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PRESENTACION

El Plenoc del Comité de Adquisiciones, Arendamientos y Prestacion de Servicios, del Colegio de
Educacion Profesional Técnica del Estado de Quintana Roo, en efercicio de la Facultad que le confiere
el Articulo 15 Fraccion VI de la Ley de Adquisiciones, Amendamientos y Prestacion de Servicios
Relacionades con Bienes Muebles del Estado de Quintana Roo, con &l objetivo de contar con el marce
normativo que establezca las disposiciones generales bajo las cuales regiran la integracion,
organizacion y funcionamiento del Comité de Adquisiciones, Armendamientos y Prestacion de Senvicios,
del Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Quintana Roo, tiene a bien expedir al.

Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos
y Prestacion de Servicios, del Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de
Quintana Roo.
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DISFOSICIONES GENERALES

1.1 El presente Manual es de observancia obligaioria y tiene por objeto regular la integracién y
funcionamiento del Comité de Adguisiciones, Arendamientos y Prestacion de Servicios, del
Colegic de Educacién Profesional Técnica del Estado de Quintana Roo, por conducto de sus
integrantes y de todos aguelics que intervengan en las adquisiciones, amendamientos y
contratacion de bienes y de servicios para el Colegio.

1.2 Marco juridico, de manera enunciativa, mas no limilativa, se indican las siguientes disposiciones
vigentes, aplicables al presente Manual:

a) Constitucién Politica de los Estado Unidos Mexicanos; b"

b)  Ley General de Responsabibdades Administrativas;

c) Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico;

d) Reglamento de la Ley de Adquisicionas, Armendamientos y Servicios del Sector Publice, '

&)  Constitucidn Politica del Estado Libre v Soberano de Quintana Roo: \

f Ley de Presupuesto y Gasto Plblico del Estado de Quintana Roo,

g} Presupuesto de Egresos del Estado de Quintana Roo para el Ejercicio Fiscal
cormespondients; -+

h)  Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prastacidn de Servicios Relacionados con Bienes ‘é\l
Muebies del Estado de Quintana Roo;

i) Acuerdo que tiene por objelo la emision de las guias para |la integracion del expediente
unitario de los procescs de contratacidn por medio de la licitacion Pdblica, Invitacidn a /
cuando menos Tres Personas y Adjudicacion Directa, de conformidad con la Ley de Obras
Piblicas y Servicios Relacionados con las mismas del Estado de Quintana Roo y su \
Reglamento;

[} Acuerdo que tiene por objelo la emisién de las gulas para la integracion del expedients
unitario de los procesos de contratacién por medio de la licitacion Pdblica, Invitacion a |
cuando menos Tres Proveedores y Adjudicacion Directa, de conformidad con la Ley de
Adquisiciones, Amendamientos vy Prestacién de Semvicios Relacionados con Bien ﬁll
Muebles del Estado de Quintana Roo;

k) Acuerdo por el que se expide el Protocolo de actuacidn en matena de contrataciones
publicas, otorgamiento y prorogas de licencias, permisos, autorizaciones y concesiones.

1.3 Glosario, para efectos de este Manual y una mejor comprension conceptual, se entendera por.

a) Colegio: El Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Quintana Roo;

b) Decreto: Al Decreto de Creacidn del Colegio de Educacidn Profesional Técnica del Estado
de Quintana Roo;

¢) Directoria) General El{la) Director(a) General del Colegio da Educaciin Profesional
Técnica del Estado de Quintana Roo;

d) Servidores{as) pablicos{as) Directores(as), Jefes(as) de Proyecto, Directores{as) de
C/ Plantel, Subjefes Técnicos Especialistas; \.b
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@) Area requirente: Es la unidad responsable que de acuerdo a sus necesidades requiera |
adquisicidn, e arendamiento ¢ la prestacion de servicios,

f)  Comité: El Comité de Adquisicionas, Arrendamientos y Prestacion de Servicios, del Colegio
de Educacién Profesional Técnica del Estado de Quintana Rog;

g) Asesor(a) Esun integrante del Comité, con derecho a voz, pero sin voto, quien proporciona |
onentacion juridica y normativa;

h) Invitados: Personal cuya intervencion considers necesaria el Presidente o el Secratanio
Técnico, para aclarar aspectos técnicos o administrativos relacionados con los asuntos k
sometidos a la consideracidn del Comité de Adquisiciones, Amendamientos vy
Prestacién de Servicios, del Colegio de Educacidn Profesional Técnica del Estado de
Quintana Roo.

i)  SEFIPLAN: Secretaria de Finanzas y Planeacion del Estado de Quintana Roo.

