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INTRODUCCION

En este Manual se presenta la constituciéon y operacion del Comité, los objetivos que debe

cumplir, las funciones que debe asumir en su calidad de Organo Colegiado, la estructura de

integracion del Comité, las funciones y responsabilidades de los miembros del Comité, las

normas de funcionamiento, las normas para la realizacién de las reuniones del Comité y las

funciones centrales que corresponden a cada uno de sus integrantes.

El Manual debe estar sujeto a un proceso permanente de analisis que haga factible tomar

en cuenta las modificaciones normativas que tengan incidencia en las materias de

competencia del Comité, ademas de lograr formas de operacion que le den mayor eficiencia

en el desarrollo de su quehacer.

OBJETIVOS

A.

Establecer, en forma clara y precisa, la integracién y el funcionamiento del Comité
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, atendiendo la organizacion de la
APICAM, 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 a la APICAM el
cumplimiento oportuno de sus metas.

Determinar las acciones conducentes para fomentar la racionalizacion vy
optimizacion de los recursos econdmicos y materiales destinados a las
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios que requieren las Direcciones y Gerencias
de la APICAM.

Coadyuvar y verificar que, en los procesos de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios, se apliquen los principios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad,
transparencia y honradez a fin de asegurar las mejores condiciones y beneficios para
la APICAM.

Proponer y observar criterios que promuevan la simplificacién administrativa, la
responsabilidad de funciones y una efectiva delegacion de facultades, con el objeto
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E. Difundir ampliamente y con la mayor oportunidad las disposiciones legales y
normativas aplicables a los temas y asuntos relacionados con los procesos de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

De manera enunciativa, mas no limitativa, se indican las siguientes disposiciones vigentes,

aplicables al presente Manual:
Constitucionales
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado de Campeche.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacidn de Servicios del Sector Publico.

Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Prestacién de Servicios relacionados con

Bienes Muebles del Estado de Campeche.

® Ley de Disciplina Financiera y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Campeche
y sus Municipios.

® Ley de la Administracion Publica Paraestatal del Estado de Campeche.

® Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado y sus Municipios.

Ley de Presupuesto de Egresos del Estado de Campeche para el Ejercicio Fiscal (que
corresponda).

Ley de Austeridad y Ahorro del Estado de Campeche y sus Municipios.

Caddigo Civil del Estado de Campeche.

Cddigo de Procedimientos Civiles del Estado de Campeche.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios

del Sector Publico.

El presente manual es de aplicacién y observancia obligatoria para las personas servidoras
publicas que intervengan en los procesos y procedimientos en materia de adquisiciones,

[ —

Arrendamientos y Servicios de la Administracion Portuaria Integral de Campeche y

~\
corresponde al Comité, por conducto de sus miembro el sistematizar, controlar, supervisar \ :

4

V

4




D\

CAMPECHE

I" GOBIERNO DE TODOS

>

PUERTOS DE CAMPECHE

Y/

INTEGRACION DEL COMITE

El comité estara integrado con un maximo de siete vocales titulares con derecho a voz y
voto, quienes tendran el caracter de miembros, y se conformara de la siguiente forma:

e Presidente.- Direccion de Administracién

e Vocal.- Direccidn de Finanzas.

e Vocal.- Subdireccion de Contabilidad.

e Vocal.- Subdireccién de Recursos Materiales.

e Vocal.- Secretario Técnico de la Direccién General.

El Titular de la Direccidn de Administraciéon designara al secretario técnico del Comité, quien
no podra tener un nivel jerarquico inferior al de Jefe de Oficina y sélo tendra derecho a voz.

La Direccién Juridica y el Organo Interno de Control, en su caracter de asesores designaran,
cada uno, a un servidor publico para asistir a las sesiones del Comité, con voz, pero sin voto,
quien podra entregar sus pronunciamientos razonados de manera escrita o hacerlos

verbalmente, en la sesién correspondiente.

Los vocales del Comité y los asesores deberan tener como minimo nivel jerarquico de
Subdirector. Los miembros del Comité y los asesores podran designar por escrito a sus
respectivos suplentes, quienes deberan tener como minimo nivel jerarquico de Jefe de
Departamento, salvo el Secretario Técnico, cuyo suplente podra tener como minimo nivel

jerarquico de Jefe de Oficina.

