
MANUAL DE INTEGRACIÓN Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITÉ DE
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

PRESENTACIÓN

EL PRESENTE DOCUMENTO ESTA APEGADO AL MARCO DE LA NORI\¡ATIVIDAD
APLICABLE A LA ¡/IAÍERIA, DE ACUERDO A LAS ACTIVIDADES QUE PERI\¡ITAN
OPTIMIZAR LOS RECURSOS CON LOS QUE SE CUENfAi CON EL PROPÓSITO DE
CUMPLIR CON LOS CRITERIOS DE ECONOMÍA, EFICIENCIA. II\4PARCIALIDAD Y
HONRADEZ EN LOS PROCESOS DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS, OUE REALIZA
LA SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE E HISTORIA NATURAL,

PARA LLEVAR A CAEO LAS ADQUISICIONES Y LOS SERVICIOS, EL COMITE DE
ADQUISICIONES. ARRENDA¡TIENTOS Y SERVICIOS DE LA SECRETARIA DE ¡,lEDlO
Ai/BIENTE E HISTORIA NATURAL. DEBERA AJUSTARSE AL PROGRAIVA ANUAL DE
ADOUISICIONES. CONSIDERANDO LOS OBJETIVOS. ESfRAfEGIAS Y LfNEAS DE
ACCIÓN ESTABLECIDAS EN EL PROGRAMA ESTATAL DE DESARROLLO DEL
ESTADO DE CHIAPAS Y EL PROGRAMA INSTITUCIONAL.

EL COI\¡IIE DE ADQUISICIONES. ARRENDAMIENTOS
Y SERVICIOS DE LA SECRETARIA DE MEDIO AI\4BIENTE E HISTORIA NATURAL. A
TRAVES DE SU OPINIÓN OBJETIVA Y DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENfOS
LEGAL[,IENTE ESTAELECIDOS. DICTAMINARA SOBRE LA PROCEDENCIA E
I¡,llPROCEDENCIA DE LOS ACTOS ADI\¡INISÍRATIVOS DE SU COIVPETENCIA

LOS INTEGRANTES DEL COMITÉ DE ADOUIS¡CIONES. ARRENDAMIENTOS
Y SERVICIOS TENDRAN EN CONSIDERACIÓN, QUE LAS ADQUISICIONES Y LOS
SERVICIOS A SU CARGO, PROVIENEN DE LA FEDERACIÓN Y DEL ESTADO
(FEDERAL Y ESTATAL), POR LO QUE SU USO ESTARA SUJETO AL PRINCIPIO DE
IDONEIDAD DEL GASTO, EVITANDO CO¡¡PRAS O SERVICIOS SUPERFLUOS Y EN
GENERAL AQUELLOS QUE NO SEAN COI\¡PATIELES CON LOS PROGRAMAS
SUSTANTIVOS DE LA SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE E HISTORIA NATURAL Y
DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE CHIAPAS,

HACIENDO NECESARIO ENTONCES. CONTAR CON LOS PROCEDIMIENTOS
SI¡/PLIFICADOS Y AGILES CON REGLAS CLARAS Y DE I\4ANEJO PRACTICO PARA
LOS SERVIDORES PUBLICOS DE ESTA SECRETA IA LOS PROVEEDORES Y LOS
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UNO OE LOS PRINCIPALES OBJETIVOS DEL ACTUAL GOBiERNO ESTATAL, ES
PROMOVER UNA ADMINISTRACIÓN CUYO MODELO DE GESTIÓN SE
CARACÍERICE POR EL MANEJO ESCRUPULOSO DE LOS RECURSOS Y LA
PRESfACIÓN DE LOS SERVICIOS, PARA QUE SE CONDUZCAN CON REGLAS QUE
PERMiTAN LA CLARIDAD, TRASPARENCIA, RACIONALIDAD, EFICACIA Y LA
LEGALIDAD.

COMO PARTE DE ESTA PREI\4ISA Y DERIVADO DE LAS ACCIONES OUE EN
MAfERIA DE MODERNIZACIÓN ADMINISTRATIVA REALIZA LA SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE E HISTORIA NATURAL. SE ELABORA EL PRESENTE 'ÍIANUAL
DE OPERACIÓN OEL COTTITE DE ADOUISICIONES, ARRENDA]'/|IENTOS Y
SERVICIOS" DE LA SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE E HISTORIA NATURAL, CON
LA FINALIDAD DE DEFINIR LAS FUNCIONES DE LOS INTEGRANTES DEL MISMO
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DE MANERA ENUNCIATIVA MAS NO LIMITATIVA. SE ¡.IIENCIONAN LOS
ORDENAMIENTOS FEDERALES Y ESTATALES A CONSIDERAR POR LA
SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE E HISTORIA NATURAL,

MANUAL DE INTEGRACIÓN Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITÉ DE
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

PRESTADORES DE SERVICIOS, TRAYENOO COMO CONSECUENCIA LA
OPORTUNIDAD EN LA CONTRATACIÓN Y LA IGUALDAD DE CONDICIONES PARA
LOS PARTICIPANTES EN LOS PROCEDIMIENTOS DE SELECCIÓN,

MARCO LEGAL

CON FUNDAMENTO EN EL ARTÍCULO 22 DE IA LEY DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECÍOR PÚ8LICO,21 DE SU REGLAI\¡ENTO
Y A LOS LINEAMIENTOS PARA LA EI\¡ISIÓN DEL MANUAL DE OPERACIONES DE
LOS COMIfÉS DE ADOUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS. EI\¡ITIDO
POR EL AREA DE RECURSOS ¡¡ATERIALES Y SERVICIOS GENERALES, ADSCRITA
A LA SECRETARIA DE MEDIO AMBIENfE E HISTORIA NATURAL; SE EXPIDE EL
PRESENÍE MANUAL DE OPERACIONES DEL COMITÉ DE ADOUISICIONES
ARRENOAMIENÍOS Y SERVICIOS DE LA SECRETARIA OE MEDIO AMEIENTE E

HISTORIA NATURAL,

ORDENAMIENTOS FEDERALES

> LEY DE OBRAS PÚBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS I\4ISMAS
Y SU REGLAMENTO,

> coNST|TUCtÓN POLITTCA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS (ARTS.
134, 25 Y 26 APARTADO A)

> PRESUPUESTO DE EGRESOS DE LA FEDERACIÓN,

i LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR
PÚBLICO

} LEY GENERAL DE SOCIEDADES MERCANTILES.

> LEY FEDERAL SOBRE METROLOGÍA Y NORMALIZACIÓN.

i LEY DEL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO,

> LEY FEDERAL DE INSTITUCIONES OE FIANZAS,

i LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DE LOS
SERVIDORES PÚ8LICOS,

> CÓDIGO DE COMERCIO,

> REGLAMENTO DE LA LEY DE ADOUISICIONES, ARRENDAI\4IENTOS Y
SERVICIOS DEL SECTOR PÚBLICO,

> REGLAMENTO DE LA LEY FEDERAL SOBRE I\¡ETROLOGÍA Y
NORMALIZACIÓN.