) SECOES: Secretaria de |la Contraloria del Estado de Quintana Roo F

k) Vocales propietarios: Integrantes con derecho a voz y voto del Comite. T

[} Vocales suplentes: Integranies con derecho a voz y volo del Comité, quienes sdlo "fj—_;\ll
participaran en ausencia de los titulares.

m)} Leyde Adquisiciones: La Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios \
Relacionados con Bienes Muebles del Estada de Quintana Roo, '

n} Ley de Adquisiciones del Sector Pablico: La Ley de Adquisiciones, Armendamientos y
Samvicios del Sactor Plblico;

o) Orden del dia: La relacién de los asuntos a tratar en la Sesidn del Comité. Tt

p}  Suficiencia presupuestal: Documento mediante el cual se acredita que se cuenta con los
MECUrsos econamicos presupuestales.

q) Casos de excepcion: Son los asuntos que se presentan por parte de [as areas requirentes
al Comité, en los gque se excepila del procedimiento de Licitacion Publica y e pueda
adjudicar por invitacion a cuando menos tres parsonas y/o Adjudicacion Directa.

1.4 Las areas requirenies interesadas en llevar a cabo cualguier adguisicidn, arrendamiento o
contratacibn de servicios, deberan remitir de manera oportuna y completa la informacion
correspondiente, al Director{a) de Administracion y Finanzas, a efecto de poder ser sometida a la
=esidn inmediata de acuerdo con el calendarnc anual establecido por el Comité,

1.5 Los montos gue regiran los gastos para las adguisiciones, amendamientos y prestacion de
sernvicios, se sujetaran a las disposiciones especificas del Presupuesto de Egresos del Gobiemao
del Estado de Quintana Roo para el ejercicio fiscal que comesponda.

1.6 ElComite, en su ambito de competencia, brindara asesoria a las uridades administrativas o areas
requirentes que agsi lo soliciten

CAPITULO SEGUNDO
DE SU OBJETO ¥ ATRIBUCIONES

21 Establecer en forma ordenada y sistematica, la conformacidn y operacion del Comité, en términos
de lo dispuesio en el Articulo 15 de la Ley de Adquisiciones y Arliculo 22 de la Ley de
Adquisiciones del Sector Publico, a fin de sistematizar, conirolar, supervisar y aprobar los
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encomendadas en la misma, de conformidad con las disposiciones vigentes aplicables en la

proyectos que se sometan a consideracion de éste; asi como cumplir con sus responsabilidades \ .
materia,

22 Promover la agilizacion de tramites que permitan reglizar con eficiencia y eficacia las |
adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios para obtener los mejores resultados
operativos, administratives y financieros. |

23 Sin perjuicio de lo que este Manual establezca, el gasio que realice el Colegio en materia de \
adquisiciones, amendamientos y prestacion de servicios, se sujetara, en el ambito de su
competencia, conforme a la normatividad vigente aplicable en la matena, atendiendo el origen de
loz Recursoe; a fin de garantizar las mejones condiciones y beneficios para el Colegio.

