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MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO;
SERVICIOS DE SALUD DEL ESTADO DE TABASCO.

I.- CONSIDERANDO

De conformidad con lo que establece el Articulo 22 de Ia Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico; y 19 del Reglamento de la Ley, Queé se encuentra en vigor,
determina la creacion y establecimiento del Comité de Adgquisiciones, Arrendamientos y
Servicios, a fin de cumplir con las funciones especificas que el propio articulo establece.

El presente Manual es la base legal que sustenta la constitucién y operacion del Comité, los
objetivos que debe cumplir, la estructura de integracién del Comité, las funciones vy
responsabilidades de sus miembros, asi como sus normas de funcionamiento, y aquellas
establecidas para la realizacién de las sesiones del Comité.

PRIMERO.- Que el Organismo Pubiico Descentraiizado de Servicios de Saiud del Estado de
Tabasco, es un érgano de Ia Administracion Publica Estatal, con personalidad juridica y
patrimonio propio, creado mediante decreto 213 de fecha 19 de febrero de 1997, publicado en
el suplemento 5682 al Periédico Oficial No. 10982 del Estado de Tabasco, cuya funcién
prioritaria es la operacién de los servicios de salud en el estado. El organismo descentralizado
cuenta con dos drganos de gobierno: fa Junta de Gobierno y la Direccién General. Y en su

articulo 9 del citado decreto, sefiala que el cargo de Director General del organismo,
correspondera invariablemente al titular de |a Secretaria de Salud del Estado.

TITULO PRIMERO
DEL COMITE

CAPITULO I
DEFINICIONES

ARTICULO 1.- Para ios efectos de este Manuai, se entendera por:
I. Ley: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios Sector Publico;
II. Finanzas: Subdireccién de Recursos Financieros;
III. Organo Superior: El Organo Superior de Fiscalizacign del Estado;
IV. Direccién de Administracién: Direccién de Administracion de la Secretaria de Salud:

V. Organo Desconcentrado: Hospitales Regionales de Alta Especialidad;



VL

VII.

VIIL.

iX.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIIL,

Entidades: Organismo Publico Descentralizado, Servicios de Salud del Estado de
Tabasco;

Adquisicion: La compra de cualquier bien mueble que realice Organismo Publico
Descentralizado, Servicios de Salud del Estado de Tabasco, para el cumplimiento de sus
funciones;

Arrendamiento: Contrato oneroso por el cual se obtiene el derecho de uso Y goce
temporal de bienes muebles a plazo forzoso y precio cierto;

Servicios: La actividad Organizada que se presta y reaiiza con el fin de satisfacer
determinadas necesidades del Organismo Pdblico Descentralizado, Servicios de Salud del
Estado de Tabasco;

Bienes Muebles: Es aquel Que por su naturaleza pueden trasladarse de un lugar a otro,
¥a sea que se mueva por si mismo o por efecto de una fuerza exterior;

Comité: Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Organismo Publico
Descentralizado; Servicios de Salud del Estado de Tabasco;

Subcomités: Subcomités de Adquisiciones de los Organos Desconcentrados de
Servicios de Salud del Estado de Tabasco;

Contrato: Es el documento mediante el Organismo PUblico Descentralizado; Servicios
de Salud del Estado de Tabasco Y sus proveedores, hacen constar su conformidad en
llevar a cabo una operacion especifica para la adquisicién 6 arrendamiento de bienes

muebles, estableciendo las condiciones y términos en que cumplira cada parte las
obligaciones a su cargo en tal operacién;

Licitacién Pablica: Es el procedimiento publico por el cual se adjudica a los licitantes
los contratos relativos a las adquisiciones, arrendamientos y servicios;

Invitacion a cuando menos tres personas: Es el procedimiento administrativo
mediante el cual se podrédn realizar adquisiciones, contratar arrendamientos y servicios,
sin sujetarse al procedimiento de Licitacion Pablica, a través de la invitacion a un niimero
minimo de tres licitantes con capacidad de respuesta inmediata;

Adjudicacién Directa: Son procedimientos que se siguen para la adjudicacién de las
adquisiciones, arrendamientos de bienes muebles y servicios, establecidos en la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios dei Sector Publico;

Proveedor: Persona que celebre un contrato de adquisiciones, arrendamientos 0
Servicios;

Reglamento: Reglamento de a Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico;



XIX. Tratados: Los convenios regidos por el derecho internacional publico, celebrados por
escrito entre el Gobierno de los Estados Unidos Mexicanos y uno ¢ varios sujetos de
derecho internacional publico, mediante los cuales los Estados Unidos Mexicanos asumen
COmpromisos; y

XX. Licitante: Persona que participe en cualquier procedimiento de licitacién publica o bien
de invitacion de cuando menos a tres personas.

