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MANUAL PARA LA INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DE LAS UNIDADES DE ASESORIA, APOYO TECNICO,
JURIDICO Y DE COORDINACION ADSCRITAS AL DESPACHO DE LA GOBERNADORA DEL
ESTADO DE QUINTANA ROO.

El Comité de Adqguisiciones, Arrendamientos y Servicios de las Unidades de Asesoria, Apoyo
Técnico, Juridico y de Coordinacion adscritas al Despacho de la Gobernadora del Estado de
Quintana Roo, es un 6rgano colegiado de analisis y decision, respecto de los asuntos que se
someten a su consideracioén, para coadyuvar al cumplimiento de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector publico y demas disposiciones aplicaciones en la
materia, entre los que se destaca el dictamen sobre |la procedencia de los casos de excepcion
a la licitacion publica que las areas requirentes de |la dependencia le presenten.

El citado Comité de Adquisiciones tiene su fundamento legal en el articulo 15 de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con Bienes Muebles
del Estado de Quintana Roo.

En este contexto, se procedid a la adecuacion del Manual de Integracion y Funcionamiento
del Comité de Adquisiciones, con el propdsito de ajustar su integracion, asi como determinar
las funciones que le son inherentes y las responsabilidades de quienes lo integran, de
conformidad con los dispuesto por los articulos 134 de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, 15 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
Relacionados con Bienes Muebles del Estado de Quintana Roo, 22 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, y del 19 al 23 del Reglamento de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

En términos de lo anterior, se emite el Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité
de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios de las Unidades de Asesoria, Apoyo Técnico,
Juridico y de Coordinacion Adscritas al Despacho de la Gobernadora del Estado, en los
términos siguientes;

.-INTRODUCCION. -

El Manual para la Integracion y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones, busca
establecer politicas, en cumplimiento a lo establecido en la normativa aplicable para el
Estado de Quintana Roo, y en la normativa de orden Federal.

De igual forma, es necesario garantizar la obtencién de las mejores condiciones para el
Estado en cuanto a calidad, precio, financiamiento, oportunidad y eficiencia en los procesos
de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios que requiera las areas u rganos
del Despacho de la Gobernadora del Estado.

Por otro lado, el Manual servira de guia para los presupuestos autorizados a través del
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Il. OBJETIVOS. -

Establecer, en forma clara y precisa, la integracion y el funcionamiento del Comité de
Adquisiciones, atendiendo la organizacion interna de las unidades, érganos y areas adscritas
al Despacho de la Gobernadora del Estado, tomando como referencia el marco normativo
regulatorio vigente en la materia y promoviendo la agilizacion de tramites que permitan
realizar con eficiencia y eficacia, el sistema de abastecimientos, para obtener los mejores
resultados operativos, administrativos y financieros, que garanticen el cumplimiento
oportuno de sus metas.

Instituir los aspectos que conduzcan a las personas servidoras publicas que integran el
Comité de Adquisiciones y a participar con el mas amplio sentido de responsabilidad en el
analisis y dictamen de los asuntos sometidos a su consideracion, tomando referencia el
marco normativo vigente en la materia y promoviendo la agilizacion de tramites que
permitan realizar el cumplimiento de los principios de actuacion previstos en la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos (eficiencia, eficacia, imparcialidad, honradez,
economia), y la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo
(transparencia, acceso a la informacién publica, rendicidn de cuentas, participacion
ciudadana, colaboracién, innovacion y gobernabilidad de las tecnologias de la informacion y
comunicacion para la gestion publica), los cuales deberan observarse en la administracion
de los recursos que se destinen a las adquisiciones, arrendamientos y servicios para asegurar
al Estado las mejores condiciones de contratacion.

Determinar las acciones conducentes para fomentar la racionalizacién y optimizacion de los
recursos econdmicos y materiales destinados a las Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios que requiera las unidades, 6rganos o areas adscritas al Despacho de
la Gobernadora del Estado.