'D
APLICACIÓN SUPLETORIA: CÓDIGO CIVIL FEDERAL Y CÓDIGO FE L

D OCEDIMIENTOS CIVILES

l
MANT]At- DE OPERACION DEL DI: A SI('IONES. ARR!NDAMI Y SERVTCIOS

it

il

&

/

M



DE MEDIO AMBIENTE
E HISTORIA NATURAL

UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO
ÁREA DE REcuRsos MATERTALES Y

SERVICIOS CfNERALES
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OROENAMIENTOS ESTATALES

> CONSTITUCIÓN POLfTICA DEL ESTADO LIBRE Y SOEERANO DE CHIAPAS,
i LEY ORGANICA DE LA ADI\¡INISÍRACIÓN PÚBLICA DEL ESTADO DE

CHIAPAS
I PRESUPUESTO OE EGRESOS OEL GOBIERNO DEL ESTADO DE CHIAPAS.
> LEY PARA LA COORDINACIÓN Y CONTROL DE ORGANISI\4OS AUXILIARES Y

FIDEICOMISOS PÚBLICOS DEL ESfADO DE CHIAPAS.
} LEY DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS PARA EL ESTADO DE

CHIAPAS,

> CÓDIGO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL ESTAOO OE
CHIAPAS,

> REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE E
HISTORIA NATURAL,

> REGLAMENTO DE COORDINACIÓN Y CONTROL DE ORGANISMOS
AUXILIARES Y FIDEICOMISOS PÚBLICOS OEL ESTADO DE CHIAPAS.

> CLASIFICACIÓN POR OBJETO DEL GASTO PARA EL EJERCICIO FISCAL
CORRESPONDIENTE

> MANUAL GENERAL DE ORGANIZACIÓN DE LA SECREfARIA DE I\4EDIO
AI\4BIENTE E HISTORIA NATURAL,
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MANUAL OE INTEGRACIÓN Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITÉ DE
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

OBJETO

ONDICIONES EN ANTO A PRECIO. CALIDAD, FINANCIAM
OPORTUNIDAD Y SOB LA BASE DE UNA PREVIA JUSTIFICACIÓN

UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO
ÁREA DE REcuRsos MATERJALES Y

SERVICIOS GDNERALES

EL OBJETO DEL MANUAL DE OPERACIONES DEL COMITE DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTO Y SERVICIOS DE LA SECRETARIA OE MEDIO AMBIENTE E

HISÍORIA NATURAL, ES EL DE ESTABLECER PROCEDIMIENTOS Y NORMAS, PARA
INSfRUMENTAR LAS OPERACIONES DE ADQUISICIONES DE BIENES Y LA
CONTRATACIÓN DE SERVICIOS. DE CONFORMIDAD CON LOS ORDENAMIENTOS
FEDERALES Y ESTAfALES APLICABLES, A ÍRAVES DE UNA PROGRAMACIÓN Y
REGLAS QUE PERMITAN LA CLARIDAD, fRANSPARENCIA, RACIONALIZACIÓN Y

CONTROL DE LOS RECURSOS AUÍORIZADOS, CON LA FINALIDAD DE OUE SE
ASEGURE LA EFICIENCIA, LA EFICACIA Y LA ECONON4IA DE LOS BIENES Y
SERVICIOS QUE REQUIERAN LAS AREAS DEL ORGANISMO PARA LLEVAR A CABO
SUS FUNCIONES Y ACCIONES NECESARIAS PARA EL ALCANCE DE SUS

OBJEfIVOS Y METAS,

DEFINICIONES

PARA LOS EFECÍOS DEL PRESENTE IIIANUAL DE OPERACIÓN, SE ENTENOERA
POR:

I. ADJUOICACIÓN DIRECTA: EXCEPCIÓN AL PROCEDIMIENTO DE LICITACIÓN
PÚBLICA, EN EL OUE LA CONVOCANTE DESIGNA AL PROVEEDOR O AL
PRESTADOR DEL SERVICIO, CON BASE A LAS MEJORES CONDICIONES EN

CUANTO A PRECIO, CALIDAD, FINANCIAI\4IENTO, OPORTUNIDAD Y DEN4AS

CIRCUNSTANCIAS PERTINENTES.

ll. CONVOCANTE: LA SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE E HISfORIA NATURAL, A
TRAVÉS DEL AREA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES,
DEPENDIENTE OE LA UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO.

III, CO'i¡IITE: ÓRGANO COLEGIADO DE DECISIÓN, QUE TIENE POR OBJETO AUXILIAR
A LA SECRETARIA DE MEDIO AMEIENTE E HISTORIA NATURAL EN LA
PREPARACIÓN Y SUBSfANCIACIÓN DE LOS PROCEDII\¡IENTOS DE ADQUISICIÓN
DE BIENES O DE CONTRATACIÓN DE SERVICIOS, MEDIANfE LA APLICACIÓN
ÍRANSPARENTE Y RESPONSAELE DEL GASTO PÚBLICO,

IV. INVITACIÓN RESTRINGIDA: EXCEPCIÓN AL PROCEDIMIENTO DE LICITACIÓN
PÚBLICA, I\¡EDIANTE LA CUAL LA CONVOCANTE, ADOUIERE BIENES O CONTRATA
SERVICIOS, INVITANDO CUANDO I\4ENOS TRES PERSONAS, PARA OBTENER LAS

IVEJORES CONDICIONES EN CUANÍO A PRECIO, CALIDAD, FINANCIAI\4IENTO,
OPORTUNIDAD Y DEMAS CIRCUNSÍANCIAS PERf INENf ES.

V, LICITACIÓN PÚBLICAi MODALIDAD ADOUISITIVA QUE REALiZA LA CONVOCANfE,
PARA LA ADQUISICIÓN DE BIENES O PARA LA CONfRATACIÓN DE SERVICIOS,
MEDIANTE CONVOCATORIA PÚ8LICA. PARA ASEGURAR LAS MEJORES

IENTO, \\
DE LA(f,
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IDONEIDAD EfICA, TECNICA Y FINANCIERA DE LAS PERSONAS FISICAS O
MORALES OUE PARTICIPAN.

VI, LICITANÍE/OFERENfEI PERSONA FISICA O I\¡ORAL QUE PRESENTA PROPUESTA
TECNICA Y ECONÓMICA, PARA PARÍICIPAR EN UN PROCEDIMIENÍO DE
ADOUISICIÓN DE BIENES O DE CONTRATACIÓN DE SERVICIOS,

INTEGRACION DEL COMITÉ DE ADQUISICIONES, ARRENOAMIENTOS Y SERVICIOS

LA INfEGRACIÓN DEL COMITÉ OE ADOUISICIONES. ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DE
LA SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE E HISTORIA NATURAL. SE FUNOAMENTA EN LOS
ARTICULOS 22 DE LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENfOS Y SERVICIOS DEL
SECTOR PÚBLICO Y 19 DE SU REGLAMENTO Y SE BASA EN LA ESTRUCTURA ORGANICA
AUTORIZADA A LA SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE E HISTORIA NATURAL, EN ESTA
FECHAi QUEDANDO SU INTEGRACIÓN DE LA SIGUIENTE N¡ANERA:

