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SEC
. INTRODUCCION

El manual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios es un instrumento juridico que pretende
llevar a cabo acciones que permitan la utilizacion racional de los recursos que se asignan a esta
Entidad, regulando los actos para que los sistemas y procedimientos resulten agiles, a fin de
garantizar mayor oportunidad en la toma de decisiones y flexibilidad de diferenciacion en la
atencion de los asuntos, tomando en cuenta el monto de los recursos econémicos, complejidad y
frecuencia de la compra, asi como las prioridades de dichos asuntos. El comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios debe regirse por politicas definidas dentro de un marco juridico que
sustente su operacion, para responder de manera eficiente y transparente a los requerimientos de
las diversas areas, asi como del sector de la poblacion que el Centro Regional de Formacion
Docente e Investigacion Educativa del Estado de Sonora atiende, mejorando la actuacién de los

servidores publicos con capacidad resolutiva.

El Manual estara sujeto a revisiones periddicas, de tal forma que sera actualizado conforme a las
modificaciones que se establezcan dentro del marco juridico aplicable, o que la propia cultura

factica lo requiera.
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Il OBJETIVO

Establecer los lineamientos normativos que permitan regular el Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Centro Regional de Formacion Docente e Investigacién Educativa
del Estado de Sonora, adecuando su integracion y funcionamiento, de tal forma que los servidores
publicos que lo integran logren llevar acabo su participacion con el mas amplio sentido de
responsabilidad en el andlisis y dictamen de los asuntos sometidos a su consideracion.

Asimismo, se pretende regular de manera complementaria lo sefialado en las disposiciones
legales y administrativas en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios y establecer los &Y
criterios, politicas, bases y lineamientos a que deberan sujetarse las areas y érganos encargadas
de llevar a cabo los procedimientos de contratacion.
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1. MARCO JURIDICO

« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

« Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Sonora

« Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Sonora

* Ley No. 40 de Planeacion del Estado de Sonora

» Ley No. 113 de Presupuesto de Egresos, Contabilidad Gubernamental y Gasto Publico Estatal

« Ley No. 54 de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y de los Municipios

« Ley No. 78 de Educacion del Estado de Sonora

+ Decreto mediante el cual el Ejecutivo Estatal crea al Centro Regional de Formacion Docente e
Investigacién Educativa del Estado de Sonora, publicado en el Boletin Oficial del Gobierno del
Estado de Sonora, en el Tomo CLXXXIX, Edicién Especial No.5, de fecha 15 de febrero de 2012.

» Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con Bienes
Muebles de la Administraciéon Publica Estatal.

« Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

« Reglamento Interior del Centro Regional de Formacién Docente e Investigacién Educativa del
Estado de Sonora.

« Reglamento de la Ley de Presupuesto de Egresos, Contabilidad Gubernamental y Gasto Publico ™.
Estatal.

* Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios relacionado

con Bienes Muebles de la Administracién Publica Estatal.
» Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

OTRAS DISPOSICIONES NORMATIVAS:
* Presupuesto de Egresos de la Federacion
* Presupuesto de Egresos del Estado de Sonora
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Iv. GLOSARIO
Centro Regional.- Centro Regional de Formacion Docente e Investigacion Educativa del Estado

de Sonora.

Comité.- Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Centro Regional de Formacién
Docente e Investigacion Educativa del Estado de Sonora.

Ley de Adquisiciones Estatal.- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
relacionados con Bienes Muebles de la Administracion Publica Estatal para el Estado de Sonora. l
Ley de Adquisiciones Federal.- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.

Reglamento de Adquisiciones Estatal.- Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos 5}?
y Prestacién de Servicios relacionados con Bienes Muebles de la Administracion Publica Estatal

para el Estado de Sonora.

Reglamento de Adquisiciones Federal.- Reglamento de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Contraloria.- Secretaria de la Contraloria General del Estado de Sonora.
Hacienda.- Secretaria de Hacienda del Estado de Sonora.
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V. INTEGRACION DEL COMITE

El Comité estara integrado de la siguiente forma:

PRESIDENTE:
Rector (a)

SUPLENTE:

Encargado (a) de la Coordinacion del Programa de Ciencias y Matematicas

SECRETARIO TECNICO:
Subdirector(a) de Recursos Financieros. \i

VOCALES: %
Director de Informatica. \
Jefe(a) del Departamento de Apoyo Administrativo.