Proponer y observar criterios que promuevan la simplificacion administrativa, la
descentralizacion de funciones y la efectiva delegacion de facultades, con el objeto de
coadyuvar al cumplimiento de las metas establecidas en las materias sefaladas, asi como la
observancia de la Ley Estatal, la Ley Federal, su Reglamento y las demas disposiciones
vigentes.

Difundir ampliamente y con mayor oportunidad las disposiciones normativas aplicables a
los temas y asuntos relacionados con los procesos de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios.
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lll.- GLOSARIO:

i. Adjudicaciéon Directa: Procedimiento de contratacidn previsto en el articulo 19 inciso
b) fraccion Il de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
Relacionados con Bienes Muebles del Estado de Quintana Roo.

i. AreaContratante: La facultada para realizar procedimientos de contratacién a efecto
de adquirir o arrendar bienes o la contrataciéon de servicios que se requieran.

ii. Area Requirente: Las unidades u 6rganos que de acuerdo con sus necesidades
solicite o requiera formalmente la adquisiciéon o arrendamiento de bienes muebles o
la contrataciéon de servicios o, bien, aquella que los utilizard, con cargo a su
presupuesto autorizado.

iv. Acta de sesién: El documento en el que se asientan los acuerdos de los asuntos
sometidos a dictamen del Comité de Adquisiciones, se elabora una por cada sesion y
sera firmada por todos los integrantes que hayan participado en la sesion.

v. Acuerdo: Es la determinacion emitida por el Comité de Adquisiciones respecto a
cualquier asunto tratado en las sesiones.

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

vii. Comité de Adquisiciones: Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de
las Unidades de Asesoria, Apoyo Técnico, Juridico y de Coordinacion adscritas al
Despacho de la Gobernadora del Estado de Quintana Roo.

viii.  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
prestacion de servicios.

ix. Convocatoria: Invitacion a cada sesion, conforme a las fechas establecidas en el
calendario de sesiones, junto con el orden del diay los documentos correspondientes.

x. Coordinacion Administrativa: Coordinacion Administrativa de la Gobernadora.

xi.  Cotizacién: Es el documento mediante el cual un proveedor o prestador de servicio
asigna un precio a un bien, servicio o arrendamiento requerido.

xii. ~ Carpeta de Trabajo: Conjunto de documentos que integran el soporte de los asuntos
gue se someten a dictamen del Comité de Adquisiciones.

xiii.  Invitacidbn a cuando menos, tres proveedores:. Procedimiento de contratacion
previsto en el articulo 19 inciso b) fracciéon | de la Ley de Adquisiciones,
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Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con Bienes Muebles del
Estado de Quintana Roo.

xiv. Instalaciéon: Acto por el cual se integra por primera ocasion el Comité de
Adquisiciones.

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

xvi. Ley Estatal: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios
Relacionados con Bienes Muebles del Estado de Quintana Roo.

xvii.  Ley Federal: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

xviii. ~ Manual: Al presente Manual para la Integraciéon y Funcionamiento del Comité de
Adquisiciones.

xix.  Proveedor: Persona fisica o moral que celebra contratos o pedidos de adquisiciones,
arrendamientos o servicios.

xX.  Proposiciones: Propuestas que presentan los licitantes en los procesos que sefala el
articulo 19 de la Ley Estatal, que incluya los aspectos técnicos y los aspectos
econdmicos de los bienes o servicios requeridos.

xxi.  Procedimientos de contratacion: Licitacion Publica o por Invitacién Restringida la
cual comprende: invitacidén a cuando menos tres proveedores y adjudicacién directa.

xXii. Sesién: Las sesiones ordinarias y extraordinarias que lleva a cabo el Comité de
Adquisiciones.

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

xxiv.  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.