CAPITULO TERCERO
DE LA INTEGRACION DEL COMITE

31 El Comité estara integrado por los siguientes integrantes:
I Con derecho a voz y volo:

a) Un{a) Presidente{a), que sera el{la) Director{a) de Administracion y Finanzas o guen %
designe en su caso el{la) Director{a) General del Colegio en su representacion;

b) Urn(a) Secretano(a) Técnico(a), que podra ser el(la) Jefe(a) de Proyecto de Recursos
Materiales, previa designacion del(la) Presidente{a), quen no podra tener un nivel
|erarquico infenor al de Jefe(a) de Proyecto, quien solo tendra derecho a voz vy,

cl Vocales Propietarios, quienes seran: elfla) Jefela) de Proyecto de Recursos
Financieros, y el{la) Director{a) de Planeacion y Presupuesto,

L. Con derecho a voz, perc sin voto:
a) En calidad de asesores:

s El{la) Director(a) de la Unidad de Trangparencia, Acceso a la Informacidn Pﬂlhﬁﬂa\l
y Proteccidn de Datos Personales, Juridico, Archivos y Mejora Regulatoria y,
= Elfla) titular del Organo Interno de Contral,
\

Las personas asesoras podran enfregar sus pronunciamientos razonados de manera
escrita o hacerlos verbalmente, en la Sesion comespondiente, J

b) En calidad de invilados:
|
* Un representante de la Oficialia Mayor de Goblerno del Estado, \

= Cualquier persona o servidor(a) pablico(a) cuya intervencion considere necesaria
el Comité para aclarar aspactos técnicos, administrativos o de cualquier ofra
naturalezra relacionada con los asuntos sometidos a consideracion del dicho
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3.2

3.3

34

4.1

Comité, y solo permaneceran en la Sesion durante la presentacicn y discusion i
del tema para el cual fueron invitados,

Los integrantes propietarios del Comité podran designar por @scrilo a su respeactivo suplente quien \

fendra las facultades necesarias cuando asistan en su representacion, los que deberan contar

con un nivel jerdrguico inmediato inferior al del integrante titular en &l Comité

Las ausencias del Presidente(a) del Comité, seran supldas por el Secretariofa) Técnico{a), l
siempre y cuando cuente con el nombramiento expreso del Presidente, designandclo como
Presidente Suplente.

Cuando alguno de los integrantes del Comité, sea relevado como servidor piiblico de su cargo,
puesto o comisién; se debera incluir dentro del orden del dia de la Sesién inmediata a dicho
suceso, la presentacién del nueve integrante ante ef Comite.

CAPITULD CUARTO
DE LAS FUNCIONES DEL COMITE ¥ SUS INTEGRANTES

El Comité, tendra las siguientes funciones:

. Rewsar los programas y presupuestos de acquisiciones, amendamentos y Servicios, asi 1“:}‘«.\;
como formular [as obsarvacionas y recomendacionas convenientes; para la aprobacion
de los rangos de los montos maximos en la primera Sesion Ordinaria

Il.  Dictaminar sobre la procedencia de celebrar licitaciones piblicas, asi como en los casos
en que no s& celebren por encontrarse en alguno de los supuestos de excepcion
previstos en el Articulo 33, salvo en los casos de la fraccién X y en el Ariculo 35 de |a
Ley de Adquisicionas;

lIl.  Proponer las politicas internas, bases y lineamientos en materia de adquisiciones,
arrendamientos v sernvicios, asi como autonzar los supuestos no previsios en ést
debiendo informar al fitular del Colegio para su presentacion en la H. Junta Directiva;

IV, Analizar timestralmente en el infoorme de la conclusion de los casos ||:Iin{.‘.tElfﬂil't-ﬂl:lu::ﬂ-'l'I
conforme a la fraccidn Il anterior, asi como los resullados generales de las adguisiciones,
arrendamientos y servicios y, en su caso, disponer las medidas necesarias;

V.  Analizar exclusivamente para su opinion cuando se le solicile, los dictamenes y fallos
emitidos por los servidores plblicos responsables de ello;

V. Analizar y en su caso aprobar, el Programa Anual de Adquisiciones, Armendamientos y
Servicios, previo a que se someta autorizacion de los integrantes de la H. Junta Dumc:mra
en la Primera Sesion Ordinaria del ejercicio fiscal. .
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VIl. Aprobar el Galendario Anual de Sesiones Ordinarias del sjercicio mmediato posterior, en
la Gitima Sesion Ordinaria de cada ejercicio fiscal, .

