiendo justificar su oposicién, haciendo constar dicho
argumento en el acta de la sesion respectiva. Q

IX.  En las sesiones del comité se observardn las siguientes formalidades: \ ;
M

a) El Presidente presidird la sesién cediéndole al Secretario Ia lectura del Orden del Dia.

b) Enla exposicién de cada uno de los puntos que integren el Orden del Dia, el Presidente serd el
encargado de dar condicién de manera equilibrada a las discusiones y planteamientos
desarrollados por el resto de los integrantes.

¢) Los integrantes del Comité podrdn intervenir para comentar o sugerir sobre los diferentes
temas, motivo de la sesidn,

d) Durante la sesién del Comité los miembros, asesores, invitados si los hubiera deberan guardar
orden y abstenerse de cualquier manifestacién que afecte el desarrollo de la sesién.

e) Una vez que los integrantes del Comité consideren discutidos el asunto, el Presidente lo

sometera a votacion.

f) Los integrantes del Comité emitirdn su voto a favor o en contra. En caso de empate el
Presidente emitird su voto de calidad.

g) Todas las decisiones se tomardn por unanimidad o mayoria de los integrantes presentes o sus v
respectivos suplentes.

h) El Secretario recogerd los argumentos vertidos por los integrantes del Comité para (
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incorporarlos al acta correspondiente.

Una vez agotados los asuntos de la sesion, el Presidente del Comité hard la declaratoria del
clerre.

De las Actas de las Sesiones

De cada sesién se elaborard un proyecto de acta que contendréd el ndmero vy tipo de sesién,
lugar, fecha y hora de la celebracién orden del dia, el nombre y cargo de los asistentes a la
reunion, el desarrollo de la misma, los términos de la votacién y los acuerdos que se hayan
tomado, el cual deberd someterse a aprobacién en la sesién ordinaria mds préxima. El
Secretario del Comité deberd hacerle legar a los demés integrantes del mismo, el proyecto,
dentro de la convocatoria a sesién ordinaria que se trate.

Asi mismo deberd quedar asentado en el acta los nombres de los responsables de la ejecucién
de los acuerdos que se tomen, y en su caso, los plazos para su cumplimiento.

Las actas no serdn una transcripcién literal de lo sucedido en la sesién, salvo que la atencién de
algdn asunto en particular asf lo amerite a juicio de los miembros del Comité. No obstante, por
regla general se asentardn en la misma los comentarios més relevantes vertidos por los
asistentes, que hayan orientado o sustentado el acuerdo del Comité en un sentido
determinando.

De los procedimientos para las adquisiciones y arrendamiento de bienes muebles y para
la contratacion de servicios. (Generalidades de los procedimientos)

Las adquisiciones y arrendamientos de los bienes muebles y la contratacién de servicios s
pondrén realizar mediante los siguientes procedimientos:

Adjudicacion directa;
Adjudicaci6n por invitacién restringida, a cnando menos tres proveedores; y
Licitacién piblica.

Para la aplicacién de lo dispuesto en el pérrafo anterior, cada operacién deberd considerarse
individualmente, sin incluir el impuesto al valor agregado.

Saivo las excepciones establecidas en el presente Manual, la Junta se abstendrd de celebra

cualquier tipo de operacién o contrato en las materias a que se refiere este mismo ordenamiento,

con las personas fisicas o morales siguientes:

a}) Las que desempefien un empleo, cargo o comisién en la Junta, o bien, las sociedades en las
que dichas personas formen parte, asi como las inhabilitadas para desempefiar un empleo,
cargo o comision en la Junta;
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Aquellas en que cualquier miembro de la Junta, del Comité de Adquisiciones y/o de alguna
de las Direcciones, tenga interés personal, familiar o de negocios, incluyendo aquellas de las
que pueda, resultar algiin beneficio para él, su conyuge, sus parientes consanguineos hasta el
cuarto grado, por afinidad o civiles, o para terceros con los que tenga relaciones
profesionales, laborales o de negocios, o para socios o sociedades de las que el miembro del
Comité de Adquisiciones o las personas antes referidas formen parte;

