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El Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios relacionados con
Bienes Muebles del Instituto para el Desarrollo y Financiamiento del Estado de Quintana Rog,
siendo este el érgano colegiado de analisis, y toma de decisiones, respecto a los asuntos que se
someten a consideracion, con el fin de coadyuvar con la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos
y Prestacién de Servicios Relacionados a Bienes Muebles del Estado de Quintana Roo, asi como
demas disposiciones aplicables en la materia. - .

El presente Manual se apega a las disposiciones que emanan de las Leyes antes
manifestadas asi como las aplicables en la materia.

En este contexto se procede a dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 15
fraccion VI de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios Relacionados
a Bienes Muebles del Estado de Quintana Roo y asi como demas disposiciones aplicables en la
materia.
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El presente Manual por lo titulos y referencias en el indice, incluyendo el contenido, las
politicas de administracion y optimizacion de los Recursos que destina el Instituto para el
Desarrollo y Financiamiento del Estado de Quintana Roo para la adquisicién, el arrendamiento
de bienes muebles y la contratacion de los servicios de cualquier naturaleza, con total apego a
la legislacién y reglamentacién vigente, asi como, los criterios normativos emitidos por la
Secretaria de Finanzas y Planeacion, por lo que para los fines de este Manual se entendera:

Adjudicacion: Acto por el cual, una autoridad competente atribuye o reconoce a una persona
determinada el derecho a celebrar un contrato o pedido con el Instituto para el Desarrollo y
Financiamiento del Estado.

al miembro permanente con derecho a voz, pero sin voto.

tante: Unidad Administrativa del Instifuto facultada para llevar a cabos
de contratacion a efecto de adquirir arrendar bienes o contratar la prestacion de
J=e requieran asi como para suscribir pedidos o contratos.

uirente: Unidad Administrativa del Instituto que de acuerdo con sus
juesto aprobado, solicita la adquisicién o arrendamiento de bienes muebles
cios, para realizar los programas y las funciones que le han sido conferidas
8 del Instituto para el Desarrollo y Financiamiento del Estado de Quintana

Area té dministrativa del Instituto que establece ias especificaciones y normas
os procedimientos de contratacion, evalla las propuestas técnicas y es
der en las juntas de aclaraciones las preguntas que sobre estos aspectos




Auditora o Auditor: A la Auditora o Audttor Especial de la Secretaria de la Contraloria del Estado
de Quintana Roo. :

Comité: El Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados a
Bienes Muebles del Instituto para el Desarrollo y Financiamiento del Estado de Quintana Roo.

Direccién General: A la Direccion General del Instituto para el Desarrollo y Financiamiento del
Estado de Quintana Roo.

IDEFIN: Al Instituto para el Desarrollo y Financiamiento del Estado de Quintana Roo.

Invitado: A la persona eventual a reuniones del Comité, con derecho a voz, sin voto, cuya
intervencién sea necesaria para aclarar aspectos técnicos o administrativos relacionados con los
asuntos que se sometan a la consideracion del Comité.

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

Ley: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados a Bienes
Muebles del Estado de Quintana Roo.

Presidente: Al Presidente del Comité.
PEEQ: Presupuesto de Egresos del Estado de Quintana Roo.

Reglamento de la Ley: Al Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico.

Secretario: Al Secretario Técnico del Comité.
SEFIPLAN: A la Secretaria de Finanzas y Planeacién del Estado de Quintana Roo.
OES: A la Secretaria de la Contraloria del Estado de Quintana Roo.
embro permanente del Comité, con derecho a voz y voto.

. DEBJETIVO
pectos que conduzcan a las Personas Servidoras PUblicas que integran el
in de participar con el mas amplio sentido de responsabilidad en el analisis
itos que se presenten, aprueben para su consideracion, esto para asegurar
principios de eficacia, eficiencia, economia y honradez, que deben

acién, programacion, presupuestacién, contratacién y control de
ientos y la contratacion de servicios de cualquier naturaleza.
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V. MARCO NORMATIVO

Articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley del Impuesto Sobre la Renta

Ley de impuesto al Valor Agregado.