VIIl. Vigilar y coadyuvar la comecta aplicacion de la Ley de Adquisiciones, Ley de |
Adguisiciones del Sector Publico y su Reglamento y los distintos ordenamientcs vigentes
que regulen las Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

1X. Elaborar y aprobar el manual de integracion y funcionamiento del Comité, conforme a lo
establecido en la Ley en la materia;

-

al
[ &

|. Emiir las convocatorias v al orden del dia que corfesponda, tanto para las Eﬁiuneskv- I'.
Ordinarias comao para las Extraordinarias; .

Il. Presidir las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias del Comité;

Ill. Emitir su vote para cada uno de los asuntos que deban decidirse en cada una de |as
Sesiones; o

IV, Emitir voto de calidad cuando en alguna Sesion Ordinaria o Extraordinana exista empate —
en las votaciones, tomando las decisiones que juzgue mas convenientes para el Colegio:

V. Firmar los listados de los casos dictaminados, asi como las aclas corespondientes a la
Sesion que hubiere presidido;

V1. Instruir al Secretario(a) Técnico(a) para que, en su ausencia, presida, coording y dirija las
actividades en las Sesiones que efectie el Comitd, siempre y cuando cuente con el
nombramiento expreso del Presidente, designandolo como Presidente Suplente, asi como
para convocar a Sesiones Extraordinarnas,

VIl. Presentar en la Sesidn Ordinaria inmediata posterior a la conclusion del trimestre, el
informe trimestral de la conclusion de los asuntos dictaminados conforme lo establece la
Fraceion IV del Articulo 15 de |a Ley de Adguisiciones, asi como los resultados generales
de adquisiciones, arrendamientos y senicios,

VIll. Analizar los expedientes de los asuntos que se trataran an cada Sesion y, @n S0 CAs0,
ordenar los ajustes que juzgue convenientes; \

e N

4.2 Elfla) Presidente{a) del Comité terdra las siguientes funciones:

L1

I¥. Rendir a la H Junta Directiva, un informa trimestral sobre las actividades del Comité;

X. Verficar que en cada Sesidn se levante el acta Ordinaria o Extraordinaria g
corresponda; 'ﬁ

X1. Proponer las acciones que, en materia de adquisiciones, arendamientos y servicios, sean
necesaras para mejorar el funcionamiento del Comilé, \

XIl. En lo general, debera llievar a cabo todas aquellas funciones que se relacionan con las
anteriormente safaladas, y

Xlll. Las demas que le confieran la Ley de Adgquisiciones, y en su caso, la Ley de
Adquisiciones del Sector Pdblico y su Reglamento.

4.3 El{la) Secretario(a) Técnicola) tendra |as siguientes funciones:

I. Integrar el orden del dia con los listados de los asuntos que se trataran en la siguiente
Sesion y gue se sometera a la dictaminacion del Comité; i

& i
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II. Someter a la consideracion dal Presidenta para su aprobacion la expedicion del orden
del dia, incluyendo los soportes documentales necesarios sobre los asuntos a tratar;

M. Remitir la carpeta de trabajo a los integrantes del Comité, que contenga el orden del dia
¥ los soportes documentales, para que estos puedan analizarlas en su momento oportuno
y tengan €l conocimienio completo de los asuntos gue se iraten en dichas Sesiones,

V. Realizar el escrutinio de los asistentes a [as Sesiones del Comité para verificar que axsta
&l Quorum suficiente para sesionar,

V.  Fungir comg escrutador para contabilizar los volos que se emitan en relacidn con cada
asunto,

V1. Registrar los acuerdos emitidos por el Comité y dar seguimiento al cumplimiento de los
acuardos,

Sesion, garantizando que los documentos estén ordenados y completos,

Vill.  Elaborar el acta correspondienie a cada Sesion y recabar las firmas de los asistentes;

IX. Firmar las actas en las Sesiones a las gque asista; v
X. Realizar lodas agueilas funciones que le encomiende el Presidente o &l pleno del Comité