CAPITULO II
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 2.- E| presente ordenamiento tiene como objeto normar las disposiciones de Ia Ley
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pdblico, en lo relativo a la estructura,
funciones, obligaciones y funcionamiento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Organismo P(blico Descentralizado; Servicios de Salud del Estado de Tabasco. Asi
como determinar las acciones tendientes a la optimizacién de recursos que se destinen a las
adquisiciones, arrendamientos y servicios.

ARTICULO 3.- En todos los casos en que este Manual se refiera a las adquisiciones,
airendamientos y servicios, salvo mencién €Xpresa, se entenderd que se trata respectivamente
de adquisiciones de bienes muebles, arrendamientos y servicios relacionados con dichos bienes,

ARTICULO 4.- Fi Comité atendiendo las necesidades del Organo Desconcentrado, en materia
de adquisicién de bienes y contratacion de servicios, con fundamento en lo dispuesto por el
articulo 22 fraccién V de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico,
tendra la facultad de autorizar cuando asi lo justifique la creacion de Subcomités de
adquisiciones, arrendamientos Y servicios, con la estructura y funciones que determine este
Manual.

ARTICULO 5.- E| Comité mediante circular emitira los lineamientos que considere pertinente
gue seran de observancia obligatoria para el Organo Desconcentrado Yy SuS respectivos
Subcomités,

CAPITULO III
DE SUS FUNCIONES Y OBLIGACIONES

Las funciones y obiigaciones dei Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios dei
Organismo Plblico Descentralizado: Servicios de Salud del Estado de Tabasco, se apegaran a lo
que establecen los articulos 22 de |a Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Pablico; 20 y 21 del Reglamento de la Ley y demas disposiciones derivadas de dichos
ordenamientos.

ARTICULO 6.- El Comité tendra a su cargo las siguientes funciones:

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

II.- Dictaminar previamente a ia iniciacion del procedimiento, sobre ia procedencia de ia
excepcion a la licitacién pdblica por encontrarse en alguno de los supuestos a gue se
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VI.-

VIL.-
VIIL.-

IX.-

L

XI.-

XII.-

refieren las fracciones I, III, VIII, IX segundo parrafo, X, XIII, XIV, XV, XVI, XVII, XVIII, y
XIX del articulo 41 de esta Ley. Dicha funcién también podra ser ejercida directamente por
el titular de la dependencia o aquel servidor plblico en quien éste delegue dicha funcidn.
En ningln caso la delegacién podra recaer en servidor publico con nivel inferior al de
director general en las dependencias o su equivalente en las entidades;

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
titular de la dependencia o el érgano de gobierno de las entidades; en su caso, autorizar
los supuestos no previstos en las mismas.

Analizar trimestralmente el informe de la conclusion y resultados generales de las
contrataciones que se realicen y, en su Caso, recomendar las medidas necesarias para
verificar que el programa vy presupuesto de adquisiciones, arrendamiento Y servicios, se
ejecuten en tiempo y forma, asi como proponer medidas tendientes a mejorar o corregir
Sus procesos de contratacion y ejecucion:

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

Elaborar y aprobar el Manual de integracién y funcionamiento de! comité.
Coadyuvar al cumplimiento de esta Ley y demas disposiciones aplicables.

