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1.- ANTECEDENTES

La modernizacion integral de la administracion publica estatal y en particular la adecuacion de su marco juridico, impulsaron al
Ejecutivo del Estado, a presentar ante el Congreso Local, una iniciativa de ley en materia de adquisiciones, enajenaciones y
arrendamiento de bienes y contratacién de servicios, acorde con las exigencias actuales, con un marcado énfasis en la
transparencia de los procedimientos de licitacién y contratacién, en su simplificacion administrativa y en el equilibrio contractual
entre las partes.

La Legislatura del Estado, congruente con la peticion del Ejecutivo Estatal, con fecha 3 de septiembre de 2003, tuvo a bien
expedir el decreto nimero 174 por el que se adiciona el Libro Décimo Tercero, de las adquisiciones, enajenaciones,
arrendamientos y servicios, al Codigo Administrativo del Estado de México, con entrada en vigor a partir del | de enero del
2004.

Asi el ejercicio de la gestion publica, impone a los servidores publicos una actuacion clara, racional en el manejo de los recursos,
refleja una administracion publica eficiente, eficaz y transparente.

En cumplimiento a esta normatividad el 10 de febrero de 2006, se instalé el Comité de Adquisiciones y Servicios del Consejo
Estatal de la Mujer y Bienestar Social, mediante su acta de integracion, con el propésito de llevar a cabo los procesos adquisitivos
de bienes o de contratacién de servicios para garantizar el adecuado ejercicio de los recursos pblicos, asegurando para el
Gobierno del Estado de México, las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento y oportunidad.

Por ello, es necesario que se cuente con un ordenamiento que establezca las funciones integrales, claras y sistematizadas del
Comité y de cada uno de sus integrantes, asi como la fcrma de operacion, que fortalezcan y no se contrapongan a las
establecidas en el Libro Décimo Tercero del Cédigo Administrativo del Estado de México y su Reglamento.

Il. OBJETIVO GENERAL

El presente Manual de Operacién pretende establecer los lineamientos de operacion del Comité de Adquisiciones y Servicios del
Consejo de la Mujer y Bienestar Social, asi como de sus integrantes, a fin de cumplir con las disposiciones que en materia de
adquisiciones enajenaciones y arrendamientos de bienes y contratacién de servicios establece el Libro Décimo Tercero del
Cédigo Administrativo del Estado de México y su reglamento.

lil. MARCO LEGAL
Normatividad Federal
—  Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
—  Ley de Adaquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico.
—~  Ley Federal de Procedimientos Administrativos.
—  Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gastos Pablico Federal.
—  Ley de Planeacion.
—~  Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
~  Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
~  Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Pablico Federal.
—  Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal que corresponda.

—  Decreto por el que se Reforma, Adiciona y Deroga Diversas Disposiciones de la Ley Organica de la Administracién Pablica
Federal.

- Acuerdo que Establece la Integracién y Funcionamiento de los Comités de Enajenacion de Bienes Muebles e Inmuebles de
las Dependencias y Entidades de la Administracion Piblica Federal.
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—  Acuerdo que Establece los Lineamientos que Deberan Observar las Dependencias y Entidades de la Administracion Pablica
Federal, Incluidas las Sociedades Nacionales de Crédito y de Seguros, Fideicomisos y Fondos de Fomento, para Garantizar
la Disciplina, Austeridad y la Aplicacién Racional de los Recursos Piblicos, Durante el Ejercicio Fiscal Correspondiente.

—  Acuerdo por el que se da a Conocer el Manual de Normas y Procedimientos para el Ejercicio del Gasto de la
Administracion Pablica Federal del Ejercicio Fiscal Correspondiente.

—  Normas Administrativas Aplicables a la Adquisicion que por la Via de Importacién Directa Afecten las Dependencias y
Entidades de la Administracién Publica Federal.

Normatividad Estatal

—  Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

—  Ley Orgénica de! Estado de México.

—  Ley de Ingresos del Estado de México para el Ejercicio Fiscal Correspondiente.

—  Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

—  Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios.
= Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios.

—  Decreto del Ejecutivo del Estado por el que se crea el Organismo Piblico Descentralizado de caricter Estatal denominado
Consejo Estatal de fa Mujer y Bienestar Social.