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

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

SLACION ESTATAL

LEGIS

Articulo 166, 166 BIS y 167 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Quintana Roo.

Ley de Presupuesto y Gasto Publico del Estado de Quintana Roo.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con
Bienes Muebles del Estado de Quintana Roo. |
Reglamento Intérior de la Secretaria de Planeacion y Finanzas. .

Acuerdo Protocolo de Actuacién en Materia de Contrataciones publicas, otorgamiento y \\
prérrogas de licencias, permisos, autorizaciones y concesiones. | \\\
Acuerdo que tiene por objeto la emisién de las Guias para la integracion del Expediente ' \

nitario de los procesos de contratacion.

MENTOS NCRMATIVES

Presupuestos de Egresos del Gobierno del Estado de Quintana Roo.
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1. Corresponde al Instituto para el Desarrollo y Financiamiento del Estado de Quintana Roo
asegurar el cumplimiento de este Manual en el ambito de sus atribuciones, facultades y
obligaciones en materia de administracion de los recursos materiales y financiercs, la
elaboracién del presupuesto y efercicio del gasto publico relacionados con las
adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios relacionados con bienes
muebles.
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2. EI'IDEFIN a través de sus Direcciones de Administracion y Finanzas, y Financiera seran
los responsables de:

I Cumplir con lo establecido en este Manual.
1. Proponer este mismo los criterios que promuevan la modernizacion y desarrollo
administrativo def Comité.

3. Los Integrantes del Comité tendran la siguiente funcién:

l. Vigilar el cumplimiento de las normas aplicables al comité, asi como del presente
manual. :

4. El Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios relacionados con
Bienes Muebles del Instituto para el Desarrollo y Financiamiento del Estado de Quintana
Roo, estara integrado por:

‘Con Derecho a Voz y Voto, a excepcidn de la Secretaria Técnica o el Secretario Técnico
gue solo tiene Derecho a Voz v no a voto:

a) Presidenta o Presidente: : k\
| N\
\

Direccidon General.
ia Técnica o Secretario Técnico:

ciéon de Administracién y Finanzas.

ia Técnica. ,
de Proyectos. :
Financiera. |
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L Direccién Juridica del IDEFIN.
L. Representacion de la Secretaria de Finanzas y Planeacion.
1il. Auditora o Auditor Especial de la SECOES.

e} I[nvitado o Invitado.

La responsabilidad de cada integrante del Comité con derecho a voz y voto guedara
limitada al sentido en que se expresaron en relacion con los documentos gue les sean
presentados, y a la responsabilidad de cada integrante del Comité con derecho a voz guedara
limitada a la observacién o recomendacion que exponga, asi como a la omision de ellas, en
relacion con los asuntos sometidos a su consideracion y los documentos que e sean
presentados.

Los integrantes del comité con derecho a voz y voto designaran mediante oficio a sus
respectivos suplentes, los que deberan tener el nivel jerarquico inmediato inferior, al del Director
- s . . . - 2 - ..
General o de drea y solo podran participar en ausencia de! titular, previo oficio de designacioén.

Los integrantes del comité tendrén las siguientes atribuciones, funciones y obligaciones:

a) Presidenta o Presidente

[.  Expedir las convocatorias y orden del dia de las sesiones ordinarias y Qﬂ;g;&
extraordinarias del comité; T
Il.  Presidir y coordinar las sesiones ordinarias y extraordinarias; ==
fll.  Firmar las Actas de las Sesiones: P ";:j‘\
V. Emitir su voto respecto a los asuntos que se sometan a consideracién del
mismo;

V.  Presentar el Informe trimestral al que hace referencia en el art. 15, fraccién IV, de
la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Prestacion de Servicios Relacionados
con Bienes Muebles del Estado de Quintana Roo, en las sesiones ordinarias.

ia Técnica o Secretario Técnico .
borar las convocatorias, orden del dia, y la carpeta de trabajo de los asuntos a \
 incluyendo los soportes documentales, necesarios, asi como remitirlas a los At

ntes: \
ar [a Lista de Asistencia en cada sesion; "

sar los acuerdos que deriven de las sesiones conforme al Articulo 20, N
|1, inciso ¢) del Reglamento de la Ley; :

as Actas de las Sesion Ordinaria o Extraordinaria celebrada.