Jefe(a) del Departamento de Programacion y Presupuesto. \
Jefe(a) del Departamento de Servicios. A
Jefe(a) del Departamento de Adquisiciones. ﬂ‘ _

ASESORES:

Director de Asuntos Juridicos. ﬁ‘]\
Representante de la Secretaria de Hacienda.

Representante de la Secretaria de la Contraloria General del Estado de Sonora.

Representante del area involucrada en el proceso de contratacién de adquisicion de bienes, de
arrendamientos y servicios que se vayan a tratar por el Comité y/o el representante del area que

se estime necesaria su asistencia.

En su caso, los especialistas que sean necesarios.
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V. FUNCIONES DEL COMITE

VI.1.- Proponer las politicas, bases y lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y
servicios, asi como autorizar los supuestos no previstos en éstos, informandolo a la Junta Directiva
por conducto de la Rectora, para su inclusién en las ya emitidas;

VI.2.- Revisar los programas anuales de adquisiciones, arrendamientos y servicios, y los
respectivos presupuestos; asi como formular las observaciones y recomendaciones que considere
convenientes;

VI1.3.- Dictaminar, previamente a la iniciacion del procedimiento de contratacion, sobre la
procedencia de exceptuar el procedimiento de licitacion publica, por encontrarse en alguno de los
supuestos de excepcion previstos en las Leyes de Adquisiciones Estatal o Federal y en los
Reglamentos de Adquisiciones Estatal o Federal.

V1.4.- Analizar trimestralmente los informes que presente el Secretario Técnico, sobre el avance

ylo conclusién de las adquisiciones, arrendamientos y servicios dictaminados conforme al punto
V1.3, asi como de las licitaciones publicas y simplificadas que se realicen;

VI.5.- Analizar trimestralmente el avance del ejercicio de los programas a que alude la fraccion
VI.2;

VI.6.- Revisar las bases de licitaciones y convocatorias;

En el cumplimiento de esta funcién, sera opcional para el Presidente del Comité, convocar al
representante de la Secretaria de Hacienda.

Las bases de licitaciones publicas o simplificadas y sus anexos, asi como las convocatorias
respectivas deberan revisarse por los miembros del Comité previamente a la celebracion de la
reunion, debiendo realizar las observaciones que se estimen pertinentes en la propia reunion.

Una vez revisadas las bases y convocatorias, el Comité autorizard su envio a la Contraloria y a
Hacienda, para su posterior publicacién.

VI.7 - Analizar y opinar respecto de las licitaciones publicas que se realicen y los resultados
generales de las adquisiciones, arrendamientos y servicios y, en su caso, recomendar las medida

necesarias para evitar el probable incumplimiento de alguna disposicion juridica o administrativa;

6
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V1.8.- Analizar y emitir su opinion, cuando lo solicite la Junta Directiva o la Rectora, respecto de los

dictamenes y fallos emitidos por los servidores publicos responsables de ello;

VI.9.- Elaborar y mantener actualizado el Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité, de '\
conformidad con el procedimiento para tal efecto;

VI.10.- Autorizar el texto de las clausulas que deberan contener las pdlizas de fianza que
garanticen el cumplimiento de los contratos y los anticipos otorgados por el Centro Regional;

VI.11.- Coadyuvar al cumplimiento de las Leyes de Adquisiciones Estatal y Federal; en los 3?’
Reglamentos de Adquisiciones Estatal y Federal y demas disposiciones aplicables.
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VIl. FUNCIONAMIENTO DEL COMITE

VIl.1.- El comité sesionara en forma ordinaria por lo menos una vez al trimestre, salvo que no
existan asuntos a tratar, en cuyo caso debera darse aviso oportunamente a los miembros del
referido 6rgano, cuando menos con veinticuatro horas de anticipacién a la hora que se tenia
prevista para su celebracion; y cuando asi se requiera y solo en casos debidamente justificados y
a través de convocatoria emitida por el Presidente del Comité, se podran realizar sesiones
extraordinarias. Tratandose de la funcién sefialada en el numeral V1.6, el Secretario Técnico podra
convocar a los miembros del Comité, cuando sea necesario;