—  Libro Décimo Tercero de las Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Servicios del Cédigo Administrativo del
Estado de México.

—  Cédigo de Procedimientos Administrativos dei Estado de México.

—  Reglamento del Libro Décimo Tercero del Codigo Administrativo del Estado de México.

—  Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Estado de México.

—  Reglamento Interior del Consejo Estatal de fa Mujer y Bienestar Social.

—  Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio Fiscal correspondiente.

-~ Acuerdo por el que se Establecen las Normas Administrativas para la Asignacién y Uso de Bienes y Servicios de las
Dependencias y Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal.

= Acuerdo de Coordinacion que Celebran el Ejecutivo Federal y el Ejecutivo del Estado de México, que tiene por objeto la
Realizacién de Un Programa de Coordinacién Especial Denominado “Fortalecimiento del Sistema Estatal de Control y
Evaluacion de la Gestién Piblica” y la Colaboracién en Materia de Desarrollo Administrativo.

— Acuerdo por el que se Implanta en el Estado de México el Sistema Electrénico de Contrataciones Gubernamentales
“Compranet Edomex”.

—  Acuerdo que Norma el Registro de Empresas y Personas Fisicas Objetadas.

—  Manual General de Organizacién del Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social.

—  Manual de Procedimientos para la Operacion de Fianzas en la Administracion Pablica del Estado de México.
- Manual de Normas y Politicas para Gasto Publico del Gobierno del Estado de México

—  Manual de Operacién del Gasto de Inversidn Sectorial para el Ejercicio Fiscal que Corresponda.

IV. DISPOSICIONES GENERALES

Articulo .- Las Disposiciones Generales contenidas en este ordenamiento, tiene como proposito establecer {os lineamientos
de actuacién del Comité de Adquisiciones y Servicios del Consejo Estatal de la Muijer y el Bienestar Social, con fundamento en lo
establecido en articulo 47 fraccion ! del Reglamento del Libro Décimo Tercero del Cédigo Administrativo del estado de México,
asi como las funciones de sus integrantes

Articulo 2.- Para efectos del presente Manual de Operacién, se entendera por:
CEMyBS: Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social.

Cédigo: Al Cédigo Administrativo del Estado de México.

El Comité: Al 6rgano colegiado con facultades para preparar y substanciar los procedimientos de Adquisiciones y Servicios del
CEMyBS.
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Contraloria: Al Organo de Control Interno del CEMyBS.

Secretaria: A la Secretaria de Finanzas.
Libro: Libro Décimo Tercero del Cédigo Administrativo del Estado de México.

Oferente: La persona que participe en los procedimientos de: licitacion publica, invitacién restringida o adjudicacion directa.
Prestador: Persona que celebra contratos de prestacién de servicios con el CEMyBS.
Proveedor: La persona que celebre contratos de adquisiciones con el CEMyBS.

Reglamento: Reglamento del Libro Décimo Tercero del Cédigo Administrativo del Estado de México.

Articulo 3.- El Comité esta facultado para interpretar las disposiciones del presenta Manual de Operacién y corresponde a la
Contraloria, vigilar la aplicacion del mismo.

Articulo 4.- El Comité tiene como propésito que los procedimientos de adquisiciones de bienes y contratacion de servicios
aseguren para el Consejo de la Mujer y Bienestar Social las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento,
oportunidad y demas circunstancias pertinentes, lo que repercutira en el adecuado manejo de los recursos publicos, al conducir
su actuacion de manera eficiente, eficaz que les permita claridad, racionalidad y control de los mismos.

INTEGRACION DEL COMITE
Articulo 5.- El Comité se integrara de la siguiente manera:

I.  Un Presidente que sera el titular de la Unidad de Apoyo Administrativo;
Il Un Secretario Ejecutivo que sera el responsable del Area de Bienes Muebles e Inmuebles;

. Un representante del Area Financiera que sera el responsable del Area Financiera de la Unidad de Apoyo
Administrativo, con funciones de vocal;

V.  Un representante del Area Juridica que sera el titular de la Subdireccién de Asistencia Juridica y Psicologica, con
funciones de vocal;

V. Un representante del Area Usuaria que seré el titular de la Unidad Administrativa interesada en la adquisicion de los
bienes o contratacion de servicios, con funciones de vocal;

VI Un representante del Organo de Control Interno.- El titular de la Contraloria Interna, con funcion de vocal.