4.4 Los Vocales Propietarios del Comité tendran las siguientes funciones:

4.5 Los Asesores del Comité tendran las siguientes funciones:

|. Analizar y aprobar el orden del dia;

Il. Analizar los documentos de los asuntos que se scmetan a consideracion del Comité

lll. Formular las observaciones y recomendacionas que estimen pertinentes en las Sesiones
y emitir su voto en santido afimative o negatva;

IV. Firmar las actas en las Sesiones a las que asista;

V. Proponer al Secretario Técnico, antes de cada Sesién, los asuntos que considera deban
someterse a la consideracidn del Comité;

V1. Remitir las observaciones de la carpeta de trabajo al Presidente y Secretario Técnico del
Comité, con 48 horas de antelacién cuando se trale de una Sesion Ordinaria y 24 horas
tratandose de una Sesion Extraordinaria,

VIl. Realizar las demas funciones que les encomienden el Presidente o por acuerdo en el
pleno del Comité; v

|. Proporcionar de manera fundada y motivada la orientacién necesaria en tomo a los
asuntos que se traten en el Comite, de acuerdo con las facultades que tenga conferidas el
area que los haya designado,

Il. Firmar las actas en las Sesiones a las gque asista;

4.6 Los Invitados del Comité tendrdn las sigulentes funciones:

o

|. Aclarar aspecios técnicos. administratives o de cusiquier ofra naturaleza de su
competencia, relacionados exclusivamente con &l asunto para el cual hubieren side
invitados
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La responsabilidad de cada integrante del Comité quedard limitada al voto o comentario que emita en
lo particular, respecto al asunto sometido a su consideracion, con base en la documentacion que le
sea pressniada, 1]

En este sentido las determinaciones y opiniones de los integrantes del Comité no comprenden las
acclones u omisiones gue postenormente se generen durante el desarrolio de los procedimientos de
confratacion o en el cumplimiento de los contratos.

CAPITULO QUINTO .
DE LAS SESIONES DEL COMITE

5.1 Las Sesiones del Comité podran ser |\,§‘;_
-
|.  Ordinarias: Seran programadas en la dltima Sesién Ordinaria del afio en cureo y se realizardn, l'.
por lo menos, una vez cada frimestre; las cuales se podran cancelar cuando no exista asuntos
a tratar; previa notificacion a los integrantes y asesores del Comité.

ll. Extraordinarias: Se convocardn, para tratar asuntos de cardcter urgente debidamente ‘d‘.‘;:b
justificado, y que no puedan esperar a ser desahogados en la Sesion Ordinaria, previa solicitud
formulada por el titular de un drea requirente o drea contratante.

5.2 El Comité sesionara a convocatoria de su Presidente, por lo que con anteriondad las distinias
areas realizaran sus sclicitudes para la contratacion de bienes y servicios, las que deberan ser

oportunamente entregadas al Secretario Técnico, para que éste las someta a consideracian del
Comite,

5.3 La convocatoria de cada Sesidn, junto con el orden del dia y todos los documentos
comespondientes a cada asunto a tratar incluide en la Sesidn, se entregard a los integrantes del
Comité en forma impresa o de preferencia de manera elecirdnica, cuando menos con tres dias
habiles de anticipacion para Sesiones Ordinarias. y un dia habil de anticipacion para las

Sesiones Extraordinarias. En caso de inobservancia a dichos plazos. la Sesién no podra
llevarse a caba

5.4 Para que las Sesiones puedan llevarse a cabo y sean vilidas, deberan cumplir las siguientes
condiciones:
L

|. Las Sesiones se llevardn a cabo cuando asistan como minimo la mitad mas uno {50% mas H\
une) de los integrantes con derecho a voz y volo (Qudrum de Asistencia);

ll. Las decisiones y acuerdos del Comité se tomaran de manera colegiada, por unanimidad o por
la mitad mas uno (50% mas uno) de los integrantes con derecho a voz y voto (Qudrum de
Decision); y en caso de empate, el presidente tendra el voto de calidad;

lll. En ausencia del Presidente del Comité o de su Suplente, las Sesiones no podran llevarse a
cabao.