VII.2.- En la primera sesién del ejercicio fiscal de que se trate, el Secretario Técnico debera
presentar a consideracién del Comité el calendario de sesiones ordinarias, el volumen anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios autorizados y los montos maximos de actuacion a que
se haga referencia en los Decretos del Presupuesto de Egresos de la Federacion y del Gobierno
del Estado, para el ejercicio de que se trate;

VII.3.- En ausencia del Presidente del Comité o de su Suplente, las sesiones no podran llevarse a
cabo;

VIl.4.- El servidor publico suplente del Presidente del Comité, lo sera el encargado del programa

de matematicas, de la division de ciencias y matematicas;

VII.5.- El Presidente, el Secretario Técnico y los Vocales tendran derecho a voz y voto. Los
Asesores y los invitados especiales de la Secretaria de la Contraloria General y de la Secretaria
de Hacienda del Estado tendran derecho a voz, pero no a voto. Los integrantes titulares del Comité
con derecho a voz y voto, asi como los asesores podran designar por escrito a sus respectivos
suplentes, los que deberan tener el conocimiento sobre los asuntos que se trataran;

VII.6.- El orden del dia, junto con los documentos correspondientes de cada sesion, debera
entregarse a todos los miembros del Comité cuando menos con dos dias habiles de anticipacion
para sesiones ordinarias y con un dia habil para las extraordinarias. En caso de no observarse

estos plazos, la sesion no podra llevarse a cabo;
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VII.7.- Las sesiones solamente podran celebrarse cuando asistan como minimo la mitad mas uno
de sus miembros con derecho a voto, y las decisiones se tomaran por mayoria de votos, debiendo
indicarse en el acta de la reunién quiénes emiten el voto y el sentido de éste, excepto en los casos
en que la decision sea unanime.

En caso de empate, quien presida tendrd voto de calidad para tomar la determinacion
correspondiente.

VI1.8.- Los asuntos que se sometan a consideracion del Comité, deberan presentarse conteniendo
como minimo e invariablemente la siguiente informacion:

A).- Los datos de la sesion.

B).- La informacién resumida del asunto propuesto, o bien, la descripcion genérica de los bienes,
servicios o trabajos que se pretendan adquirir, arrendar o contratar, asi como su monto estimado.
C).- La justificacion y el fundamento legal para llevar a cabo el procedimiento de contratacion.

D).- La indicacién de la documentacién soporte que se adjunte para cada asunto, dentro de la cual
debera considerarse, entre otras, la que acredite la suficiencia presupuestal y el origen de los
recursos, asi como el sefialamiento de la Ley y Reglamento que se aplicara en el procedimiento de
contratacion elegido, acorde al origen de los recursos.

E).- Las caracteristicas relevantes de la operacion, tales como: el procedimiento de contratacion
propuesto, partida que se afectara, area requirente, si se requerira abastecimiento simultaneo, si
los precios son fijos o sujetos a escala, tipo de contrato que se firmara, entre otras.

F).- De cada sesién del Comité se levantara por escrito una relacién de acuerdos, sin mas
formalidad que la de enumerar las decisiones correspondientes con la informacién indispensable
para su ejecucién. El Secretario Técnico sera el responsable de elaborar esta relacion de acuerdos
para que sea firmada en la misma sesion por todos los asistentes, incluyendo los que disientan
con algun punto de acuerdo y asentandose esta circunstancia;

G).- De cada reunién se levantara un acta que debera ser leida, aprobada y firmada por todos los
que hubieran intervenido en ésta, a mas tardar 5 dias después de la sesion;

H).- Invariablemente debera incluirse en el orden del dia un apartado correspondiente al
seguimiento de acuerdos emitidos en las reuniones anteriores.

En el punto correspondiente a asuntos generales, solo podran incluirse asuntos de caracter

informativo.
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l).- Los asesores e Invitados que asistan para orientar o aclarar la informacion de los asuntos a

tratar, deberan firmar el acta de la reunién como constancia de su participacién, en la que debera
sefialarse el sentido del acuerdo tomado por los miembros con derecho a voz y voto y los
comentarios relevantes.de cada caso;

J).- Los acuerdos, resoluciones y procedimientos del Comité, invariablemente deberan ajustarse a
lo dispuesto a las Leyes de Adquisiciones Estatal o Federal; en los Reglamentos de Adquisiciones
Estatal o Federal, segun sea el caso; asi como las demas disposiciones aplicables;

K).- La responsabilidad de cada integrante del Comité quedara limitada al voto o comentario que
emita u omita, en lo particular respecto al asunto sometido a su consideracion, con base en la
documentacion que le sea presentada. En este sentido, las determinaciones y opiniones de los
miembros del Comité no comprenden las acciones u omisiones que posteriormente se generen

durante el desarrollo de los procedimientos de contratacién o en el cumplimiento de los contratos.