ING FERNANDO ADOLFO ZEPEDA
SOTO

ARO MARIA OET ROSARIO EIONIFAZ
ALFONZO

C P JOSÚÉ ESPINOZA SOLÓRZANO

MTRO PEDRO MARTIR GUILLEN
CESEÑA

BIOL PEDRO SANCHEZ MONTERO

PRESIDENTE

SECREÍARIO
TECNICO

SECRETARIA

JEFE DE I,AUNIDAD OE APOYO
ADMINISTRATIVO

JEFE DE LAUNIDAD OE PLANEACIÓN

ENCARGADO OE TADIRECCIÓN DE
AREAS NATURALES Y VIDASILVESTREVOCAL

VOCAL

VOCAL

VOCAL

VOCAL

VOCAL

ASESOR

ASESOR

DIRECTOR DE PROTECCIÓN AMBIENTAL Y
DESARROLLO DE ENERGIAS
ENCARGAOO DE LA DIRECCIÓN DEL
JAROIN EOTANICO "FAUSTINO MIRANDA"

OIRECTOR DE PRODUCCIÓN Y
OESARROLLO FORESTAL

ENCARGAOO DE TA D¡RECCIÓN DE
PROÍECCIÓN FORESfAL

OIRECTOR DE RESfAURACIÓN Y MANEJO
OE MICROCUENCAS

JEFE OE LAUNIDAO DEASUNTOS

BOL OSCAR FARRERA SARMIENfO

ING FONTANAR SAMAYOA
CERVANTES

ING SALVADOR GERARDOACEVES

ING SERGIO NARAIN ZEBADÚAALVA

Lrc JOSE MARIA GONZALEZ MAoIAS

DRA MARIACELIA REYES CRUZ

JURIOICOS.
CONTRATORA DE
PARAELSECTOR MEOI
fRABAJO

LOS INfEGRANTES DEL COMITE TENDRÁN LAS SIGUIENTES FUNCIONES:

ARTÍCULO 20 DE SU REGLAMENTO

I. EL PRESIDENTE:
EXPEDIR LAS CONVOCATORIAS Y ÓRDENES DEL DIA DE LAS SESIONES
ORDINARIAS Y EXTRAORDINARIAS, ASf COMO PRESIDIR LAS SESIONES DEL

MITE Y E[,1ITIR SU Vofo RESPECTo DE Los ASUNTOS OUE SE Son/ETAN A
NS¡DERACIÓN DEL MISM

I

MANUAL DE OPERACIÓN DOI DI] ADQUISI ES, ARRENDAMIINTOS Y SERVICIOS
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II. EL SECRETARIO TECNICO:
A) ELABORAR LAS CONVOCATORIAS, ÓRDENES DEL DIA Y LOS LISTADOS DE LOS

ASUNTOS OUE SE TRATARAN; INCLUIR EN LAS CARPEfAS
CORRESPONDIENTES LOS SOPORTES DOCUI\¡ENTALES NECESARIOS, ASf
COMO REMITIR DICHOS DOCUMENÍOS A LOS PART¡CIPANTES EN EL
COMITE;

B) LEVANTAR LA LISTA DE ASISTENCIA A LAS SESIONES DEL COMITE PARA
VERIFICAR QUE EXISTA EL QUÓRUM NECESARIO:

C) SUPERVISAR QUE LOS ACUERDOS DEL COMITE SE ASIENTEN EN LOS
FORI'ATOS RESPECTIVOS, ELABORAR EL ACTA DE CADA UNA DE LAS
SESIONES Y DAR SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO DE LOS ACUERDOS, Y

O) VIGILAR QUE EL ARCHIVO DE DOCUMENTOS ESTÉ COMPLEfO Y SE
MANTENGA ACTUALIZADO;

III, LOS VOCALES:
ANALIZAR EL OROEN DEL DIA Y LOS DOCUMENTOS DE LOS ASUNTOS OUE SE
SOMEfAN A CONSIDERACIÓN DEL COMITÉ. A EFECTO DE EMIIIR EL VOTO
CORRESPONDIENTE:

IV, LOS ASESORES:
PROPORCIONAR DE MANERA FUNDADA Y I\¡OTIVADA LA ORIENTACIÓN
NECESARIA EN TORNO A LOS ASUNIOS OUE SE fRATEN EN EL COMITE, DE
ACUERDO CON LAS FACULfADES OUE ÍENGA CONFERIDAS EL AREA OUE
LOS HAYA DESIGNADO, Y

REVISAR EL PROGRAMA Y EL PRESUPUESTO DE ADQUISICIONES,
ARRENOAMIENTOS Y SERVICIOS, ASI COMO SUS MODIFICACIONES, Y
FORMULAR LAS OBSERVACIONES Y RECOMENDACIONES CONVENIENÍES;

ü
2 DICTAI\4INAR PREVIAMENTE A LA INICIACIÓN DEL PROCEDIMIENTO, SOBRE LA

PROCEDENCIA DE LA EXCEPC¡ÓN A LA LICITACIÓN PÚBLICA POR ENCONTRARSE
EN ALGUNO DE LOS SUPUESTOS A OUE SE REFIEREN LAS FRACCIONES I, III, VIII
IX SEGUNDO PARRAFO, X, XIII, XIV, XV, XVI, XVII, XVIII Y XIX DEL ARTICULO 41 DE
LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAI\4IENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR

BLICO. DICHA FUNCIÓN TAN4BIEN PODRA SER EJERCIDA DIRECTAMENTE POR
TITULAR DE LA DEPE CIA O ENTIDAD, AOUEL SERVIDOR PÚBLICO EN

LA DELEGACIÓN

6

QUIEN ESTE DELEGUE D FUNCIÓN. EN INGUN CASO

\
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V. LOS INVITADOS:
ACLARAR ASPECTOS TECNICOS, AOMINISTRATIVOS O DE CUALQUIER OfRA
NATURALEZA DE SU COMPEfENCIA, RELACIONADOS EXCLUSIVAMENTE CON ,/
EL ASUNTO PARA EL CUAL HUBTEREN S|DO TNVTTADOS. J(¿
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PODRA RECAER EN SERVIDOR PÚBLICO CON NIVEL INFERIOR AL DE DIRECTOR
GENERAL EN LAS DEPENDENCIAS O SU EQUIVALENTE EN LAS ENTIDADES;

3, DICTAIVIINAR LOS PROYECTOS DE POLITICAS, BASES Y LINEAIMIENTOS EN
¡/ATERIA DE ADQUISICIONES. ARRENDAIVIIENfOS Y SERVICIOS QUE LE

PRESENfEN, ASI COMO SOMEfERLAS A LA CONSIDERACIÓN DEL TITULAR DE LA
DEPENDENCIA O EL ÓRGANO DE GOBIERNO DE LAS ENTIDADES; EN SU CASO.
AUTORIZAR LOS SUPUESTOS NO PREVISTOS EN LAS MISI\4AS,