Aprobar el manual de integracién y funcionamiento de los subcomités que constituya para
coadyuvar al cumplimiento de ia Ley, de este Regiamento y demas 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 deberan informar al propio Comité de los asuntos que conozcan;

Establecer su calendaric de sesiones ordinarias del ejercicio inmediato postericr, que
podran ser quincenales, mensuales o bimestrales;

Determinar los rangos de los montos maximos de contratacion en que se ubica la
dependencia o entidad de conformidad con el articulo 42 de la Ley, a partir del

presupuesto autorizado a la dependencia o entidad para las adquisiciones, arrendamientos
Yy servicios;

Revisar el programa anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios antes de su
publicacién en CompraNet y en la pagina de Internet de la dependencia o entidad, de
acuerdo con el presupuesto aprobado para el ejercicio correspondiente;

Recibir por conducto dei secretario técnico, ias propuestas de modificacion a ias politicas,
bases y lineamientos formuladas por las areas contratantes y requirentes, asi como
dictaminar sobre su procedencia y, en su caso, someterias a Ia autorizacion del titular de
la Dependencia u Organe de Gobierno correspondiente;



XIIL.-Llevar el registro de los servidores publicos del Organo Desconcentrado responsables de
firmar las requisiciones, pedidos y contratos;

XIV.- Autorizar por escrito al Organo Desconcentrado para que lleven a cabo por conducto de
sus respectivos Subcomités, el procedimiento de licitacidn mediante convocatoria ptblica a
que se refiere el articulo 26 fracciones I y II de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico; y

XV.- Aprobar o revocar el nombramiento del Secretario a propuesta del Presidente.

Las demas funciones del Comité serdn establecidas acorde a los lineamientos aplicables del

ambito federal; para tal efecto las autoridades competentes emitiran los lineamientos
necesarios, debiendo en todos los casos ajustarse a lo previsto en la Ley y su Reglamento.

ARTICULO 7.- El Comité tendré a su cargo las siguientes obligaciones:

L-  Aplicar y difundir la Ley, su Reglamento, el presente ordenamiento, asi como las normas y
disposiciones en materia de adquisiciones que emita el propio Comité, conforme a los
lineamientos vigentes;

IL- Verificar que las adjudicaciones que resulten de los diferentes procedimientos de licitacion,
cumplan con lo establecido en ios articuios 35 y 39 dei Reglamento de ia Ley;

IIL.- Ejecutar los acuerdos que se tomen en las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias;
IV.- Elaborar el acta de cada sesién y llevar su registro y control;

V.- Invitar a las sesiones a representantes de la dependencia o entidad, cuando considere
pertinente una exposicion técnica o consulta sobre sus requerimientos; y

VL- Verificar que los proveedores que resulten adjudicados, cumplan en los términos y
condiciones de venta ofertados en sus cotizaciones y en ios contratos respectivos.

_ CAPITULO IV
ESTRUCTURA DEL COMITE

ARTICULO 8.- De acuerdo a los articulos 22 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Piiblico; y 19 de su Reglamento, se establece el Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Organismo Publico Descentralizado; Servicios de Salud del
Estado de Tabasco; quien tendrd como objetivo determinar las acciones tendientes a la
optimizacién de los recursos que se destinen a las adquisiciones, arrendamientos Yy servicios.

ARTICULO 9.- El comité estara integrado por:

L.- Un Presidente, que sera el titular de la Direccién de Administracion, con voz y voto;

IL.- Un 1ler. Vocal, que serd el titular de la subdireccion de Recursos financieros, con voz y
voto;

IIL.- Un 2do. Vocal, que sera el titular de la Direccién de Planeacion, con voz y voto;



IV.- Un 3er. Vocal, que serd el titular de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales, con voz y voto;

V.- Un Secretario Técnico, que serd designado por el presidente del Comité, con voz; y

VL- Un ler. Asesor que sera el titular de la Unidad Juridica, con voz.

Los titulares del Comité podrén nombrar Por escrito a sus respectivos suplentes.

CAPITULO V
FUNCIONES DE SUS INTEGRANTES

Los integrantes del Comité tendran las siguientes funciones con fundamento en e Articulo 20
del Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

ARTICULO 10.- | Presidente tendra las siguientes funciones:
1. Presidente:
Expedir las convocatorias y érdenes 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 consideracion del mismo.
2. Secretario Técnico:
a) Elaborar las convocatorias, ordenes 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 ol
quérum necesario;

€) 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;
3. 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.

4. Asesores:

Proporcionar de manera fundada y motivada la orientacién necesaria en torno a los
asuntos que se traten en e Comite, de acuerdo con ias facultades que tenga conferidas
el area que los haya designado, v.



5. Invitados:

Aclarar aspectos técnicos, administrativos o de cualquier otra naturaleza de su
competencia, relacionados exciusivamente con el asunto para el cual hubieren sido
invitados.