Los integrantes del comité tendran derecho a voz y voto a excepcion de los indicados en las fracciones Il y VI quienes solo
participaran con voz. En caso de empate, el presidente tendra voto de calidad.

Los cargos de los integrantes del Comité seran honorificos

Articulo 6.- Los integrantes del Comité deberan designar por escrito a sus respectivos suplentes, quienes deberan tener el nivel
jerarquico inmediato inferior, y sélo podran participar en ausencia del titular. Dicho escrito beber dirigirse al Presidente

Articulo 7.- A las sesiones del Comité podra invitarse a servidores publicos cuya intervencion se considere necesaria por el
Secretario Ejecutivo, para aclarar aspectos técnicos o administrativos relacionados con los asuntos sometidos a la consideracién
del Comité.

FUNCIONES DEL COMITE Y DE SUS INTEGRANTES

Articulo 8.- Ademas de las sefialadas en el Libro Décimo Tercero del Cédigo Administrativo del Estado de México, el Comité
tendra las siguientes funciones:

I Expedir el manual de operacién conforme a los lineamientos establecidos por la Secretarfa de Finanzas;

L. Revisar los programas y presupuestos de adquisiciones y servicios, asi como formular las observaciones y
recomendaciones que estime convenientes;

H. Analizar la documentacion relativa a los actos de adquisiciones y contratacion de servicios, y emitir la opinion
correspondiente;

v. Analizar y evaluar las propuestas técnicas y econdmicas presentadas en el procedimiento adquisitivo o de
contratacion de servicios;

V. Dictaminar las solicitudes de autorizacién presentadas por las contratantes, para subcontratar total o parcialmente
el suministro de bienes o la prestacién de servicios;
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VI.

VL

VIII.

XI.

Solicitar asesoria técnica cuando asi se requiera, a las camaras de comercio, de industria, de servicios o de las
confederaciones que las agrupan;

Implementar acciones que considere necesarias para el mejoramiento del procedimiento adquisitivo y la
contratacién de servicios;

Emitir el dictamen de adjudicacion;

Crear subcomités y grupos de trabajo de orden administrativo y técnico que considere necesario para eficientar los
procedimientos adquisitivos o de contratacién de servicios;

Sugerir las sanciones que, con apego a la ley, deban imponerse a los proveedores o prestadores de servicios;

Las demds que sean necesarias para el cumplimiento de su objeto.

Articulo 9.- Los integrantes del Comité tendran las siguientes funciones:

DEL PRESIDENTE

VI
VIL.
Vil

Xit.

XIl.
Xiv.

Representar legalmente al Comité;

Presidir las sesiones de Comité, vigilando que las mismas, se desarrollen en orden y con absoluto respeto;
Autorizar la convocatoria y el orden del dia para las sesiones ordinarias y extraordinarias;

Convocar a los integrantes del Comité, cuando sea necesario;

Dar a conocer dentro de las 48 horas anteriores al desarrollo de las sesiones ordinarias y 24 horas anteriores a las
extraordinarias, los asuntos que se someteréan a consideracion de los Integrantes del Comité;

Participar en las sesiones ordinarias y extraordinarias que se convoquen, o en su caso su suplente;
Dictaminar aquellos asuntos que se sometan a consideracion del Comité;

Presentar a consideracion del Comité, a través del Secretario en la primera sesién de cada ejercicio fiscal, el
calendario de sesiones ordinarias y el volumen anual autorizado para la adquisicién de bienes y la contratacion de
servicios;

Expedir copias constatadas de las actas de las sesiones del Comité, que requieran las autoridades judiciales o
administrativas;

Emitir voto de calidad en caso de empate;

Proponer el formato de presentacién de fos asuntos a someter al Comité;

Firmar las actas de sesiones del Comité;

Verificar que se integre y mantenga actualizado el archivo documental de los asuntos tratados por el Comité;

Las demas que sean necesarias para el buen desempefio de sus funciones, que fortalezcan y no se contrapongan a lo
establecido en el Libro y su Reglamento.