LOS COi¡ITES ESTAELECERAN EN DICHAS POLÍTICAS, BASES Y LINEAMIENTOS.
LOS ASPECTOS DE SUSTENTABTLIDAD AMBIENTAL, INCLUYENDO LA
EVALUACIÓN DE LAS TECNOLOGÍAS QUE PERMITAN LA REDUCCIÓN DE LA
EMISIÓN OE GASES DE EFECTO INVERNADERO Y LA EFICIENCIA ENERGETICA,
OUE DEBERAN OBSERVARSE EN LAS ADOUISICIONES, ARRENDAMIENfOS Y
SERVICIOS, CON EL OBJETO DE OPTIMIZAR Y UTILIZAR DE FOR¡i1A

SUSTENTABLE LOS RECURSOS PARA DISI\4INUIR COSTOS FINANCIEROS Y
AMBIENTALES;

oBI¡|DAD CON EL
AÚIORIZADo A LA

l

UNIDAD DD APOYO ADMINISTRATIVo
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SERVICIOS CENERA.LES

4, ANALIZAR TRIMESTRALMENTE EL INFORME DE LA CONCLUSIÓN Y RESULTADOS
GENERALES DE LAS CONTRATACIONES QUE SE REALICEN Y, EN SU CASO,
RECOMENDAR LAS MEDIDAS NECESARIAS PARA VERIFICAR QUE EL PROGRAI\4A
Y PRESUPUESTO DE AOOUISICIONES, SE EJECUTEN EN TIEMPO Y FORMA, ASf
COMO PROPONER MEDIDAS TENDIENTES A MEJORAR O CORREGIR SUS
PROCESOS DE CONTRATACIÓN Y EJECUCIÓNi

5. AUTORIZAR, CUANDO SE JUSTIFIQUE, LA CREACIÓN DE SUBCO¡.IITES DE
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS, ASI COMO APROBAR LA
INTEGRACIÓN Y FUNCIONAMIENfO DE LOS MISMOS;

6, ELABORAR Y APROBAR EL MANUAL DE INTEGRACIÓN Y FUNCIONAI\4IENTO DEL
COMITÉ.

ARTICULO 2I DEL REGLAMENTO

I, APROBAR LOS MANUALES DE INTEGRACIÓN Y FUNCIONAMIENTO DE LOS
SUBCOMITES QUE CONSTITUYA PARA COADYUVAR AL CUMPLII\¡IENTO DE LA
LEY, DE ESTE REGLAMENTO Y DEMAS DISPOSICIONES APLICABLES,
DETERMINANDO LA MATERIA COMPETENCIA DE CADA UNO, LAS AREAS Y LOS
NIVELES JERARQUICOS DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS QUE LOS INTEGREN,
ASI COMO LA FORMA Y TERM¡NOS EN QUE DEEERAN INFORMAR AL PROPIO
COMITE DE LOS ASUNTOS QUE CONOZCAN;

II. ESTABLECER SU CALENDARIO DE SESIONES ORDINARIAS DEL EJERCICIO
INMEDIAfO POSTERIOR, OUE PODRAN SER QUINCENALES, MENSUALES O
BIMESfRALES;

III. DETERMINAR LOS RANGOS DE LOS MONTOS MAXIMOS DE CONTRATACIÓN EN
QUE SE UBICA LA DE DENCIA O ENÍIDAD DE CONF

,N

1

TÍCULO 42 DE LA LEY, PARTIR DEL P SUPUESTO
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DEPENDENCIA O ENTIDAD PARA LAS ADQUISICIONES, ARRENDAI\4IENTOS Y
SERVICIOS;

IV. REVISAR EL PROGRAMA ANUAL DE ADOUISICIONES. ARRENDAMIENTOS Y
SERVICIOS ANTES DE SU PUBLICACIÓN EN CO¡'PRANET Y EN LA PAGINA DE
INTERNEf D ENDENCIA--SIN]]848. OE ACUERDO CON EL
PRESUPUESTO APROBADO PARA EL EJERCICIO CORRESPONDIENTE, Y

V. RECIBIR POR CONDUCTO DEL SECREfARIO fECNICO, LAS PROPUESTAS DE
I\4ODIFICACIÓN A LAS POLITICAS, BASES Y LINEAI\¡IENTOS FORMULADAS POR
LAS AREAS CONTRAÍANIES Y REQUIRENTES. ASf COMO DICTAMINAR SOBRE SU
PROCEDENCIA Y, EN SU CASO, SOMETERLAS A LA AUfORIZACIÓN DEL TITULAR
DE LA DEPENDENCIA U OBIE PNÓ 

"\RRESP'1ÑñIF 
ÑTE

EL COMITÉ NO DICTAMINARA LOS SIGUIENTES ASUNfOS

I. LA PROCEDENCIA DE LA CONTRATACIÓN EN LOS CASOS DE EXCEPCIÓN A QUE
SE REFIERE EL PENÚLÍMO PARRAFO DEL ARTICULO 41 DE LA LEYi

II. LOS PROCEDIMIENTOS DE CONfRATACIÓN POR MONTO OUE SE FUNDA¡¡ENTEN
EN EL ARTÍCULO 42 DE LA LEY, Y

III. LOS ASUNTOS CUYOS PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACIÓN SE HAYAN
INICIADO SIN DICTAMEN PREVIO DEL COI\¡ITÉ.

SUPLENTE DE LOS TITULARES OEL COM|TE

CON FUNOAMENTO EN PARRAFO CUARTO OEL ARTÍCULO 19 DEL REGLAMENÍO
DE LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTO Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO,
LOS INTEGRANTES DEL COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAI\4IENTOS Y SERVICIOS
DE LA SECRETARIA DE MEDIO AI\¡EIENTE E HISTORIA NATURAL PODRÁN DESIGNAR
POR ESCRITO A SUS RESPECTIVOS SUPLENTES, LOS CUALES DEBERAN TENER EL
NIVEL JERARQUICO INMEDIATO INFERIOR, Y SÓLO PODRAN PARTICIPAR EN AUSENCIA
DEL TITULAR,

EL ESCRITO MENCIONADO EN EL PARRAFO ANTERIOR, SE DEEERÁ SOI'ETER A
CONSIDERACIÓN DE LOS INTEGRANTES DEL COMITE, QUIENES ACEPTARAN A LOS
SUPLENTES, A TRAVÉS DE ACUERDO SOMETIDO EN SESIÓN ORDINARIA.

CAMBIO DE LOS INTEGRANTES DEL COMITÉ

SE REALIZARAN CAMBIOS DE LOS INTEGRANTES OEL COMITE DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DE LA SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE E HISTORIA
NATURAL, CUANDOI

ü

DE MEDIO AMBIENTE
EHISTORIA NATURAL

1, DEJEN DE PRESTAR SUS SERVICIOS A LA SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE E
HISTORIA NATURAL;
2, SE EFECTÚEN CAMBIOS EN LA ESTRUCTURA ORGANICA AUTORIZADA A LA

SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE E HISTORIA NATURAL; Y
NO CUMPLAN CON SUS UNCIONES O RESPONSABILIDADES ASIGNADAS COI\4O
EGRANTES DEL COI\IITE

3
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MANUAL DE INTEGRACIÓN Y FUNCIONAMIENTO DEL COMlTÉ DE
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EN ESTE SENTIDO EL PRESIDENTE DEL COMITE DEBERA SON4ETER A CONSIDERACIÓN
DEL COMITE A LOS NUEVOS INTEGRANTES, A TRAVES DE SESIÓN ORDINARIA, ESTA
MISI\4A SITUACIÓN SE DEBERA PRESENTAR CUANDO LOS TITULARES DEL COI\4ITE
REOUIERAN CAMBIAR A SUS SUPLENTES.