XXV.  Quérum: Numero minimo de integrantes con derecho a voz y voto requerido para
llevar a cabo una sesién; se debe contar con la asistencia del Presidente o su suplente
y al menos el cincuenta por ciento de los vocales o suplentes.

xxvi.  SEFIPLAN: Secretaria de Finanzas y Planeacion.

xxvii. SECOES: Secretaria de la Contraloria del Estado.
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De manera enunciativa, mas no limitativa, se indica las siguientes disposiciones vigentes,
aplicables al presente Manual:

Federales:

a).-Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

b).-Ley General de Responsabilidades Administrativas.

c).-Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

d).-Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

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

Estatales:

a).-Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo.

b).-Ley de Presupuesto y Gasto Publico del Estado de Quintana Roo.

c).-Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Quintana Roo y sus
Municipios.

d).-Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con
Bienes Muebles del Estado de Quintana Roo.

e).-Presupuesto de Egresos del Estado de Quintana Roo para el Ejercicio Fiscal
Correspondiente.

f).- Clasificador por Objeto del Gasto para el Gobierno del Estado.

g).-Acuerdo que tiene por objeto la emision de las guias para la integracion del
expediente unitario de los procesos de contratacion por medio de la licitacion
publica, invitacidon a cuando menos tres proveedores y adjudicacién directa.

h).-Acuerdo por el que se expide el protocolo de actuacidn en materia de
contrataciones publicas, otorgamiento y prorrogas de licencias, permisos
autorizaciones y concesiones.

V.- INTERPRETACION.
La interpretacion del presente Manual corresponde al Comité de Adquisiciones.
Lo contenido en el Manual es de aplicacion obligatoria para las unidades, 6rganos u areas

adscritas al Despacho de la Gobernadora del Estado. para regular la integracion,
organizacion y funcionamiento del Comité de Adquisiciones.
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MANUAL DEL COMITE ADQUISICIONES.
CAPITULO |
INTEGRACION DEL COMITE DE ADQUISICIONES
PRIMERA. - De conformidad con el articulo 15 de la Ley Estatal, y el articulo 19 del
Reglamento de la Ley Federal se establece el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios de las Unidades de Asesoria, Apoyo Técnico, Juridico y de Coordinacion adscritas al
Despacho de la Gobernadora del Estado de Quintana Roo.

El Comité de Adquisiciones estara integrado por las siguientes personas;

L. Con derecho a Voz y Voto:

CARGO QUE OCUPA EN EL DESPACHO CARGO QUE OCUPA EN EL
DE LA GOBERNADORA COMITE DE ADQUISICIONES
Coordinacion Administrativa Presidencia

Coordinacién de Proveeduria, Servicios y

Recursos Materiales Vocalia
Coordinaciéon de Planeacion y Control .
Vocalia
presupuestal
L. Con voz, pero sin derecho a Voto:
CARGO QUE OCUPA EN EL DESPACHO CARGO QUE OCUPAENEL
DE LA GOBERNADORA COMITE DE ADQUISICIONES
Coordinador Juridico de la Asesoria
Oficina de la Gobernadora
Representante de la SECOES Asesoria
Representante de la SEFIPLAN Asesoria
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La Presidencia designara a la persona que ocupara la Secretaria Técnica del Comité de
Adquisiciones, quien no podra tener un nivel jerarquico inferior al de director de area y solo
tendra derecho a voz.

El area juridica asi como los 6rganos internos de control, planeacién y presupuestacion, en
su caracter de asesores designaran, cada uno a una persona servidora puUblica para asistir a
las sesiones, con voz pero sin voto, quienes podran entregar sus pronunciamientos
razonados de manera escrita o hacerlos verbalmente, en la sesidon correspondiente.

Los integrantes del Comité de Adquisiciones con derecho a voz y voto, asi como los asesores
de éste, podran designar por escrito a sus respectivos suplentes, quienes soélo podran
participar en ausencia del titular y cuando hayan sido designados suplentes previamente
por oficio.