Aquellos proveedores que, por causas imputables a ellos mismos, la Junta les hubiere §
rescindido administrativamente un contrato;

Las que se encuentren inhabilitadas por resolucién de la Secretaria de la Contraloria de
Gobierno del Estado de Quintana Roo o de otras anilogas de cardcter federal, estatal o
municipal, que tengan esa facultad, en razén de su dmbito de competencia; \\\

ey

Las que hayan sido declaradas en suspensién de pagos, estado de quiebra o sujetas a
concurso de acreedores;

Aquellas que por sf mismas o a través de empresas que formen parte del mismo grupo
empresarial, pretendan ser contratadas para elaboracién de dictdmenes, peritajes y avaldos,,
cuando éstos hayan de ser utilizados para resolver discrepancias derivadas de los contratosg-_
en los que dichas personas o empresas sean parte; '
Las que celebren contratos sin estar facultadas para hacer uso de derechos de propiedad
intelectual o derechos de autor;

Las que tengan menos de un afio operando en actividades relacionadas directamente con la
naturaleza de los bienes y servicios que requieran la invitacién restringida a cuando menos
tres proveedores o la licitacién publica de que se trate;

Las que formen parte o guarden alguna relacién formal con las directivas nacionales, S\

estatales y municipales de partidos politicos y/o agrupaciones politicas, sean nacionales o
estatales, 0 que, a consideracién del Comité de Adquisiciones, busquen obtener algiin
beneficio para los mismos; y

Las que, por tener una estrecha relacién con algiin partido politico, coalicién o agrupacién
politica, sean nacionales o estatales, pongan en riesgo a consideracién del Comité de i
Adquisiciones la imparcialidad de los trabajos que realice el mismo.

Para efecto de que el proveedor acredite que no se encuentra en ninguno de los supuestos
anteriores, deberd presentar escrito bajo protesta de decir verdad y firmado por €l o su
representante, donde manifieste dicha situacién. g

4. La Junta solamente podrd convocar, formalizar, solicitar o celebrar pedidos y contratos, siempre
y cuando el saldo de su presupuesto del afio que corresponda, sea igual o superior al costo de la &
operacién que se pretende durante las etapas de convocatoria, formalizacién o modificacién de
dichos pedidos y contratos.

17
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5. Las personas fisicas o morales que pretendan contratar la Junta, tendrdn que enajenar, arrendar y
prestar los servicios de manera directa, ya que quedan expresamente prohibidas la
subcontratacién de servicios, la cesién de derechos, asi como cualquier otra figura que tenga por
objeto la venta, arrendamiento o prestacién de servicios a través de algiin tercero, salvo
autorizacion justificada que emita el Comité de Adquisiciones o la Direccién de Administracién,
seglin corresponda, y se le notifique por escrito al proveedor.

XIV. Presentacién de los asuntos 3

1. Para someter asuntos a consideracién del Comité deberd de contar con la siguiente
documentacién elaborada por el drea requirente y debidamente integrada: (Licitacién Pdblica

\

¥

tratindose de Recurso Estatal) \

a) Oficio de solicitud. - Documento dirigido al presidente del Comité, el cual debers ser suscrito
por aquella unidad que se encuentre facultada para tal efecto, mediante el cual se seflale, por lo
menos, lo siguiente puntos:

Los bienes, arrendamientos o servicios que soliciten;

Los motivos o razones que originen dicha necesidad;

Plazo de suministro y/o ejecucién;

Forma de pago;

Forma de garantizar los bienes, arrendamientos o servicios que soliciten;
Responsables de la supervision del contrato; y

Vigencia del contrato.

H
b) Solicitud de Suficiencia o Ampliacién Presupuestal. - Oficio emitido y firmado por el titular de \}
la Dependencia o entidad, dirigido al titular de Ia SEFIPLAN, en el cual solicita el recurso
necesario para la contratacién a que haya lugar.