Actas de las Sesiones; \i

el Orden del dia en la sesion.
e la carpeta de trabajo se encuentre completa, asi como actualizarla con ...
aciones que deriven.
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c} Lasy los Vocales

|. Analizar el Orden del Dia y los documentos de los asuntos a tratar:

Ii. Formular las observaciones y recomendaciones que estimen pertinentes en las
sesiones y emitir su voto en sentido afirmativo o negativos, salvo el caso del
articulo 60 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

lll. Firmar las Actas de la Sesién.

[V. Revisar la carpeta de trabajo de la seswn a tratar.

d) Asesoras y Asesores

|. Proporcionar dado el caso, la fundamentacion legal y la motivacién suficiente en
relacién con la orientacion que proporcionan.

Ii. Firmar las actas de las sesiones;

lil. Recomendaran vy vigilaran los mecanismos necesarios para llevar a cabo las
contrataciones sobre adquisiciones, arrendamientos y servicios, asi como el
cumplimiento de la normativa aplicable;

V. Proporcionar asistencia especializada en los asuntos relacionados a la materia.

e} Invitada o Invitado
|. Aclarar aspectos técnicos, administrativos o de cualquier naturaleza de su
competencia, relacionados exclusivamente con el asunto para el cual hubieren
sido invitados.

La vigencia de los Integrantes sera indefinida y mantendra en forma permanente su
estructura y legalidad operativa, salvo que por cambio de dos o més personas servidoras publicas
que forma como integrantes con derecho a voz y voto, se llevara a cabo la reinstalacién, llevando
a cabo la toma de protesta de ley correspondiente en la sesion que corresponda; para el caso en
que existiera cambio de una sola persona servidora publica se realizara Unicamente
restructuracion y se informara en la sesion que corresponda, sin necesidad que esta tome
protesta, si fuera el caso lo sefiale algun integrante, asesor o asesora si se efectuara la toma de
protesta de ley.
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Revisar el programa y el Presupuesto Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
estacion de Servicios relacionados con bienes muebles, asi como sus
caciones, y en su caso formular observaciones y recomendaciones pertinentes.
r, modificar y aprobar el Manual de Integracién y Funcionamiento del comité.
Y en su caso aprobar los informes trimestrales y anuales, de la conclusion y
general de las contrataciones que realice el IDEFIN y recomendar medidas
~ar el programa y presupuesto de las adquisiciones, arrendamientos y
e servicios relacionados con bienes muebles, se ejecuten en tiempo y
omo proponer medidas tendientes a mejorar o corregir los procesos de

bta de las sesiones anteriores. ' y

V. ,

V. valendario de sesiones ordinarias del siguiente ejercicio, mismas que \
trimestrales. %

Vi,

montos minimos y maximos de contratacion, a partir de presupuesto \\ 77
0% IDEFIN. \
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VII. Coadyuvar en cumplimiento a la normativa aplicable al comité.

i

. DELAS SESION

§

Las sesiones del comité seran:

I Ordinarias

L. Extraordinarias, cuando exista un asunto urgente a tratar se convocara por

parte del presidente, 24 horas antes, acompafiado con el orden del dia y la
carpeta de trabajo.

Para que dichas sesiones se lleven a cabo y sean validas, deberan cumplir con las
siguientes condiciones:

I Asistir como minimo la mitad mas uno con derecho a voto, en caso de empate,
quien presida tendrda voto de calidad para tomar la determinacion
correspondiente;

1. Contar con la presencia del presidente o en su caso su suplente;

IH. La convocatoria de cada sesién, junto con el orden del dia y los documentos
correspondientes a cada asunto, se entregara en forma impresa o por medios
electrnicos a los participantes del comité cuando menos 5 dias habiles de
anticipacion a la celebracion de la sesion ordinaria y con un dia habil en el caso
de las extraordinarias.