La responsabilidad de cada integrante del Comité de Adquisiciones quedara limitada al voto
gue emita respecto del asunto sometido a su consideracidn, con base en la documentacion
gue le sea presentada, debiendo emitir expresamente el sentido de su voto en todos los
casos, salvo cuando existe conflicto de intereses, en cuyo caso debera excusarse y expresar
el impedimento correspondiente.

CAPITULO II

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
DEL COMITE DE ADQUISICIONES

SEGUNDA. - Los Integrantes del Comité de Adquisiciones, ademas de las funciones que
establece el articulo 15 de la Ley Estatal, tendran las siguientes funciones:

I.  Revisary aprobar el calendario de sesiones para el ejercicio fiscal que corresponda;

Il.  Analizar la carpeta de trabajo de los procedimientos de contratacidén remitida por el
area requirente y emitir opinién correspondiente;

[ll.  Autorizar la reduccién de plazos para la presentacion y apertura de ofertas por
razones de urgencia justificada;

IV. Revisar, y en su caso aprobar, los programas y presupuestos de adquisiciones,
arrendamientos y servicios, asi como formular las observaciones y recomendaciones
convenientes;

V. Presentar los rangos de los montos maximos de contratacion en que se ubica el
Despacho de la Gobernadora del Estado, de conformidad con el articulo 35 de la Ley
Estatal y, articulo 42 de la Ley Federal.

VI.  Elaborar, aprobar y mantener actualizado el presente Manual

VIl.  Coadyuvar al cumplimiento de lo contenido en el Manual y de las demas
disposiciones legales aplicables.
VIIl.  Los demas que las leyes y reglamentos, le resulten aplicables.
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TERCERA. - Funciones especificas de los integrantes:

Presidencia:

a) Expedir las convocatorias;

b) Proponer el Orden del Dia de los temas que serdn sometidos a consideracién en cada
Sesiodn, y aprobarlos, en su caso;

c) Presidir las sesiones del Comité de Adquisiciones;

d) Emitir su voto respecto de los asuntos que se sometan a consideraciéon del mismo;

e) Proponer la actualizacion del Manual; y

f) Emitir voto de calidad en caso de empate.

Secretaria Técnica:
a) Elaborar las convocatorias, 6rdenes del diay los listados de los asuntos que se trataran;

incluir en las carpetas correspondientes los soportes documentales necesarios, asi
como remitir dichos documentos a los integrantes del Comité de Adquisiciones;

b) Levantar la lista de asistencia a las sesiones para verificar que exista el quérum legal;

c) Supervisar que los acuerdos se asienten en los formatos respectivos;

d) Elaborar el acta de cada una de las sesiones;

e) Dar seguimiento a los acuerdos emanados en las sesiones;

f) Llevar el archivo de todos los documentos que se generen de las sesiones, ademas de

verificar que esté completo y se mantenga actualizado.

Vocales:

a) Aprobar el orden del dia y emitir su opinién.

b) Analizar los documentos de los asuntos que se sometan a consideracion del
Comité de Adquisiciones, y emitir su opinion

c) Emitir su voto correspondiente en los asuntos que sean tratados en las sesiones.

V. Asesores:

V.

a) Proporcionar de manera fundada y motivada la orientacidon necesaria en torno a los
asuntos que se traten en el Comité de Adquisiciones, de acuerdo con las facultades
en el ambito de su competencia.

Invitados:

a) Aclarar aspectos técnicos, administrativos o de cualquier otra naturaleza de su
competencia, relacionados exclusivamente con el asunto para el cual hubieren sido
invitados.
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CAPITULO 1l
OPERACIONES DEL COMITE DE ADQUISICIONES

CUARTA. - El Comité de Adquisiciones sesionara conforme al calendario anual que apruebe,
el cual debera ser de al menos una sesion al mes. Cuando no existan asuntos a tratar en una
sesion ordinaria programada, se notificard por escrito la suspensién de la misma.