CONVOCATORIA Y CELEBRACIÓN DE SESIONES ORDINARIAS Y EXTRAORDINARIAS

PARA LA CELEBRACIÓN OE LAS SESIONES ORDINARIAS Y EXTRAORDINARIAS DEL
COMITE DE ADOUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DE LA SECRETARIA DE
MEDIO A¡¡BIENTE E HISTORIA NATURAL. SE OEBERA REALIZAR EL SIGUIENTE
PROCEDIMIENTO:

1 PREVIO ACUERDO CON EL PRESIDENTE DEL COMITÉ. EL SECRETARIO TÉCNICO
ELABORARA LA CONVOCATORIA Y ORDEN DEL DIA.

2, EL PRESIOENTE DEL COI\4ITE AUTORIZARA LA EXPEDICIÓN DE LA CONVOCATORIA Y
EL OROEN DEL DIA.
3, EL SECRETARIO TÉCNICO EXPEDIRA LA CONVOCATORIA Y LA ORDEN DEL OIA,

INTEGRANDO LOS SOPORTES DOCUMENTALES NECESARIOS, REMITIÉNDOLOS A
CADA INTEGRANTE DEL COMITÉ EN MEDIO I'AGNETICO (ESCANEADO), VIA CORREO
ELECfRÓNICO,

4, EN LA CELEBRACIÓN DE LA SESIÓN ORDINARIA SE DEBERAN AGOfAR LOS ASUNTOS
OUE SE TRATARAN RELACIONADOS CON EL ORDEN DEL DfA Y SE PODRAN INVITAR A
SERVIDORES PÚBLICOS CUYA INTERVENCIÓN SE CONSTDERE NECESARIA POR EL
SECRETARIO fECNICO, PARA ACLARAR ASPECTOS TÉCNICOS Y ADMINISTRAfIVOS
RELACIONADOS CON LOS ASUNTOS DEL COMIfÉ,

5, INVARIABLEMENÍE SE INCLUIRA EN EL ORDEN DEL DfA UN APARTADO
CORRESPONDIENTE AL SEGUIMIENTO DE LOS ACUERDOS EMITIDOS EN LAS
SESIONES ORDINARIAS O EXTRAORDINARIAS ANTERIORES,

6, SE LEVANTARA ACTA DE CADA UNA DE LAS SESIONES ORDINARIAS, ASENTANDO
LOS ACUERDOS DEL COMITE,
7, TODAS LAS PROPUESTAS SERAN PRESENTADAS A LOS INTEGRANTES OEL COMITE,

PARA SU ANALISIS Y OPINIÓN, CON LA FINALIDAD DE QUE SE SOMETAN A VOTACIÓN,
8, LOS INTEGRANTES DEL COI\¡ITÉ TENDRAN DERECHO A VOTO A EXCEPCIÓN DEL

ASESOR, REPRESENTANTE DE LA FUNCIÓN PI]BLICA SOLO PARTICIPARA CON SU
voz.

9, EN CASO DE EI\4PATE, EL PRESIDENÍE ÍENDRA VOÍO DE CALIDAD
10. LOS ASISTENTES A LAS SESIONES DEBERAN FIRMAR EL ACTA RESPECTIVA

UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO
ÁRDA DE RECURSOS MATERIALES Y

SERVICIOS GENERALES

\N
DE CONFORMIDAD CON EL ARTÍCULO 22 DEL REGLAMENTO DE LA LEY EN LA MATERIA,
LAS SESIONES DEL COMITE DE ADQUISICIONES. ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DE
LA SECRETARIA DE I\4EDIO AMBIENÍE E HISTORIA NATURAL, SE DESARROLLARAN EN
LOS TERMINOS SIGUIENÍES:

SE CELEBRARAN; DE FORMA BII\4ESTRAL. A PARTIR DEL
IN IO DE LA PRIMERA SESI N, SALVO QUE NO EX¡STAN ASUNTOS A TRATAR AL SENO
DE COMITE, LA CUAL DEBE NOTIFICARSE CUANDO I\4ENOS CON 24 HORAS DE

CIPACIÓN VIA TELEFÓN CONFORME DESAHOGO DE LOS SIGUIENTES
PU o

NUAL DE OPERAC¡ÓN D SIC¡ONLS. 
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MANUAL DE INTEGRACIÓN Y FUNCIONAMIENTO OEL COMITE DE
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

A) LISTA DE ASISTENCIA Y VERIFICACIÓN DE OUÓRUM,
8) LECTURA Y APROBACIÓN DEL ACTA ANTERIOR, EN SU CASO,
C) DESAHOGO OE LOS PUNTOS DEL ORDEN DEL DfA.
D) ASUNTOS GENERALES,
E) FIRI\44 DEL ACTA.

1, LAS SESIONES SE CELEBRARAN CUANDO ASISTA LA I\4AYORIA DE LOS
INTEGRANTES DEL COI\4ITÉ, CON DERECHO A VOZ Y VOTO, EN CASO DE
EI\¡PATE EL PRESIDENTE O SUPLENTE TENDRAN VOTO DE CALIDAD

2, EN AUSENCIA DEL PRESIDENTE DE COI\4ITE. LAS SESIONES NO SE PODRAN
LLEVAR A CABO,

3. PREVTAMENTE A LA CELEBRACIÓN DE UNA SESIÓN. LOS INTEGRANTES DEL
COMITÉ, DEEERAN CONfAR CON LA DOCUMENTACIÓN SOPORTE, QUE LES
REMITIRA EL SECRETARIO TECNICO| CUANDO SE TRATE DE ADOUISICIONES Y
SERVICIOS SE DEBERA CONSIOERAR UN INFORME DETALLADO, QUE DEBE
INCLUIR: ESTUDIOS DE MERCADO, DEFINICIÓN DE LAS PARTIDAS
PRESUPUESTALES QUE SE VAN A EJERCER, PRESENTACIÓN DE COÍIZACIONES
Y EN SU CASO, RELACIÓN DE LOS PROVEEDORES QUE VAN A SER INVITADOS.