DEL SECRETARIO EJECUTIVO

Vi
Vi.
Vill.

Elaboracion, expedicion y distribucion de la convocatoria de la sesién, orden del dia y de los listados de los asuntos
a tratar, integrando los soportes documentales necesarios y remitirlos a cada integrante;

Asegurar la entrega a los integrantes del Comité, de la convocatoria a sesién;
Verificar que exista quérum para la celebracion de las sesiones del Comité;

Remitir, con 48 horas de anticipacién para las sesiones ordinaria y 24 horas anticipadas de las sesiones
extraordinarias, los asuntos a tratar, asi como los soportes documentales, a los integrantes del Comité;

Invitar a la sesion a los servidores publicos, cuya intervencién considere necesaria, o a peticion de cualquier
integrante del Comité, para aclarar aspectos técnicos y administrativos, relacionados con los asuntos sometidos al
Comité;

Elaborar y firmar el formato de presentacién de los asuntos al Comité;

Implementar las medidas necesarias para llevar a cabo el seguimiento de los acuerdos del Comité;

Auxiliar al Comité en el desarrollo del acto de presentacién, apertura y evaluacién de propuestas, dictamen y fallo,
con facultades para tomar las medidas necesarias para el cumplimiento de la normatividad en la materia, y el buen
desarrollo de la misma;

Presidir la junta de aclaraciones;

Verificar que a la Junta de Aclaraciones Ginicamente asistan quienes hayan adquirido las bases de licitacion;
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XL Elaborar las actas relativas a juntas aclaratorias, actos de presentacion, apertura y evaluacién de propuestas,
dictamen y fallo, solicitando la firma de los participantes al término de mismas;
Xll.  Entregar a solicitud, copia del acta de la Junta de Aclaraciones a los participantes que lo soliciten;
XIIl.  Integrar y mantener actualizado el archivo de los asuntos del Comité;
XIV. Las demas que sean necesarias para el buen desempefio de sus funciones, que fortalezcan y no se contrapongan a lo

establecido en el Libro y su Reglamento.

DEL REPRESENTANTE DEL AREA FINANCIERA

VL.
VIl

VIl
IX.
X.
XI.
Xil.

Fungir como vocal dentro del Comité;
Asistir a las reuniones del Comité;

Proporcionar al Secretario Ejecutivo antes de cada sesion, segln sea el caso, los documentos relativos a los asuntos
que se sometan a consideracién del Comité;

Informar al Comité, a través del Secretario Ejecutivo, el importe del presupuesto autorizado y disponible para la
adquisicién de bienes o para la contratacion de servicios;

Asesorar al Comité en el manejo del presupuesto;
Emitir su voto en las sesiones;

Emitir opiniones o comentarios para que en las adquisiciones o en la contratacion de servicios, se aseguren las
mejores condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias
pertinentes;

Firmar el formato de los asuntos tratados en sesién una vez que sea analizado y dictaminado por el Comité;
Participar en la dictaminacién de aquellos asuntos que se sometan a consideracion del Comité;

Firmar las actas de sesiones del Comité;

Atender y dar seguimiento a los acuerdos que le hayan sido encomendados;

Las demés que sean necesarias para el buen desempefio de sus funciones, que fortalezcan y no se contrapongan a lo
establecido en el Libro y su Reglamento.

DEL REPRESENTANTE DE LA UNIDAD JURIDICA

VL.
Vil
VIl
IX.
X.
Xl

Fungir como vocal dentro del Comité;
Asistir a las sesiones del Comité;

Asesorar juridicamente al Comité en la correcta aplicacién de la normatividad, para la adquisicion de bienes o para
la contratacién de servicios;

Asesorar al Comité en la correcta interpretaciéon del Libro Décimo Tercero y su Reglamento, conforme a los
criterios de interpretacion que determine la Secretaria;

Emitir su voto en las sesiones;

Emitir opiniones o comentarios con respecto a las adquisiciones o contratacion de los servicios de que se trate;
Firmar el formato de los asuntos tratados en sesion una vez que sea analizado y dictaminado por el Comité;
Participar en la dictaminacién de aquellos asuntos que se sometan a la consideracién del Comité;

Firmar las actas de sesiones del Comité;

Atender y dar seguimiento a los acuerdos que le hayan sido encomendados;

Las demas que sean necesarias para el buen desempefio de sus funciones, que fortalezcan y no se contrapongan a lo
establecido en el Libro y su Reglamento.