A solicitud de cualquiera de los miembros o asesores del Comité se podra invitar a sus
sesiones a las personas cuya intervencion se estime necesaria, para aclarar aspectos
técnicos, administrativos o de cualquier otra naturaleza relacionados con los asuntos
sometidos a la consideracion del Comité, quienes tendran el caracter de invitados,
participaran con voz, pero sin voto y sélo permaneceran en la sesion durante la
presentacion y discusion del tema para el cual fueron invitados.

Los invitados a que se refiere el parrafo anterior suscribirdan un documento en el que se
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Los participantes en el Comité tendran las siguientes funciones:
l.

Revisar el programa y el presupuesto de adquisiciones, arrendamientos y servicios,
asi como sus modificaciones, y formular las observaciones y recomendaciones
convenientes;

Dictaminar previamente a la iniciacién del procedimiento, sobre la procedencia de
la excepcidn a la licitacion publica por encontrarse en alguno de los supuestos que
determine la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Prestacién de Servicios
relacionados con Bienes Muebles del Estado de Campeche y/o la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Sector Publico. Dicha
funcién también podra ser ejercida directamente por el Director General de la
APICAM, o aquel servidor publico en quien éste delegue dicha funcién. En ningun
caso la delegacién podra recaer en servidor publico con nivel inferior al de director
o su equivalente;

Dictaminar los proyectos de politicas, bases y lineamientos en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios que le presenten, asi como someterlas a
la consideracién del presidente del Consejo de Administracién de la APICAM:; en su
caso, autorizar los supuestos no previstos en las mismas.

Los comités estableceran en dichas politicas, bases y lineamientos, los aspectos de
sustentabilidad ambiental, incluyendo la evaluacién de las tecnologias que permitan
la reduccién de la emision de gases de efecto invernadero y la eficiencia energética,
que deberan observarse en las adquisiciones, arrendamientos y servicios, con el
objeto de optimizar y utilizar de forma sustentable los recursos para disminuir
costos financieros y ambientales;

Analizar trimestralmente el informe de la conclusién y resultados generales de las
contrataciones que se realicen y, en su caso, recomendar las medidas necesarias
para verificar que el programa y presupuesto de adquisiciones, arrendamientos y
servicios, se ejecuten en tiempo y forma, asi como proponer medidas tendientes a
mejorar o corregir sus procesos de contratacién y ejecucion;

Autorizar, cuando se justifique, la creacion de subcomités de adquisiciones,
arrendamientos y servicios, asi como aprobar la integracién y funcionamiento de los

mismos;

Elaborary aprobar el manual de integracjén y funcionamieqto del comité;
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El Comité debera dictaminar en la misma sesidn los asuntos que se presenten a su
consideracion; y de manera excepcional podran dictaminar los asuntos en una
siguiente sesion.

El presidente: expedir las convocatorias y 6rdenes del dia de las sesiones ordinarias
y extraordinarias, asi como presidir las sesiones del Comité y emitir su voto respecto
de los asuntos que se sometan a consideracién del mismo; y

Las demds que les confieran las leyes, politicas, bases y programas generales que
regulen los convenios, contratos, pedidos o acuerdos que deba celebrar la APICAM
con terceros en adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios
relacionados con bienes muebles aprobados por el Consejo de Administracion.

FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS INTEGRANTES DEL COMITE

El secretario técnico:

a) Elaborar las convocatorias, érdenes del dia y los listados de los asuntos que se
trataran; incluir en las carpetas correspondientes los soportes documentales
necesarios, asi como remitir dichos documentos a los participantes en el Comité;

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

c) Supervisar que los acuerdos del Comité se asienten en los formatos respectivos,
elaborar el acta de cada una de las sesiones y dar seguimiento al cumplimiento
de los acuerdos, y

d) Vigilar que el archivo de documentos esté completo y se mantenga actualizado;

Los vocales: analizar el orden del dia y los documentos de los asuntos que se
sometan a consideracion del Comité, a efecto de emitir el voto correspondiente;
Los asesores: proporcionar de manera fundada y motivada la orientacién necesaria
en torno a los asuntos que se traten en el Comité, de acuerdo con las facultades que
tenga conferidas el area que los haya designado,

Los invitados: aclarar aspectos técnicos, administrativos o de cualquier otra
naturaleza de su competencia, relacionados exclusivamente con el asunto para el
cual hubieren sido invitados.