Cuando se requiera cambiar de fecha, hora o sede de las sesiones ordinarias,
por causas de fuerza mayor o caso fortuito, se hara de conocimiento a ios
miembros cuando menos 3 dias hébiles de anticipacion.

V. En la Ultima sesién del cada ejercicio se presentara para su revision el
Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios
Relacionados con Bienes Muebles.

la Primera SesiOn se presentara y en su caso se aprobara Programa Anual
uisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con
Muebles.

mera Sesidn de cada ejercicio se aprobara los montos maximos a
esupuesto autorizado al IDEFIN.

Vil el dia de las sesiones ordinarias, contendra un apartado del
a los acuerdos emitidos de las sesiones anteriores, en el punto de
herales solo podra incluirse asuntos de caracter informativo.
VHI. on se elaborard un acta que firmada por todos los integrantes que
stido a ella, a mas tardar en la sesién inmediata posterior.
IX. sesion ordinaria del ejercicio fiscal en curso, se presentara el

anual de las sesiones de comité para el siguiente ejercicio fiscal.
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X.  DE L& CARPETA DE TRABAJD
POR LO MENGS

. Lista de Asistencia:

il Orden del Dia .

1. Lectura, y aprobacion en su caso de las actas de las sesiones anteriores;

IV.  Seguimiento a los acuerdos derivados de las sesiones anteriores;

V. Informe de conclusién y los resultados generales de las contrataciones
realizadas en [a siguiente sesién ordinaria inmediata posterior a la primera en
donde se presenté el programa;

VI. Informe del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién
de Servicios Relacionados con Bienes Muebles:
VIl.  Casos que se someten a dictamen del comité:

VII.  Asuntos Generales

. DEL INFORME TRIME:

El informe trimestral de los asuntos dictaminados conforme a lo establecido en los
articulos 22 fraccién IV de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico; 15 fraccion IV de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
Relacionados con Bienes Muebles del Estado de Quintana Roo y 23 del Reglamento Ley de
Adgquisiciones, Arrendamientos, y Servicios del Sector Pulblico, asi como los resultados generaies
de las adquisiciones, arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados a Bienes Muebles,
se suscribira y se presentara por el Presidente o por el Secretario Técnico del comité, en la sesion
ordinaria inmediata posterior a la primera sesién ordinaria celebrada, la cual contendra los
siguientes aspectos:

Una sintesis sobre la conclusién y los resultados generales de las contrataciones
realizadas con fundamento al articulo 31 y 35 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con Bienes Muebles del
stado de Quintana Roo.

pa relacion de los contratos (Anexo 1)

entaje acumulado de las contrataciones formalizadas, de acuerdo con los
dimientos de contratacién que refiere el articulo 35 de la Ley de
ksiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios Relacionados con
Muebles del Estado de Quintana Roo.

alizacion de Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
n de Servicios Relacionados con Bienes Muebles (programa ‘
do al trimestre. \\
tos presentados en las sesiones anteriores.
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K. CISPOSICIONES

El comité tendra la responsabilidad de mantener actualizado el presente manual, de
conformidad con las politicas, bases, lineamientos, acuerdos y demas disposiciones Juridicas o
administrativas que se expidan en materia de normativa, presupuestal, y servicios, asi como de
su cumplimiento.

Cuando se requiera alguna modificacion al presente manual, dichas modificaciones
deberan presentarse a los miembros del comité para su estudio, evaluacion y validacién; y en
caso consideren procedentes, deberan ser aprobados por el pleno del comité, a efecto de
incorporarlas a este manual y se difundan por medio del Secretario Técnico o Secretaria Técnica
al area usuaria y solicitante del Instituto para el Desarrollo y Financiamiento del Estado de
Quintana Roo.
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