DEL REPRESENTANTE DEL AREA USUARIA

Fungir como vocal dentro del Comité;

Asistir a las reuniones del Comité;

Presentar al Comité, la solicitud del dictamen de procedencia para llevar a cabo una adjudicacién directa, por medio
de oficio suscrito por el titular del 4rea solicitante, conteniendo los elementos establecidos en el articulo 93 del
Reglamento;

Proporcionar al Secretario Ejecutivo antes de cada sesion, segin el caso, los documentos relativos a los asuntos que
se sometan a consideracion del Comité;

Proporcionar al titular de la Unidad de Apoyo Administrativo y al Comité, en tiempo y forma, los elementos
necesarios para la adquisicion de bienes o para la contratacién de servicios en que esté interesada, asi como las
especificaciones técnicas o caracteristicas especiales que deban cumplir los bienes a adquirir o servicios a contratar;
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\'28 Emitir su voto en las sesiones;
Vil.  Emitir opiniones o comentarios con respecto a las adquisiciones o contratacion de los servicios de que se trate;
VIIl. Firmar el formato de los asuntos tratados en sesién una vez que sea analizado y dictaminado por el Comité;
IX.  Participar en dictaminar aquellos asuntos que se sometan a consideracion del Comité;
X. Firmar las actas de sesiones del Comité;
Xl. Atender y dar seguimiento a los acuerdos que le hayan sido encomendados;
- XIl.  Las demés que sean necesarias para el buen desempefio de sus funciones, que fortalezcan y no se contrapongan a lo

establecido en el Libro y su Reglamento.

DEL REPRESENTANTE DEL ORGANO DE CONTROL INTERNO

V.

Fungir como vocal dentro del Comité;
Asistir a las reuniones del Comité;

Informar a los integrantes del Comité cuando se detecten desviaciones al procedimiento, a fin de que el Comité
aplique las medidas correctivas que considere necesarias;

Las demas que sean necesarias para el buen desempefio de sus funciones, que fortalezcan Y no se contrapongan a lo
establecido en el Libro y su Reglamento.

Articylo 10.- Los integrantes suplentes solo podran actuar en ausencia de los titulares y bajo estas circunstancias asumiran las
mismas funciones.

Articulo 11.- El procedimiento de designacién y cambio de los integrantes del Comité se llevaran a cabo en los siguientes
términos:

IR

VI.

VL.

Vhi

El Presidente podra nombrar y remover libremente al Secretario Ejecutivo;

Los titulares de las Areas Usuarias interesadas en la adquisicién de bienes o en la contratacién de servicios, podran
designar a sus representantes ante el Comité por escrito;

Los representantes titulares del Comité, podran nombrar y remover libremente a su suplente, a través de un
escrito; debiendo informarlo al Comité, mediante oficio dirigido al Presidente;

El Presidente cuando sea informado por escrito de una designacién o de un cambio de cualesquiera de los
integrantes del Comité, inmediatamente instruira al Secretario Ejecutivo, para que elabore y expida la convocatoria
a la sesion extraordinaria o la que corresponda, segun el caso, con la finalidad de dar a conocer tal situacion, asi
como para que se tome la protesta correspondiente;

El nuevo integrante del Comité, debera asistir a la sesién extraordinaria o la que corresponda, en su caso, para que
el Presidente le tome protesta de ley, ante los demas miembros que lo integran;

El Secretario Ejecutivo, llevara el expediente de los nombramientos tanto de los integrantes del Comité, como de
sus respectivos suplentes para debida constancia, guardando la firma autorizada de los mismos e integrandolos en el
archivo respectivo;

No se permitird a ninglin servidor publico que no cuente con su oficio de nombramiento de representante de la
unidad administrativa correspondiente, la participacion en la sesién del Comité;

En los casos de renuncia o cambio de adscripcién del servidor publico integrante del Comité, el titular de la unidad
administrativa correspondiente, debera informar a la brevedad por escrito, el nombre del nuevo representante al
Presidente de dicho Organo Colegiado.