IV. De cada Sesion se levantard un acta que serd firmada por todos los que hubieran asistido,
sefialande el sentido del acuerdo tomado por los integrantes con derecho a voz y voto, asi

Wi i

—
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como los comentarios relevantes de cada caso, misma que deberd presentarse para su ﬁrrn:\

a mas tardar en la siguiente Sesion Ordinaria, los asesores e invitados firmaran el acla como
constancia de su asistencia, parficipacion y como validacion de sus comentarios;
Invariablemente se Incluird en el orden del dia de las Sesiones Ordinarias del Comite, un
apartado cormespondiente al seguimiento de acuerdos emitidos en las Sesiones anteriores. En
el punto comespondiente a asuntos generales, sdlo podran incluirse asuntos de caracter
informativo.

5.5 Los asuntos que se sometan a consideracion del Comité deberan presentarse en el formato que
el Comifé considere conveniente con la solicitud del area requirente, y la relacién de Ia
documentacion soporte debidamenta integrada conforme a lo siguiente:

Traténdose de Recurso Estatal, /&
La informacitn resumida del asunto que se propone sea analizada, o bien, la descripcid

Vi

genérica de los bienes o servicios gue se pretendan adquirir, arrendar o conlratar, asl como
su monto estimado. (Tratdndose de solicitudes de axcepcidn a la Licitacion Pablica)

Oficio de solicitud suscrito por el titular del drea requirante donde establerca claramenta: a)
los bienes, armandamientos o sarvicios que solicita; b) los motivos o razonas que originen
dicha necesidad; c) fecha esstimada y/o plazo de suministro o el periodo del servicic
requernido; d) Forma de Pago.

La justificacion y la fundamentacion |legal para llevar a cabo & procedimiento de
coniratacion de conformidad con lo establecido en el articulo 33 de la Lay de Adquisiciones,
indicando acerca de si los precios seran fijos o sujetos a ajuste, si los contratos seran
abiertos o con abastecimiento simultdnes y las condiciones de entrega v pago; (fratandose
de solicitudes de excepcion a la Licitacion Pdblica);

Solicitud de Suficiencia Presupuestal, que sera emitido y firmado por el titular dal area
requirenta, en el cual, sclicita a la Direccion de Planeacion y Presupuesto, el recurso
necesario para la contratacién a que haya lugar,

Suficiencia Presupuestal, documento emitido por el Director de Planeacion y Presupuesto,
mediante, el cual debera sefialar el origen de los recursoes, afectacion, monto a erogar pa
cada partida presupuestaria; misma que con documentacion adjunta acreditara |a
existencia de la suficiencia presupuestal;

Anexo Técnico yio Términos de Referencia, documento que debe contener cada una de las
caracteristicas, descripcion, especificaciones, consideraciones especiales en caso de
presentarse y las cantidades de los bienes por adquinr o condiciones del servicio por
contratar. Es responsabilidad del area solicitante su elaboracién, de manera que de omitir
cualquier condicion o especificacion deseable posibilita el que se presenten ofertas con
alementos diferentes a los esperados gue dificulten su analisis y evaluacion.

Tratandose de Recurso Federal.

|. La informacion resumida del asunto que se propona sea analizada, o bien, la descripcién
genérica da los bienes o servicios que se pratendan adguirr, arrendar o contratar, asi

N
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V.

VI.

VIl

como SuU monto estimado. (tratandose de solicitudes de excepcion a la Licitacién \
Publica);

Requisicion u Oficioc de Solicitud suscrto por el tilular del drea reguirente donde
eslablezca claramente: a) Los bienes, amendamientos o servicios que solicita, b) Los
molivos o razones que onginen dicha necesidad;, c) fecha estimada yio plazo da l
suminisiro o el periodo del servicio requendo, d) Forma de Pago,

La justificacion y la fundamentacion legal para llevar a cabo el procedimiento de
contratacién de conformidad con lo establecido en el articule 41 de la Ley d
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, indicando acerca de silo
precios seran fijos o sujetos a ajusle, si los contratos seran abiertos o con abastecimien
simultaneo y las condiciones de enfrega y pago; (fratandose de solicitudes de excepcid
@ la Licitacion Publica);