QUINTA. - Sdélo en casos urgentes y debidamente justificados podran realizarse sesiones
extraordinarias, cuando exista una solicitud del titular de un Area Requirente, Area
Contratante o cuando la presidencia del Comité de Adquisiciones la mayoria de sus
integrantes lo consideren necesario, por o que seran cuantas sean necesarias durante el
ejercicio de que se trate.

SEXTA. - Las sesiones solamente podran celebrarse cuando asista, como minimo la mayoria
simple de sus integrantes con derecho a voto. Las decisiones se tomaran por mayoria de
votos de los integrantes que asistan a la sesion. En caso de empate, la persona que ocupe la
Presidencia del Comité de Adquisiciones o quien lo presida en su representacion tendra voto
de calidad.

Cuando la natureleza de la adquisicidon, arrendamiento o servicio lo requiera, podra invitarse
a personal del area requiriente para que pueda aclarar aspectos técnicos, administrativos o
de cualquier otra naturaleza de su competencia, relacionados exclusivamente con el asunto
para el cual hubieren sido invitados; contara con voz, pero no podra votar en las decisiones
gue se pongan a consideracion del Comité de Adquisiciones.

SEPTIMA. - El Comité de Adquisiciones podra sesionar via remota a través de internet y
medios digitales; asimismo, los integrantes del Comité de Adquisiciones e invitados podran
asistir a las sesiones de manera virtual, a través de videoconferencia u otros medios similares
gue permitan su participacion en tiempo real en los asuntos de la sesion. En su caso, la
asistencia virtual de los integrantes se registrara recabando las firmas correspondientes en
el acta de dicha sesion.

OCTAVA. - La invitacion de cada sesion, junto con el orden del dia y la documentacion
correspondiente, se entregara en forma impresa o por medios electronicos a los integrantes
del Comité de Adquisiciones, conforme a los siguientes plazos:

I. Para sesiones ordinarias, con un minimo de tres dias habiles de anticipacion.
Il. Para sesiones extraordinarias, con un minimo de dos dias habiles de anticipacioén.

NOVENA.- Cuando alguno de los integrantes del Comité de Adquisiciones pretenda
presentar una iniciativa o asunto que deba ser planteado en el seno del Comité, debera
enviar los documentos soportes correspondientes a la Secretaria Técnica, al menos con siete
dias habiles de antelacién a la entrega de la carpeta de trabajo, para efecto de que se pueda
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preparar su integracion en el respectivo orden del dia, en el entendido de que no podran
discutirse en las sesiones del Comité de Adquisiciones, asuntos que no estén contemplados
en el orden del dia y que no se traten de asuntos generales.

DECIMA. - De cada Sesion se elaborara acta la cual sera firmada por todos los que hubieran
asistido a la sesidén que corresponda, a mas tardar 10 dias después de la sesidn. En dicha acta
de sesion se deberan sefalar los acuerdos tomados por los integrantes con derecho a voto
Y, €N su caso, los comentarios relevantes de cada asunto.

DECIMA PRIMERA. - En la Ultima sesién de cada ejercicio fiscal se presentara a
consideracion del Comité de Adquisiciones el calendario de sesiones ordinarias del siguiente
ejercicio. En la primera sesidon ordinaria del ejercicio fiscal se analizara, el programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios y se aprobaran los rangos de los
montos maximos a que alude el articulo 35 de la Ley de Adquisiciones.

CAPITULO IV
DE LAS ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

DECIMA SEGUNDA. - En los procedimientos que deban llevarse a cabo para las
adquisiciones, arrendamientos y servicios debe imperar la simplificacion administrativa, la
descentralizacion de funciones y la efectiva delegacion de facultades.