Articulo 12.- Las sesiones d¢' Comité se desarrollaran en los siguientes términos:

. a).

Ordinarias, por lo menos cada quince dias, a partir del inicio del ejercicio presupuestal, salvo que no existan asuntos
por tratar. Solo en casos justificados se podran realizar sesiones extraordinarias;

Se celebraran cuando asista la mayoria de los integrantes del Comité, con derecho a voto. En caso de empate quien
preside tendra voto de calidad;

En ausencia del Presidente o de su suplente, las sesiones no podran llevarse a cabo;

Las sesiones se celebraran previa convocatoria y orden del dia, debidamente autorizadas por el Presidente, las
cuales deberan entregarse con los soportes documentales, a los integrantes del Comité, cuando menos con 48
horas de anticipacioén;

Los asuntos que se sometan a consideracion del Comité, se presentaran en el formato que el Comité determine,
mismo que invariablemente debera contener como minimo lo siguiente:

Resumen de la informacién del asunto que se somete a sesién.
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b). Justificacién y fundamento legal para llevar a cabo el procedimiento adquisitivo o de la contratacion de servicios,
indicando si los contratos seran abierto o con abastecimiento simultaneo y las condiciones de entrega y pago.

c). Relacién de documentacién soporte, dentro de la cual debera obrar el oficio que acredita la existencia de la
suficiencia presupuestaria, que serd emitido por los responsables de la ejecucién y control del presupuesto
respectivo.

d). Firma del formato por parte del Secretario Ejecutivo, quien sera responsable de la informacién que contenga el
formato.

Vi Una vez que el asunto sea analizado y dictaminado por el Comite, el formato a que se refiere la fraccién anterior

debers ser firmado por cada uno de los integrantes asistentes de dicho 6rgano colegiado;

VI Al término de cada sesion el Secretario Ejecutivo, levantara el acta que sera firmada en ese momento, que hubieran
asistido a la por los integrantes del Comité y ,segin sea el caso, por las personas invitadas, donde se asentara en
forma detallada todo lo que acontecioE! Secretario Ejecutivo seré el responsable de la conduccion de la sesion, una
vez verificado el quérum, declarando el inicio del acto respectivo;

VI Invariablemente se incluira en el orden del dia un apartado correspondiente al seguimiento de los acuerdos emitidos
en las reuniones anteriores;

IX. En asuntos generales sélo podran incluirse asuntos de caracter informativo;

X. En la primera sesion de cada ejercicio fiscal se prestara a consideracion del Comité el calendario de sesiones

ordinarias, y el volumen anual autorizado para la adquisicion de bienes y contratacion de servicios;

XI.  Sélo se tomaran los acuerdos que cuenten con la unanimidad o mayorfa de votos, de los integrantes del Comité, en
caso de empate, el Presidente o su suplente tendran el voto de calidad;

Xll. A las sesiones del Comité podran invitarse a servidores publicos cuya intervencion se considera necesaria, para
aclarar aspectos técnicos o administrativos relacionados con los asuntos sometidos al comité;

XII.  Para el mejor desempefio de las funciones del Comité, podra asistirse de asesores, a fin de allegarse la informacion
necesaria sobre la materia de los asuntos que se trataron al seno del mismo.

Articulo 13.- La informacién y documentacidn que se presente a la consideracion del Comité, sera responsabilidad de quien la
formule.