4, LOS ASUNTOS QUE SE SOMETERAN A CONSIDERACIÓN DEL COMITE DEBERAN
CONTENER COMO MfNIMO LO SIGUIENTE:
> RESUMEN OE LA INFORMACIÓN DEL ASUNTO OUE SE SOMETE A SESIÓN,
> JUSTIFICACIÓN Y FUNDAMENTO LEGAL DEL PROCEDIMIENTO ADQUISITIVO.
INDICANDO SI LOS CONTRATOS SERAN AEIERTOS, O CON ABASTECIMIENTO
SIMULTANEO Y LAS CONDICIONES DE ENTREGA Y PAGO.
> RELACIÓN DE LA DOCUMENTACIÓN DE SOPORTE, DENTRO DE LA CUAL
DEBERA REM¡TIRSE EL OFICTO DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL ACTUALIZADO,
DICHO FORMATO SERA FIRI\4AOO POR EL TITULAR DEL AREA REOUIRENTE,
QUIEN SERA RESPONSABLE DE LA INFORI\¡ACIÓN CONTENIDA EN EL MIS[¿IO-

5, UNA VEZ VERIFICADO EL OUÓRUM. EL SECRETARIO TECNICO, SERA EL
RESPONSABLE DE LA CONDUCCIÓN DE LA SESIÓN DE QUE SE TRAÍE.
DECLARANDO EL INICIO DEL ACTO RESPECTIVO, INVARIABLEMENTE fENDRA A
SU CARGO EL DESARROLLO DE LA PRESENTACIÓN, APERTURA Y EVALUACIÓN
DE PROPUESTAS DE DICTAMEN Y FALLO, EN TERMINOS DE LO DISPUESTO POR
EL ARffCULO 26 DE LA LEY DE ADQUISTCIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS
DEL SECfOR PÚBLICO Y SU REGLAI\4ENTO.

6, LOS ACUERDOS QUE SE VERIFIQUEN EN SESIÓN SE TOI\4ARAN POR UNANIMIDAD
O MAYORÍA DE VOTOS, DE LOS INTEGRANTES DEL COMITE EN CASO DE
EMPATE, EL PRESIDENTE TENDRAN EL VOTO DE CALIDAD,

7. INVARIABLEMENTE SE INCLUIRA EN LA ORDEN DEL DIA UN APARTADO
CORRESPONDIENTE AL SEGUIMIENTO DE LOS ACUERDOS EMITIDOS EN LAS
REUNIONES ANTERIORES. EN EL PUNTO CORRESPONDIENTE A ASUNTOS
GENERALES SOLO PODRAN INCLUIRSE ASUNTOS DE CARACTER INFORMATIVO,

8. AL TERMINO DE CADA SESIÓN SE LEVANTARA ACTA OUE SERA FIRMADA EN ESE
MOMENTO POR LOS INTEGRANfES OEL COMITE QUE HUBIERAN ASISTIDO A LA
SESIÓN. EN DICHA ACTA E DEBERA SEÑALAR EL SENfIDO DEL ACUERDO
TOI\4ADO POR LOS I ANTES Y LOS COMENTARIOS FUNDADOS Y
I\4OTIVADOS R CADA CASO LOS ASE ES E INVITADOS

10
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MANUAL DE INTEGRACIÓN Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITÉ OE
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

FIRI\¡ARAN EL ACTA COMO CONSTANCIA DE SU PARTICIPACIÓN. SI ALGÚN
INTEGRANfE SE NEGARA A FIRMAR, SE ASENTARA LA RAZóN DE SU
NEGATIVA

9, EN LA PRIMERA SESIÓN DE CADA EJERCICIO FISCAL SE PRESENTARA A
CONSIDERACIÓN DEL COMITE PARA SU APROBACIÓN. TANTO EL CALENDARIO
DE SESIONES OROINARIAS DEL EJERCICIO FISCAL, COMO EL PRESUPUESTO
ANUAL AUfORIZADO PARA LA ADQUISICIÓN DE BIENES Y CONTRATACIONES DE
SERVICIOS,

EL COMITÉ DE AOOUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DE LA SECREÍARIA
DE ¡./tEDIO AMEIENTE E HISTORIA NATURAL. PARA CONVOCAR LA CELEBRACIÓN DE LAS
SESIONES EXTRAORDINARIAS DEBERA CONSIDERAR LOS SIGUIENTES CASOS DE
EXCEPCIÓN:

II. LAS SESIONES EXfRAORDINARIAS, SE LLEVARAN A CABO SOLO EN CASOS
DEBIDAMENfE JUSTIFICADOS, DONDE SOLO SE VENTILARA EL ASUNTO A TRATAR,
SIN PODER INCLUIR EN EL ORDEN DEL DIA NINGÚN OTRO Y PROCEDERA CUANDO
ASISTAN LA MAYORIA DE LOS INTEGRANTES CON DERECHO A VOTO. LAS CUALES SE
HARAN DEL CONOCIMIENTO A LOS INTEGRANTES DEL COMITÉ CON 24 HORAS DE
ANTELACIÓN:

1 CUANOO SEA URGENTE LA VERIFICACIÓN DE UN PROCEDIMIENTO DE
ADOUISICIÓN DE BIENES O DE CONTRAfACIONES DE SERVICIOS. EN
CUALESOUIERA DE SUS MODALIDADES.

2, CUANDO SEA URGENTE LA EMISIÓN DEL DICTAMEN DE PROCEOENC¡A DE
ADJUDICACIÓN OIRECTA, PARA LA ADOUISICIÓN DE BIENES O LA
CONTRATACIÓN OE SERVICIOS, POR ESTAR EN RIESGO EL ORDEN SOCIAL, LA
SALUD PÚBLICA, LA SEGURIDAD PÚBLICA O EL AMBIENTE, DE ALGUNA ZONA O
REGIÓN DEL ESIADO, SE PARALICEN LOS SERVICIOS PÚBLICOS SE TRATE DE
PROGRAMAS O ACCIONES DE APOYO A LA POBLACIÓN PARA ATENDER
NECESIDADES APREMIANTES, O CONCURRA ALGUNA CAUSA SIMILAR DE
INTERES PÚBLICO,

3, CUANDO EXISTAN CIRCUNSTANCIAS EXTRAORDINAR¡AS O II\4PREVISTAS
DERIVADAS DE RIESGO O DESASfRE, Y SEA URGENTE LA EMISIÓN DEL
DICIAMEN DE PROCEDENCIA DE ADJUDICACIÓN DIRECTA. PARA LA
ADOUISICIÓN DE BIENES O PARA LA CONTRATACIÓN DE SERVICIOS, SE
LIMITARA A LO ESTRICTAI\¡ENTE NECESARIO PARA EL ENFRENTAI\,IIENTO DE
EVENTUALIDAD.

PROCEDIMIENÍO DE SEGUIMIENTO OE ACUERDOS EMITIDOS POR EL COMITE.