Sofcitud de Suficiencia Presupuestal, que sera emitido y firmado por el titular del drea
requirente, en el cual, solicita a la Direccidn de Planeacion y Presupuesto, el recurso
necesario para la contratacion a que haya lugar; —d
Suficiencia Presupuestal, Documento emitido y firmado por el Director de Planeacidn v -
Presupuesto, mediante el cual deberd sefialar el origen de los recursos, afectacién,
montos a erogar para cada una de las Partidas presupuestales, misma gue con
documentacion adjunta acredite |la existencia de suficiencia presupuestal:

En caso de aplicar, anexar el concentrado de bienes requeridos de acuerdo al
presupuesto autorizade con la estructura programatica, en el cual se safalen:

a) Clave y Partida Presupuestal;

b} Tipo de Bien y/o Servicio;

c) Cantidad, descipcion y monto presupuestado de los bienes ylo servicios a

contratar;

Anexo Técnico y/o Términos de Referencia, documento en el gue consten todas y cada

una de las caraclerislicas, descripcion, especificaciones, consideraciones especiaies en

caso de presentarse y cantidades de los blenes por adquirir o condiciones del servicio

por contratar. Es responsabilidad del area soficitante su elaboracion, de manera que de
omitir cualguier condicion o especificacion deseable posibilita 8l que se presenten ofertas

con elementos diferentes a los esperados que dificulten su analisis y evaluacion;

VIll.Las reglas de operacion;

1.

X.

Los lineamientos aplicables, y -
Copia del convenio debidamente firmado con la federacién [

El i'mmatq a gue se refiere este numeral, debera estar firmado por el Secretaric Técnico, li'
responsabilizandose de que la informacion contenida en el mismo corresponda a |a proporcionada por
las areas respectivas.

La solicitud de excepcion a la icitacion pablica y la decumentacidn soporte que quade como constancia
de la contratacion, deberan ser firmadas por el titular del drea requirents o drea técnica, segun
cormesponda;

El contenido de |a informacién y documentacidn que s2 someta a consideracidn del Comité serd de la
exclusiva responsabilidad del Area que las formule.

4
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56 Una wvez que el asunto sea analizado y dictaminado por el Comité, el formato o eserilo a que se
refiere ol numeral anterior debera ser firmado, en la propia Sesion, por cada asistente con derecho
a voto. Cuando de la solicitud de excepcidn a la licitacidn pdblica o documentacion soporte
presentada por el drea requirente, o bien del asunto presentado, no se desprendan, a juicio del
Comité, elementos suficientes, para dictaminar el asunto de gue se trate, ésle deberd ser
rechazado, lo cual guedara aseniado en el acla respectiva, sin que eflo impida que el asunto
pueda ser presentado en una subsecuente ocasion a consideracion del Comilé, una vez que se
subsanen las deficiencias observadas o sefialadas por éste.

Los dictamenes de procedencia a las excepciones a la licitacion publica que emita el Comité, no
implican responsabilidad alguna para los integrantes del Comité respecto de las acciones u omisiones
que posteriormente se genaren durante el desarrollo de los procedimientos de contratacién o en el
cumplimiento de los contratos.

5.7 Los acuerdos gue emita el Comité sobre las excepciones presentadas de conformidad con lo
astablecido en los articulos 41 de la Ley de Adguisiciones, Armendamientos y Servicios del Sector \:{i‘?_s
Pubbkco y 33 de la Ley de Adquisiciones, corresponderan solamente al procedimiento planteada
para su dictaminacion, quedando bajo la exclusiva responsabilidad del tihilar del area requirente,
los aspectos relativos a la idoneidad de la persona fisica o moral propuesta, la razonabilidad en
&l monta de los honoranos o precios de los bienes o servicios, la necesidad de la contratacién y
la comrecta ejecucion del confrato correspondiente