DECIMA TERCERA. - En la planeacion de las adquisiciones, arrendamientos y servicios, el
Comité de Adquisiciones debera sujetarse a:

I. Lo establecido en el Presupuesto Autorizado al Despacho de la Gobernadora del
Estado, en el ejercicio presupuestal correspondiente;

Il. Lo previsto y aprobado en el Programa Anual de Adquisiciones del Despacho de la
Gobernadora del Estado;

lIl. Los objetivos y prioridades que la persona titular del Despacho de la Gobernadora del
Estado establezca mediante acuerdos, en materia de adquisiciones, arrendamientos
Y servicios.

DECIMA CUARTA. - La Coordinacién Administrativa podra celebrar contratos de
adquisiciones, arrendamientos y servicios a través del personal autorizado para ello,
conforme a los procedimientos que se establecen en el articulo 19 de la Ley Estatal, en las
modalidades que de acuerdo con la naturaleza de la contratacion asegure a la Coordinacion
Administrativa las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad,
financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes

Los montosy rangos maximos para elegir de entre los procedimientos anteriores para llevar
a cabo las adquisiciones, arrendamientos o servicios de cualquier naturaleza, son los
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establecidos en el Decreto de Presupuesto de Egresos del Estado de Quintana Roo, para el
ejercicio fiscal correspondiente.

CAPITULO V

PRESENTACION DE ASUNTOS PARA SOMETER AL
COMITE DE ADQUISICIONES

DECIMA QUINTA. - Los asuntos que se sometan a consideracién del Comité de
Adquisiciones, deberan presentarse en el formato que éste considere conveniente, y
tratandose de las solicitudes de excepcidon a la licitacion publica invariablemente debera
contener un resumen de la informacidn prevista en el articulo 71 del Reglamento de la Ley
Federal y la relacion de la documentacion soporte que se adjunte para cada caso.

A. Licitacion Publica

I.  Oficio de solicitud de contratacién. - Documento dirigido a la Presidencia del
Comité, el cual debera ser suscrito por aguella unidad que se encuentre facultada
para tal efecto, mediante el cual se sefale, por lo menos, lo siguiente puntos:

a) Los bienes, arrendamientos o servicios que soliciten;

b) Los motivos o razones que originen dicha necesidad,

c) Plazo de suministro y/o ejecucion;

d) Forma de pago;

e) Forma de garantizar los bienes, arrendamientos o servicios gque soliciten;
f) Responsables de la supervision del contrato;

g) Vigencia del contrato.

II.  Solicitud de Suficiencia o Ampliacién Presupuestal. - Oficio emitido y firmado por el
titular de la dependencia o entidad, dirigido al titular de la SEFIPLAN, en el cual
solicita el recurso necesario para la contratacién a que haya lugar.

[ll.  Autorizacion de Suficiencia o Ampliaciéon presupuestal. - Oficio emitido y firmado
por el titular de la SEFIPLAN, documento en original, el cual debera sefalar el origen
de los recursos y montos a erogar para cada una de las partidas presupuestales.

IV.  Anexo técnico y/o Término de referencia. - Documento que debe contener cada
una de las caracteristicas, descripcion, especificaciones y las cantidades de los
bienes por adquirir o condiciones del servicio por contratar.

En la convocatoria a la licitacidon publica e invitacidn a cuando menos tres proveedores de
caracter nacional, debera establecerse como requisito de participacion la entrega de un
escrito en el que el licitante manifieste bajo protesta de decir verdad, que es de
nacionalidad mexicana y, en el caso de adquisicidon de bienes, ademas manifestara que
los bienes que oferta y entregard, seran producidos en México y contaran con el

porcentaje de contenido nacional correspondiente.
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B. Excepciodn a la Licitacion Publica