Articulo 14.- Las sesiones del Comité, sélo podran ser canceladas en los siguientes casos:

. Cuando se extinga la necesidad de adquirir el bien o de la contratacién de un servicio, derivada de un caso fortuito,
de una causa de fuerza mayor o de la existencia de causas debidamente justificadas;

1. Cuando de continuarse un procedimiento adquisitivo o de contratacién de servicios, se pueda ocasionar un dafio o
perjuicio al erario estatal. ‘ ‘ ‘

Articulo 15.-S6lo podran ser suspendidas las sesiones del Comité en los siguientes casos:

L Cuando exista una causa debidamente justificada, derivada de un caso fortuito o de fuerza mayor, que impida la
asistencia del Presidente o de su suplente;

Ii. Cuando no exista quérum legal, para su celebracién;

. Cuando los trabajos del Comité excedan del horario oficial de trabajo del Gobierno del Estado de México,
reanudandola el dia habil siguiente dentro del horario oficial;

Iv. Cuando se suscite alguna contingencia o fenémeno natural, que haga imposible su realizacién o continuacién.

Articulo 16.- Para 2l mejor desempefio en sus funciones, el Comité podra crear Subcomités para eficientar los procedimientos
adquisitivos o de contratacién de servicios, siendo los siguientes:

L De la elaboracién y venta de bases;

Il De programacion de Licitaciones publicas y de sus excepciones;

. De Junta aclaratoria;

Iv. De apertura de ofertas;

V. De apoyo al Comité.
Asimismo, el Comité también podré crear Grupos de Trabajo, de orden administrativo y técnico, que considere necesarios para
el desarrollo de sus funciones.

Articulo 17.- Los integrantes del Comité, podra proponer por escrito al Presidente la creacién de Subcomités o Grupos de
Trabajo, justificando plenamente su existencia, y en pleno del Comité se decidira su aprobacién o rechazo.
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Articulo 18.- Los subcomités o grupos de trabajo de orden técnico se conformaran por servidores publicos del Consejo de la
Muijer y Bienestar Social que por sus funciones cuentan con el conocimiento especializado o técnicos y a propuestas de cualquier
integrante del Comité, se solicitara su participacion a la sesién respectiva para que participen en el analisis y evaluacion de
ofertas o del algin otro documento que contenga informacién especifica.

Articulo 19.- El seguimiento de los acuerdos emitidos por el Comité regira bajo los siguientes supuestos:

I Los acuerdos que emitan los integrantes del Comité en pleno, deberan quedar asentados en el acta
correspondiente, que para tal efecto levante el Secretario Ejecutivo, indicindose expresamente el sentido de los
mismos, la cual deberd firmarse por los integrantes que asistieron a la sesién;

i El Secretario Ejecutivo, seré el responsable de dar el seguimiento adecuado a los acuerdos tomados en el seno del
Comité, estando facultado para tomar las medidas necesarias para su adecuado y total cumplimiento, de
conformidad con lo dispuesto por el articulo 48, fraccion I, del Reglamento;

n. Si alguno de los integrantes del Comité o de las unidades administrativas involucradas, se negare a cumplir con los
acuerdos tomados en la sesion correspondiente, el Secretario Ejecutivo, lo hara del conocimiento del Presidente,
quien inmediatamente notificara al Organo de Control Interno, para que se proceda de conformidad con lo
dispuesto por la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.

Articulo 20.- Para la adquisicién de bienes y/o contratacion de servicios, las areas usuarias beberan cumplir con los siguientes
requisitos:

L Remitir a la Unidad de Apoyo Administrativo del Consejo, su peticién por escrito, donde justifique plenamente la
necesidad que tiene en la adquisicién del bien o en la contratacion del servicio que pretende, con la descripcién
detallada del mismo, cuando menos con 8 dias habiles de anticipacion a la fecha calendarizada para la celebracion de
la sesion ordinaria, salvo que se trate del procedimiento de licitacion puablica, donde los plazos se ajustaran a lo
previsto por el articulo 76 del Reglamento;

I Acompafiar a su peticion, de toda fa documentacion soporte con que cuenta, con el objeto de asegurar para el
Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social, las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento,
oportunidad y demas circunstancias pertinentes, asi como el formato denominado “Solicitud de Adgquisicion de
Bienes y Servicios” debidamente requisitado;

. Acompafiar a su peticion, del documento que acredite la suficiencia presupuestaria para la adquisicién del bien o
para la contratacién del servicio que pretenda, el cual sera proporcionado por el area de finanzas, previa solicitud
del mismo;

Iv. Anexar, en su caso, el dictamen técnico emitido por la unidad administrativa competente, de conformidad con lo
dispuesto en los numerales ACP-002 y ACP-062, de las Normas Administrativas para la Asignacién y Uso de Bienes
y Servicios de las Dependencias y Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal, en caso de requerirse para
estar en condiciones de llevar a cabo el proceso adquisitivo correspondiente.