¢) Autorizacién de Suficiencia o Ampliacién presupuestal. - Oficio emitido y firmado por el
titular de la SEFIPLAN, documento en original, el cual deberd sefialar el origen de los recursos
y montos a erogar para cada una de las partidas presupuestales.

d) Anexo técnico y/o Término de referencia. - Documento que debe contener cada una de las

caracteristicas, descripcidn, especificaciones y las cantidades de los bienes por adquirir o
condiciones del servicio por contratar. Es responsabilidad del Area Requirente su elaboracién.

XV. Excepci6n a la Licitacién Piblica tratiandose de Recurso Estatal

1. Solicitud de excepcién a la Licitacién Péblica; Documento dirigido al Presidente del Comité,m

H
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el cual deberd ser suscrito por aquella unidad que se encuentre facultada para tal efecto,
mediante el cual se sefiale, por lo menos, los siguiente puntos:

Los bienes, arrendamientos o servicios que soliciten;

Los motivos o razones que originen dicha necesidad;

Plazo de suministro y/o ejecucidn;

Forma de pago;

Forma de garantizar los bienes, arrendamientos o servicios que soliciten;

Responsables de la supervisién del contrato,

Vigencia del contrato.

Antecedentes que sustenten la Excepci6n a la Licitacién Pdblica, en su caso

Consideraciones que sustenten la Excepcién a la Licitacién Pdblica

Fundarse en los criterios de economia, imparcialidad y honradez que aseguren las mejores
condiciones para el Estado.

Requerimiento de aplicacion del supuesto del Articulo 33.

Adjunto deberd presentar los anexos: A) Solicitud de Suficiencia o Ampliaciéon
Presupuestal; b) Autorizacién de Suficiencia o Ampliacién presupuestal; y ¢) Anexo
técnico y/o Término de referencia.

Los acverdos que emita el Comité sobre las excepciones presentadas de conformidad al
articulo 33 de la Ley, corresponderdn tnicamente al procedimiento planteado, quedando la .
etapa de la contratacién bajo la exclusiva responsabilidad del Titular del drea requirente, los /
aspectos relativos a la idoneidad de la persona fisica o moral, la razonabilidad en el monto de
los honorarios o precios de los bienes o servicios, la necesidad de la contratacién y la correcta
ejecucién del contrato correspondiente.

El informe trimestral de la conclusién de los asuntos dictaminados por el Comité
contendra:

Con fundamento en lo establecido en el articulos 15 fracciones II y IV, 33 Y 35 de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios relacionados con Bienes Muebles del
Estado de Quintana Roo, se deberd rendir el informe trimestral que se suscribird y presentara por
el Presidente del Comité en la sesién ordinaria inmediata posterior a la conclusién del trimestre
de que se trate, y asi mismo se deberd presentar una sintesis sobre la conclusién de los casos
dictaminados y los resultados generales de las contrataciones realizadas, el cual debe contener
una relacion de los siguientes contratos:

P

Aquellos en los que los proveedores entregaron con atraso los bienes adquiridos o prestaron con
atraso los servicios contratados
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b) Los que tengan autorizado diferimiento del plazo de entrega de bienes adquiridos o prestacién de
los servicios contratados

¢) Aquellos en los que se les haya aplicado alguna penalizacién

d) Aquellos en que se hubiere agotado el monto méximo de penalizacién, detallando el estado
actual en que se encuentren dichos contratos a la fecha de elaboracidn del informe

e) Los que hayan sido rescindidos, concluidos anticipadamente o suspendidos temporalmente. :

f) Los que se encuentren terminados sin que se hayan finiquitado y extinguido los derechos y
obligaciones de las partes.

W
i
\Xj\;
XVII. Transitorio

Primero. El presente Manual entrara en vigor, al dfa siguiente de su aprobacidn por el Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestaci6n de servicios de la Junta de Asistencia Social Privada. *\\

Segundo. En tanto se expidan las normas del funcionamiento del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacién de Servicios, se continuard aplicando lo dispuesto en las disposiciones
reglamentarias vigente en la materia, en lo que no se oponga a la presente Ley.

U
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