\I.
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FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DE LOS INTEGRANTES DEL COMITE

VIl

Los integrantes del Comité tendran las siguientes funciones y atribuciones:

VIIl.1.- Del Presidente.

A).- Autorizar las 6rdenes del dia de las sesiones ordinarias y extraordinarias;

B).- Coordinar y dirigir las reuniones del Comité y convocar a sus miembros cuando sea necesario;
C).- Pronunciar los comentarios que estime pertinentes y emitir el voto respectivo;

D).- Firmar los listados de los asuntos dictaminados y las actas correspondientes a las sesiones a
las que hubiese asistido;

E).- En caso de empate, emitir su voto de calidad, tomando la decisién que juzgue necesaria.

VIIl.2.- Del Secretario Técnico.

A).- Verificar la expedicion y correcta elaboracién de las érdenes del dia.
B).- Convocar a sesiones del Comité, cuidando que se entreguen a los miembros el orden del dia y
los documentos correspondientes, con una anticipacion de cuando menos dos dias en caso de
sesiones ordinarias y de un dia en extraordinarias a la fecha de celebracién, y presentar para su
aprobacién, en la primera sesion de cada ejercicio fiscal, el calendario de sesiones.

C).- Presentar los asuntos que se someteran a consideracion del Comité, cuidando que se
contenga la informacién y documentacién a que alude el punto VII.8.

D).- Cuidar que los acuerdos del Comité se asienten en el listado de acuerdos respectivo y se
levante el acta de cada una de las sesiones, vigilando que el archivo de documentos esté completo
y se mantenga actualizado, cuidando su conservacion por el tiempo minimo establecido en la Ley
respectiva.

E).- Consolidar, integrar y presentar trimestraimente al Comité los informes sobre el avance de las
adquisiciones, arrendamientos y servicios, dictaminados conforme al punto Vi.4 y VI.5 de las

11
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licitaciones publicas que se realicen, asi como el relativo al avance del ejercicio de los programas a

que alude el numeral VI.2.

F).- Pronunciar los comentarios que estime pertinentes y emitir su voto para cada uno de los

asuntos que deban decidirse;
G).- Firmar los listados de los asuntos dictaminados y las actas correspondientes a las sesiones a

VIII.3.- De los Vocales

las que hubiesen asistido;
H).- Designar un Secretario asistente quien lo auxiliara en las tareas indicadas.
A).- En su caso, enviar al Secretario Técnico con cuatro dias de anticipacién a la reunion, los
documentos de los asuntos que se deban someter a consideracion del Comité; 52)
B).- Analizar el orden del dia y los documentos sobre los asuntos a tratar;

C).- Los comentarios que estime convenientes y emitir su voto por cada uno de los asuntos que

deban decidirse; (‘\
D).- Firmar los listados de los asuntos dictaminados y las actas correspondientes a las sesiones a ;
las que hubiesen asistido y;

E).- Realizar las demas funciones y actividades que les encomiende el Comité en el ambito de su

1

) ) ) /
competencia, de acuerdo con los ordenamientos que sean aplicables. \ /
VIil.4.- De los Asesores.

A).- Proporcionar orientacion necesaria en torno a los asuntos que se traten, de acuerdo con las
facultades que tengan conferidas el area que lo haya designado;

B).- Emitir su opinién en los asuntos que sean sometidos a consideracién del Comite; 5
A

C).- Firmar las actas correspondientes a las sesiones a las que hubiesen asistido.

12
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VIIL.5.- De los Invitados. %

Unicamente tendran participacion en los casos en que los integrantes del Comité consideren ®

%
y

\

necesaria su intervencion, para aclarar aspectos técnicos o administrativos relacionados con los
asuntos sometidos a consideraciéon del Comité, en cuyo caso, sus manifestaciones quedaran

asentadas en el acta respectiva.

~—__
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