. Solicitud de excepcién a la Licitacion Publica, suscrito por el titular del Area requirente
dirigido al Comité de Adquisiciones, el cual debera contener como minimo la
informacidn que a continuacion se indica en el orden siguiente:

a).- Descripcién de los bienes, arrendamientos o servicios objeto del procedimiento
de contratacion, las especificaciones o datos técnicos de los mismos, asi como la
demas informacion considerada conveniente por el Area requirente o el Area
técnica, para explicar el objeto y alcance de la contratacion;

b).- Los motivos o razones que originen dicha necesidad;

c).- Plazosy condiciones de entrega de los bienes o de prestaciéon de los servicios;

d).- El resultado de la investigacion de mercado, que soporte el procedimiento de
contratacién propuesto;

e).- El procedimiento de contratacién propuesto, fundando el supuesto de excepcion
gue resulte procedente para llevar a cabo la invitacion a cuando menos tres
personas o la adjudicacion directa; motivando la propuesta mediante la
descripcién de manera clara de las razones, antecedentes, o consideraciones en
que se sustente la misma;

f).- El monto estimado de la contrataciéon y forma de pago propuesta;

g).- Forma de garantizar los bienes, arrendamientos o servicios que soliciten;

h).- Responsables de la supervision del contrato;

).- Vigencia del contrato.

j).- Enelcaso de adjudicacion directa, el nombre de la persona propuesta y sus datos
generales, o tratandose de los procedimientos de invitacion a cuando menos tres
personas fundadas en los supuestos a que aplique, los nombres y datos generales
de las personas que seran invitadas;

K).- Ellugary fecha de emisién;

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

m).- Requerimiento de aplicaciéon del supuesto del Articulo 33 de la Ley Estatal

Los acuerdos que emita el Comité de Adquisiciones sobre las excepciones presentadas de
conformidad al articulo 33 de la Ley Estatal, corresponderan dnicamente al procedimiento
planteado, quedando la etapa de la contratacion bajo la exclusiva responsabilidad del
Titular del area contratante, 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 contratacion y la correcta ejecucion del contrato correspondiente.
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CAPITULO VI
INFORMES TRIMESTRALES

DECIMA SEXTA.- El informe trimestral de la conclusién de los asuntos dictaminados por el
Comité de Adquisiciones y los resultados generales de las contrataciones, a que se refiere el
articulo 15 fraccion IV de la Ley Estatal, se suscribird y presentara por la Presidencia del
Comité de Adquisiciones en la sesion ordinaria inmediata posterior a la conclusidén del
trimestre de que se trate, el cual debera contener una relacién sobre la conclusién de los
casos dictaminados conforme a la fraccion Il de articulo 15 de la Ley Estatal, y los resultados
generales de las contrataciones realizadas con fundamento en los articulos 33 y 35 de la
referida Ley.

La relacion de las Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios debera ser
presentada de acuerdo al siguiente formato:

Tipo de Fuente de Numero de Importe Total

Proveedor Concepto Vigencia  Observaciones

procedimiento  Financiamiento Contrato del Contrato

CAPITULO VII
DISPOSICIONES FINALES

DECIMA SEPTIMA. - Cualquier situacién no prevista en el presente Manual, sera resueltas
por el Comité de Adquisiciones,

DECIMA OCTAVA. El presente Manual podrad ser modificado en cualquier momento,
debiendo ser aprobadas por el Comité de Adquisiciones.

DECIMA NOVENA. - El presente Manual entraran en vigor a partir de su aprobacién por el
Comité de Adquisiciones, debiéndose publicar en los medios de informacidn oficial del
Despacho de la Gobernadora del Estado.
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EL PRESENTE MANUAL FUE APROBADO EN LA PRIMERA SESION EXTRAORDINARIA
DEL COMITE DE COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DE LAS
UNIDADES DE ASESORIA, APOYO TECNICO, JURIDICO Y DE COORDINACION
ADSCRITAS AL DESPACHO DE LA GOBERNADORA DEL ESTADO DE QUINTANA ROO.
CELEBRADA CON FECHA EL DiA 16 DE ENERO DEL ANO 2025.
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