I, EN EL SENO DE LAS SESIONES LOS INÍEGRANTES DEL COMITE, PODRAN EMITIR
ACUERDO, LOS QUE DEBERAN OUEDAR ASENTADOS EN EL ACTA OUE PARA TAL
EFECTO LEVANTE EL SECRETARIO TECNICO, INDICANDOSE EXPRESAMENÍE EL
SENTIDO DE LOS MISMOS,

II, UNA VEZ FIRMADA EL ACTA OE LA SESIÓN DE QUE SE TRATE, EL SECRETARIO
TECNICO, ENTREGARA UNA COPIA A CADA UNO DE LOS INTEGRANTES DEL
COIUITÉ OUE HAYAN PART
ACUERDOS TOI\4ADOS,

DO. CON EL OBJETO DE

ü

UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO
ÁREA DE REcuRsos MATERTALES Y

SERVICIOS GENERALES

QUE SE CUMPLAN LOS
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III, EL SECRETARIO TECNICO. SERA EL RESPONSABLE DE DAR SEGUIMIENTO
ADECUADO A LOS ACUERDOS TOI\¡ADOS EN EL SENO DEL COI\4ITE, ESTANDO
FACULTADO PARA TOMAR LAS MEDIDAS NECESARIAS PARA SU TOTAL
CUI\4PLIMIENTO,

IV, SI ALGUNO DE LOS INfEGRANTES DEL COMITÉ, NO ESfUVIERA CONFORI\4E CON
LOS ACUERDOS EMITIDOS POR MAYORfA DE SUS INTEGRANTES Y SE NEGARE A
FIRI\4AR EL ACTA CORRESPONDIENfE, EN LA I\4ISI\¡A SE ASENÍARA LA RAZÓN DE
SU NEGATIVA, POR LO QUE EL SECRETARIO TECNICO, LO HARA DE
CONOCIMIENTO AL PRESIDENTE, QUIEN INMEDIATAMENfE NOfIFICARA AL
óRGANo DE coNfRoL

A) CUANDO SE EXTINGA LA NECESIDAD DE ADQUIRIR AL BIEN O DE LA
CONfRATACION DE UN SERVICIO, DERIVADA OE UN CASO FORTUITO, DE UNA
FUERZA MAYOR O DE LA EXISTENCIA DE CAUSAS DEBIDAI¡ENTE JUSTIFICADAS,

8) CUANDO DE CONTINUARSE UN PROCEDIMIENTO ADQUISITIVO O DE
CONTRATACIÓN DE SERVICIOS, SE PUEDA OCASIONAR UN DAÑO O PERJUICIO
AL ERARIO ESTAfAL O FEDERAL,

C) POR LA FALfA DE SUFICIENCIA PRESUPUESTARIA, DEBIDAIVIENTE
COMPROBADA, OUE HAGA I¡.,IPOSIBLE LA ADQUISICIÓN DEL BIEN O LA

NO ACUERDO SEGU IVIENTO RESPONSABLE FUNDAMENTO ATENCIÓN

OE LAS CAUSAS OE CANCELACIÓN Y DE SUSPENSIóN DE LAS SESIONES.

LAS SESIONES DE COI\4 É, SOLO PODRAN SER CANCELADAS EN LOS SIGUIENTES
cAsos:

CONfRATACIÓN DEL SERVICIO

M^¡{UAL DE OPERACION MITÉ DE ADQUISICIONES. A&RINDAMIEÑTOS Y SERVT('IOS

t2

INTERNO, PARA QUE PROCEDA DE CONFORI\¡IDAD CON LO DISPUESTO POR LA
LEY DE RESPONSABILIDAOES OE LOS SERVICIOS PÚBLICOS DE ESIADO Y
MUNICIPIOS,

CON FUNDAI\4ENTO EN LA FRACCIÓN II INCISO C DEL ARÍÍCULO 20 DEL REGLAI\4ENÍO
DE LA LEY DE ADOUISICIONES. ARRENDAI\4IENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PÚBLICO.

EN LAS SESIONES ORDINARIAS DEL COMiTÉ DE ADOUISICIONES. ARRENOAMIENfOS Y

SERVICIOS DE LA SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE E HISTORIA NATURAT SE DEBERA
INCLUIR EN EL ORDEN DEL DIA UN APARTADO CORRESPONDIENTE AL SEGUIMIENTO
DE LOS ACUERDOS EN LAS REUNIONES ANTERIORES, CONSIDERANDO EL SIGUIENTE
FORMATO.
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LAS SESIONES DE COMITE, SOLO PODRAN SER SUSPENDIDAS EN LOS SIGUIENTES
CASOS:

ü

UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO
ÁREA DE REcuRsos MATERTALES Y

SERVICIOS GENERALES

A) CUANDO EXISTA UNA CAUSA DEBIDAMENTE JUSTIFICADA, DERIVADA DE UN
CASO FORTUITO O DE FUERZA MAYOR, QUE IMPIDA LA ASISTENCIA DEL
PRESIDENfE,

B) CUANDO NO EXISTA QUÓRUM LEGAL, PARA SU CELEBRACIÓN.
C) CUANDO LOS TRABAJOS DEL COI\4ITE EXCEDAN AL HORARIO OFICIAL DEL

TRABAJO DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE CHIAPAS. SE SUSPENDERA
REANUDANDOLA AL DÍA SIGUIENTE EN HORAS HAEILES,

D) CUANDO SE SUSCITE ALGUNA CONTINGENCIA O FENÓI¡ENO NATURAL, QUE
HAGA IMPOSIBLE SU REALIZACIÓN O CONTINUACIÓN,

CREACIóN DE GRUPOS DE TRABAJO.

PARA UN MEJOR DESEMPEÑO DE SUS FUNCIONES, EL COMITE PODRA CREAR GRUPOS
DE TRAEAJO CON FUNCIONES EXCLUSIVAI\¡ENTE ADMINISTRATIVAS, QUE SE
CONSIDEREN NECESARIAS PARA EFICIENTAR LOS PROCEDIMIENTOS ADQUISITIVOS O
DE CONTRAfACIÓN DE SERVICIOS. COI\¡O LOS SIGUIENTES:

I, OE ELABORACIÓN DE BASES.
II. DE PROGRAMACIÓN DE LICITACIONES Y SUS EXCEPCIONES.
III. DE APERTURA DE OFERTAS Y JUNTA ACLARATORIA.
IV, OE APOYO AL COMITE.

LOS CUALES OEBERAN SER INTEGRADOS POR SERVIDORES PÚBLICOS DESIGNADOS
POR CADA UNO DE LOS INTEGRANTES DEL COMITE.

LAS DEMAS QUE SE LE ENCOI\4IENDEN AL TITULAR O SUPLENTE DEL COI\¡ITE QUE
CORRESPONDA

REOUISITOS OUE OEBERÁ CUMPLIR EL ÁREA SOLICITANTE.

PARA ESTAR EN POSIBILIDADES DE REALIZAR CON EFICIENCIA Y OPORTUNIDAD, LA
ADQUISICIÓN DE BIENES O LA CONTRATACIÓN DE SERVIC¡OS, LAS AREAS
SOLICITANTES DEBERAN PRESENTAR SUS NECESIOADES A LA UNIDAD DE APOYO
ADMINISTRATIVO CON ATENCIÓN AL AREA DE RECURSOS I\¡AIERIALES, A TRAVES DEL
FORMAfO DE REQUISICIÓN VIGENTE CONSIDERANDO LO SIGUIENTE:

1, DEBERAN ANOTAR SI EL REQUERIMIENTO SE REFIERE A UNA ADQUISICIÓN O
SERVtCtO;

2, LA FECHA DE ENTREGA EN LA UNIDAD DE APOYO ADMINISTRAT¡VOI
3, EN FORMA DE LISTA DEBERAN I\¡ENCIONAR CADA UNO DE LOS CONCEPTOS DE