CAPITULO SEXTO
DEL INFORME TRIMESTRAL

6.1 El analisis del informe trmesiral a que se refiere el articulo 15 fraccion IV de la Ley de
Adquisiciones, incluyendo las licitaciones piblicas, asi como los resultados generales de las
adquisiciones, arrendamientos y servicios que se realicen, se suscribird y presentard por el
presidenta{a) del Comité en la Sesidn Ordinaria inmediata posterior a la conclusion del trimestr
de que se trate, el cual contendra como minimo los aspectos referentes a;

k: Una Sinlesis sobre la conclusidn y los resullados generales de los procedimientos de 4
contratacion que conforme en los articulos 41 y 42 de la Ley de Adquisiciones, lﬁ
Amendamientos y Servicios del Sector Publico; 33 y 35 de la Ley de Adquisiciones, hayan \
sido aprobados favorablemente por el Comité, asi como de las licitaciones piblicas
celebradas. (en ambos casos se incluirdn los avances respectivos hasta la formalizacion
del contrato correspondients).

Il.  Una Refacion de los contratos en los que el proveedor haya incurrido en atraso, v los
supuesios en que 2 haya autorizado diferimiento de los plazos de entrega de los bienes
adguindos o de prestacion de los servicios contratados, precisando a los que se haya
aplicado la penalizacion respectiva, asi como los casos en que se haya agotado el monto
maximo de penalizacidn. (detallando el estado actual en que se encuentran dichos
contratos a ka fecha de elaboracion del informe);

4

ACTUALIZACION: 17-07-2024 "n,. 13




GUINTARNA ROO

MAMNUAL DE INTEGRACION ¥ FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE f"
ADQUISICIONES, ARREMNDAMIENTOS Y PRESTACION DE o (

SERVICIOS, DEL COLEGIO DE EDUGACION PROFESIONAL conalep
TECHICA DEL ESTADD DE QUINTANA ROD. S she i Fsbpamas ey |
i —— \

1.

V.

6.2

Una Relacidén de los contratos que hayan sido rescindidos, concluidos anticipadaments o \
suspendidos temporalmente, asi como incluidos los que se encuentren terminados sin que
sa& hayan finiquitado y extinguido los derechos y obligaciones de las Panes;

Una relacion de las inconformidades recibidas, precisando los argumenios expresados
por los incenformes y, en su caso, @l sentido de la resolucidn emitida; para que en su
defecto por los probables supuestos e Comité cuente con elementos para proponer
medidas tendientes a subsanar las deficiencias gue, en su caso, estuvieran ocumeando an

las areas encargadas de realizar los procedimientos de contratacion.
El estado que guarden los procadimientos de aplicacion yio ejecucion de las garantias por {i;
1
H‘J:'F::

—

la rescision de los contratos, por la falta de reintegro de anticipos o por los defectos y
vicios ocultos de los bienes o de |a calidad de los servicios.,

Los porcentajes de las contrataciones formalizadas de acuerdo a los procedimientos de
contratacion a que se refiere el articulo 42 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico. En estos casos no sera necesarno detallar las contrataciones
que integran los citados porcentajes.

CAPITULO SEPTIMO
DE LA VIGENCIA DEL MANUAL

1
|
II
\
.

i,

El manual entrara en viger a partir de su aprobacion por el Comité de Adquisiciones,

Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Colegio de Educacion Profesional Técnica del

6.3

Estado de Quintana Foo.

Cualgueer situacidn no prevista en el presente Manual, asi como las modificaciones a los
mismos seran resueltas por el H. Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios del Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Quintana Roo.

ASl LO APROBARON POR UNANIMIDAD DE VOTOS, LOS INTEGRANTES DEL PLENO DEL

COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS ¥ PRESTACION DE SERVICIOS, DEL
COLEGIO DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA DEL ESTADO DE QUINTANA ROO, EN SU

TERCERA SESION ORDINARIA DEL DIA DIECISIETE DE JULIO DEL ANO DOS MIL

VEINTICUATRO, EN LA CIUDAD DE CHETUMAL, MUNICIPIO DE OTHON P. BLANCO, DEL
ESTADO DE QUINTANA ROO.
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