Las demads que les confieran las leyes, politicas, bases y programas generales que
regulen los convenios, contratos, pedidos o acuerdos que deba celebrar la APICAM

con terceros en adquisiciones, arrendami
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Para el ejercicio de sus funciones el Comité debera:

I. Aprobar los manuales de integracién y funcionamiento de los subcomités que
constituya para coadyuvar al cumplimiento de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamiento y Prestacion de Servicios relacionados con Bienes Muebles del
Estado de Campeche y/o la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de
Servicios del Sector Publico, de su Reglamento y demds disposiciones aplicables,
determinando la materia competencia de cada uno, las areas y los niveles
jerarquicos de los servidores publicos que los integren, asi como la forma y términos
en que deberdn informar al propio Comité de los asuntos que conozcan;

ll.  Establecer su calendario de sesiones ordinarias del ejercicio inmediato posterior,
que podran ser quincenales, mensuales o bimestrales;

lll.  Determinar los rangos de los montos maximos de contratacién en que se ubica la
APICAM de conformidad con la Ley de Presupuesto de Egresos del Estado de
Campeche para el Ejercicio Fiscal que corresponda o en aquella disposicién juridica
aplicable segun la naturaleza del recurso;

IV.  Revisar el programa anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios antes de su
publicacion en la pagina de Internet de la APICAM, de acuerdo con el presupuesto
aprobado para el ejercicio correspondiente, y

V.  Recibir por conducto del secretario técnico, las propuestas de modificacién a las
politicas, bases y lineamientos formuladas por las dreas contratantes y requirentes,
asi como dictaminar sobre su procedenciay, en su caso, someterlas a la autorizacion
del Director General u Consejo de Administracion de la APICAM, segln sus
atribuciones.

VI.  El Comité no dictaminara los asuntos cuyos procedimientos de contratacién se

hayan iniciado sin dictamen previo del Comité.

Las sesiones del Comité se celebraran en los términos siguientes:

I.  Serén ordinarias aquéllas que estén programadas en el calendario anual de sesiones,
las cuales se podrédn cancelar cuando no existan asuntos a tratar. \\\
Serdn extraordinarias las sesiones del Comité para untos de caracter

\\\
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Se llevaran a cabo cuando asista la mayoria de los miembros con derecho a voz y
voto. Las decisiones y acuerdos del Comité se tomaran de manera colegiada por
mayoria de votos de los miembros con derecho a voz y voto presentes en la sesién
correspondiente y, en caso de empate, el presidente tendra voto de calidad;

Las sesiones solo podran llevarse a cabo cuando esté presente su presidente o su
suplente;

La convocatoria de cada sesidn, junto con el orden del dia y los documentos
correspondientes a cada asunto, se entregara en forma impresa o, de preferencia,
por medios electrénicos a los participantes del Comité cuando menos con tres dias
habiles de anticipacién a la celebracién de las sesiones ordinarias y con un dia habil
de anticipacidn para las extraordinarias. La sesion sélo podra llevarse a cabo cuando
se cumplan los plazos indicados;

Los asuntos que se sometan a consideracion del Comité, deberan presentarse en el
formato que el Comité considere conveniente, y tratandose de las solicitudes de
excepcion a la licitacion publica invariablemente debera contener un resumen de la
informacion y la relacidon de la documentacién soporte que se adjunte para cada
caso. La solicitud debera contener como minimo la informacién que a continuacidn
se indica en el orden siguiente:

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

b. Plazosy condiciones de entrega de los bienes o de prestacién de los servicios;

c. Elresultado de la investigacion de mercado, que soporte el procedimiento
de contratacién propuesto;

d. El procedimiento de contratacidon propuesto, fundando el supuesto de
excepcion que resulte procedente para llevar a cabo la invitacién a cuando
menos tres personas o la adjudicacion directa y motivando la propuesta
mediante la descripcion de manera clara de las razones en que se sustente
la misma;

e. El monto estimado de la contratacion y forma de pago propuesta;