BIENES O SERVICIOS QUE REQUIERAN Y OUE ESTAN CONSIDERADOS EN SU
PROGRAI\4A ANUAL DE ADQUISICIONES AUTORIZADO, ANOÍANDO LA
DESCRIPCIÓN COMPLETA Y GENERICA DE LOS BIENES O SERVICIOS,
INCLUYENDO PRESENTACIÓN, UNIDAD DE I\¡EDIDA, CANTIDAD Y EN SU CASO,
INFORI\4ACIÓN ESPECIFICA
CAPACITACIÓN, PRUEEAS

RE EL I\4ANTENIMIENTO, ASISTENCIA TÉCNICA Y

UESTREOS SE REOUIERAN, PERIODO DE
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GARANTIA Y OTRAS OPCIONES ADICIONES, ASí COMO EL PLAZO DE ENTREGA,
CALIDAD Y DEMAS CONDICIONES QUE SATISFAGAN SUS REQUERIMIENTOSi

4, ES IMPORTANTE I\4ENCIONAR QUE CUANDO NO SE DESCRIBAN LAS
ESPECIFICACIONES I\¡ENCIONADAS, EL AREA DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES ENTENDERA QUE LOS CONCEPTOS DE BIENES O
SERVICIOS SOÑ GENÉRICOS Y QUE CUALQUIER COMPRA O CONTRATACIÓN
CUBRIRA LOS REQUERIMIENTOS OEL AREA SOLICITANTE, SIN QUE ESTA
SIfUACIÓN REPERCUTA EN LA CONTINUACIÓN DEL PROCEDII\4IENTO DE
ADOUlslclÓNi

5, LA JUSTIFICACIÓN CLARA, PLENA Y SATISFACTORIA, RELACIONADA CON LAS
LINEAS DE ACCIÓN, METAS OBJETIVOS Y PROYECTOS ESTRATEGICOS EN EL
PLAN INSÍITUCIONAL DE DESARROLLO Y EL PROGRAMA ANUAL DEL AREA
SOLICIfANTE;

6, SOLO EN CASOS EXCEPCIONALES Y JUSTIFICABLES. SE PODRAN ADQUIRIR
BIENES O CONfRATAR SERVICIOS QUE NO ESTEN CONSIDERADOS EN EL
PROGRAMA ANUAL AUTORIZADO DEL AREA SOLICITANTEi

7. CUANDO SE PRESENTE EL CASO MENCIONADO EN EL PUNTO ANTERIOR, EL
AREA SoLIcITANÍE DEBERA ENTREGAR AL AREA DE REcURSoS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES, EL MOTIVO POR EL CUAL SE REQUIERE ADQUIRIR LOS
BIENES O CONTRATAR LOS SERVICIOS. LA JUSTIFICACIÓN DE CUAL SERIA EL
BENEFICIO O INTERÉS PARA LA SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE E HISfORIA
NATURAL, CONSIDERANDO EL PROGRAMA INSTIfUCIONAL DE DESARROLLO, LAS
LÍNEAS DE ACCIÓN, METAS U OBJETIVOS I\4ENCIONADOS EN SU PROGRAI¡A
ANUAL:

8, ADICIONALMENTE EL AREA SOLICITANTE DEBERA PRESENTAR AL AREA DE
RECURSOS ¡iIATERIALES Y SERVICIOS GENERALES. LA RELACIÓN DE LOS
BIENES O SERVICIOS OUE VAN A SER SUSTITUIOOS DEL PROGRAMA ANUAL DE
ADQUISICIONES AUTORIZADO AL AREA SOLICITANTE:

9. TA FIRMA DEL IIÍULAR DE LA UNIDAD, DELEGACIÓN, DIRECCIÓN O AREA OUE
SOLICITA LA ADQUISICIÓN DE BIENES O LA CONIRATACIÓN DE SERVICIOS:

10. LA FIRI\4A DEL TITULAR DE LA DIRECCIÓN DE AREA A LA QUE ESTA ADSCRITA EL
AREA soLICITANÍE, o EN SU cASo AL JEFE INMEDIATo SUPERIoR;

11, LA FIRI\4A DEL TIÍULAR DEL AREA DE RECURSOS I\¡ATERIALES Y SERVIC¡OS
GENERALES, QUIEN RECIBIERA LA REOUISICIÓN Y DARA SEGUIMIENTO A SU
AfENCIÓN:

12, LA FIRMA DEL TITULAR DE LA UNIDAD DE APOYO AOMINISTRATIVO, QUIEN
AUTORIZA INICIAR EL PROCEDIMIENfO DE ADOUISICIÓN O CONTRATACIÓNi

13, SI EL COMITE DE ADOUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS CONSIDERA
NECESARIO, ANTES DE REALIZAR EL PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIÓN O
CONTRATACIÓN Y DURANTE SU DESARROLLO, LOS TITULARES DE LAS AREAS
SOLICITANTES SERAN INVITADOS A LAS SESIONES CORRESPONDIENTES, PARA
ACLARAR LAS DUDAS QUE SE DERIVEN DEL ANALISIS DE SUS REQUERIMIENTOS,
ASI COMO DE LA EVALUAoIÓN DE LAS PRoPUESTAS TECNICAS PRESENfADAS
POR LOS PROVEEDORES O PRESTADORES DE SERVICIO
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DEMEDIOAMBIENfE
E HISIORIA NATURAL

MANUAL DE INTEGRACIÓN Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITÉ DE
AOQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

CONSIDERACIONES GENERALES

I, EL PRESENTE MANUAL ES SOMETIDO A LA APROBACIÓN DEL PLENO DEL
COMITE DE ADOUISICIONES. ARRENDAI\4IENTOS Y SERVICIOS, SIENDO
RUBRICADO POR CADA UNO DE SUS INTEGRANTES,

II, LAS MODIFICACIONES A LAS FUNCIONES Y POLÍÍICAS SEÑALADAS EN ESfE
I\4ANUAL, DEBERAN SER SOMETIDAS POR EL PRESIDENTE DEL COMITE Y
APROBADAS POR LA MAYORIA DE SUS INTEGRANTES,

III, EL PRESENTE MANUAL ENTRARA EN VIGOR AL DIA SIGUIENTE DE SU
APROBACIÓN,

IV, EL PRESENTE MANUAL SE ACTUALIZARA A SOLICITUO DEL COMIIE EN PLENO O
DEBIDO AL CAI\¡BIO DE ALGUNO DE SUS INTEGRANTES, O BIEN, CUANDO
EXISTAN CAMBIOS EN LA NORMATIVIOAD APLICABLE EN LA MATERIA,

V. LAS ADJUDICACIONES LLEVADAS A CABO ANTES DE LA APROBACIÓN DEL

PRESENÍE I\4ANUAL, DURANTE EL EJERCICIO FISCAL 2019, CONSERVARAN SU
VALIOEZ, EN TÉRMINOS DE LAS DISPOSICIONES LEGALES EN LAS CUALES
HAYAN SIDO FUNDAMENTADAS.

VALIOACIÓN

LOS INTEGRANTES DEL
DE LA SECRETARIA O

ITÉ DE ADOUISICIONES, ARRENDAI\¡I Y SERVICIOS
IO AMBIENTE E HISTORIA RUBRICAN EL

PRESENfE I\¡ANUAL DE ONES A LOS 26 DIAS D ¡,1ES FE o DE 2019

ARQ. MARIA BONIFAZ
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