Articulo 21.- El acto de presentacién, apertura y evaluacién de las propuestas, dictamen y fallo se llevara con base en el orden
que estable del articulo 83 y 87 del Reglamento del Libro.

Articulo 22.- La documentacién original o en copia certificada presentada por los oferentes les sera devuelta por el Comité,
una vez que haya sido cotejada debidamente, en las fojas con texto se asentars la leyenda “cotejado”, y en las que no contengan
texto, la leyenda “sin texto”.

Articulo 23.- Las actas del Comité, seran firmadas por todos los integrantes que hayan asistido a la sesién, al término de ésta,
independientemente de que cuenten o no con voto; cuando un integrante se negare a firmar, se asentaré la razén de su negativa;
las dreas usuarias sélo validaran los asuntos que corresponden a la unidad administrativa que representan.

Articulo 24.- La celebracion de las sesiones del Comité, se realizaran en las oficinas del Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar
Social, pudiendo celebrarse en oficinas o instalaciones diferentes, haciéndose del conocimiento a las integrantes en la
convocatoria respectiva o via correo electrénico, con al menos un dia habil de anticipacion.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente Manual de Operacién del Comité de Adquisiciones y Servicios del Consejo de la Mujer y Bienestar
Social, ha sido aprobado por sus integrantes, determinado que se publique en el periddico oficial “Gaceta de Gobierno”, para su
difusién y observancia.

SEGUNDGO.- Este Manual de Operacién entrara en vigor para todos los efectos correspondientes, a los tres dias habiles
siguientes a su publicacién.
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Asi lo aprobaron y determinaron los integrantes del Comité, de Adgquisiciones y Servicios del Consejo Estatal de la Mujer y
Bienestar Social, quienes firman al calce y al margen, para constancia legal y efectos administrativos conducentes, en la Ciudad de
Toluca de Lerdo, Capital del Estado de México, a las once horas del dia veintidos del mes de marzo del afio dos mil once.

V. VALIDACION
PRESIDENTE

C.P. JOSE ANTONIO VALDES LOPEZ
JEFE DE LA UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO
(RUBRICA).

SECRETARIO EJECUTIVO

MARCELINO NUREZ MERCADO
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE APOYO A COMITES Y
DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES
(RUBRICA).

VOCAL

C.P. MARIA ELENA PEREZ HERNANDEZ
SUBDIRECTORA DE RECURSOS FINANCIEROS
(RUBRICA).

VOCAL

LIC. MARIA GUADALUPE DIAZ ESTRADA
SUBDIRECTORA DE ASISTENCIA
JURIDICA Y PSICOLOGICA
(RUBRICA).

VOCAL

C.P. MARTHA ESTHER DIiAZ ARROYO
CONTRALORA INTERNA
(RUBRICA).

VOCAL

PROFRA. MA. DEL CARMEN GARCIA BELTRAN GONZALEZ
DIRECTORA DE BIENESTAR SOCIAL PARA ADULTOS MAYORES
(RUBRICA).

VOCAL

PROFRA. ALMA LUZ CALDERON DELGADO
DIRECTORA DE BIENESTAR SOCIAL PARA LA MUJER
(RUBRICA).

VOCAL

ING. JOSE MARTIN CRUZ SEGURA
JEFE DEL UNIDAD DE ESTADISTICA
E INFORMATICA
(RUBRICA).

VOCAL

C.P. MA. DEL CARMEN ROSALES MACEDO
SUBDIRECTORA DE RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS GENERALES
(RUBRICA).

VOCAL

LIC. MA. EUGENIA TAPIA FERNANDEZ
JEFA DE LA UNIDAD DE INFORMACION Y DIFUSION
(RUBRICA).
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