f. En el caso de adjudicacion directa, el nombre de la persona propuesta y sus

ientos de invitacidn a cuando

datos generales, o tratdndose de lo

menos tres, los nombres y datos generales de\las personas que seran

invitadas;
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8. La acreditacion del o los criterios en que se funde y motive la seleccién del
procedimiento de excepcidn, segln las circunstancias que concurran en cada
caso, y
h. Ellugary fecha de emisién. Al documento a que se refiere este articulo, se
deberd acompafiar la requisicion o solicitud de contratacidn, acreditando la
existencia de recursos para iniciar el procedimiento de contratacién.
La solicitud de excepcién a la licitacidn publica y la documentacién soporte que
quede como constancia de la contratacion, deberén ser firmadas por el titular del
Area requirente o Area técnica, segun corresponda. El formato a que se refiere el
primer parrafo de esta fraccion, deberd estar firmado por el secretario técnico,
quien sera responsable de que la informacion contenida en el mismo corresponda a
la proporcionada por las areas respectivas;
Una vez que el asunto sea analizado y dictaminado por el Comité, el formato a que
se refiere la fraccion anterior debera ser firmado, en la propia sesién, por cada
asistente con derecho a voto. Cuando de la solicitud de excepcidn a la licitacién
publica o documentacion soporte presentada por el Area requirente, o bien del
asunto presentado, no se desprendan, a juicio del Comité, elementos suficientes,
para dictaminar el asunto de que se trate, éste debera ser rechazado, lo cual
quedard asentado en el acta respectiva, sin que ello impida que el asunto pueda ser
presentado en una subsecuente ocasin a consideracién del Comité, una vez que se
subsanen las deficiencias observadas o sefialadas por éste.
En ningin caso el Comité podrd emitir su dictamen condicionado a que se cumplan
determinados requisitos 0 a que se obtenga documentacién que sustente o
justifique la contratacién que se pretenda realizar. Los dictdmenes de procedencia
a las excepciones a la licitacion publica que emita el Comité, no implican
responsabilidad alguna para los miembros del Comité respecto de las acciones u
omisiones que posteriormente se generen durante el desarrollo de los
procedimientos de contratacién o en el cumplimiento de los contratos;
De cada sesion se elaborard acta que serd aprobada y firmada por todos los que
hubieran asistido a ella, a mas tardar en la sesién inmediata posterior. En dicha acta
se debera sefialar el sentido de los acuerdos tomados por los miembros con derecho
a votoy, en su caso, los comentarios relevantes de cada asunto. Los asesores y los
invitados, firmaran Unicamente el acta como constancia de su asistencia o

participacion y como validacion de sus comentarios. La copi | acta debidamente

firmada, debera ser integrada en la carpeta de la siguiénte sesion;
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VIIl.  El orden del dia de las sesiones ordinarias, contendra un apartado correspondiente
al seguimiento de acuerdos emitidos en las sesiones anteriores. En el punto
correspondiente a asuntos generales, sélo podran incluirse asuntos de caracter
informativo;

IX.  Enla ultima sesidn de cada ejercicio fiscal se presentara a consideracion del Comité
el calendario de sesiones ordinarias del siguiente ejercicio. En la primera sesién
ordinaria del ejercicio fiscal se analizara, previo a su difusion en la pagina de Internet
de la APICAM, el programa anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios
autorizado, y se aprobaran los rangos de los montos maximos a que se refiere la Ley
de Presupuesto de Egresos del Estado de Campeche para el Ejercicio Fiscal que
corresponda o en aquella disposicién juridica aplicable segtn la naturaleza del
recurso, para las adquisiciones, arrendamientos y servicios, y

X.  El contenido de la informacion y documentacion que se someta a consideracion del
Comité sera de la exclusiva responsabilidad del area que las formule.

'VIGENCIA Y PUBLICACION DEL MANUAL

El presente Manual entrara en vigor al dia siguiente de que sea aprobado por el Comité y
hasta que se emita otro documento que sustituya los acuerdos tomados en este. El
Programa Anual de Adquisiciones a que hace referencia el presente manual, debera ser
realizado y aprobado por el presente Comité, durante la ultima sesién del ejercicio
inmediato anterior.

Se debera generar su publicacion en la Pagina Oficial de la APICAM, al dia siguiente de su
emision, para tal efecto el Secretario Técnico deberd generar su envio al drea de informatica
o aquella que sea responsable de las publicaciones en la Pagina Oficial de la APICAM.
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