ARTICULO 11.- Es obligacion de los integrantes del Comité asistir a las sesiones ordinarias y
extraordinarias; cumpliendo con el requisito de existencia de la totalidad de quérum para llevar
a cabo dichas sesiones.

Si llegada la hora prevista para la sesiéh no se presentara alguno o algunos de sus integrantes
Y, por ende, no se reuniere el quérum sefialado, se dard un término de espera maximo de
quince minutos. Si transcurrido dicho tiempo ain no se logra la integracién del quérum, los
presentes acordaran el diferimiento de la sesi6n, situacién que se hara constar en el acta que
corresponda. En este caso, el Presidente citard de nueva cuenta a los integrantes ausentes,
quedando notificados los que estuvieren presentes. Dicha sesién se celebrard dentro de las
veinticuatro horas siguientes.

ARTICULO 12.- FI Presidente podré declarar la suspensién de la sesién cuando dejen de
prevalecer las condiciones que garanticen el buen desarrollo de la sesién, la libre expresion de
las ideas, o la seguridad de los integrantes del Comité.

ARTICULO 13.- En el caso de la suspensién definitiva de la sesion, el Presidente citara para su
continuacion dentro de las veinticuatro horas siguientes, o bien, cuando se haya superado la
causa que motivo la suspension.

CAPITULO VI

DEL FUNCIONAMIENTO DE LAS SESIONES DEL COMITE

ARTICULO 14.- ias sesiones que realice ef Comité seran privadas y tendrdn el cardcter de
ordinarias o extraordinarias.

L. Seran ordinarias las sesiones que estén programadas en el calendario anual de sesiones,
las cuales se podran canceiar cuando no existan asuntos a tratar.

II. Seran extraordinarias las sesiones del Comité para tratar asuntos de caracter urgente
debidamente justificados, previa solicitud formulada por el titular de un area requirente o
area contratante.

ARTICULO 15.- Una vezZ iniciadas las sesiones y/o proceso licitatorio los integrantes del Comité
no podran ausentarse, en caso contrario se asentara en acta un receso por tiempo determinado
que no podra ser mayor a tres horas, debiendo continuar la sesién transcurrido el tiempo
autorizado.



CAPITULO VII
FORMALIDADES DE LAS SESIONES

ARTICULO 16.- Las sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité se llevaran a cabo con las
siguientes formalidades:

Se llevaran a cabo cuando asista la mayoria de los miembros con derecho a voz y voto.

Los acuerdos derivados de cada sesién se tomarén de manera colegiada por mayoria de votos
de los miembros con derecho a voz y voto y en caso de empate el Presidente tendra voto de
calidad, y los acuerdos se asentaran en el acta respectiva que serd firmada por los integrantes
del Comité al finalizar la misma.

Las sesiones solo podrén llevarse a cabo cuando esté presente el presidente o su suplente.

ARTICULO 17.- Cuando el Organo Desconcentrado se encuentre en algunos de los supuestos
de compra directa a que se refiere el articulo 41 fracciones Il y V de Ia Ley y que cuenten con
disponibilidad presupuestal, podran solicitar la autorizacién correspondiente del Comité de la
siguiente forma:

L- Informar a los integrantes del Comité, mediante comunicacién telefénica 0 via fax, la
situacién en que se encuentre y la justificacion de la necesidad de adquirir o contratar
determinado bien o servicio; la respuesta del Comité se hara el mismo dia, autorizando o
negando la solicitud, en caso de no hacerlo en este término, se entender por aprobada.

I1.- Si el Comité aprueba ia solicitud, ios érganos Desconcentrados dentro de ias veinticuatro
horas siguientes presentara por escrito su peticion debidamente justificada, motivada y
fundamentada ante el Comité de acuerdo al articulo 71 del Reglamento de la Ley,
informando las operaciones que hubiere realizado: sin este requisito quedara sin efecto la
aprobacion del Comité.

IIL.- El Comité ratificara su decisién mediante oficio en la siguiente sesion.

CAPITULO VIII
DE LAS ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

ARTICULO 18.- Con fundamento en los articulos 26 de la Ley, las Adquisiciones,
Arrendamientos y servicios del Sector Plblico, se clasifican de acuerdo a su monto, en las
siguientes modalidades:

I- ADJUDICACION DIRECTA: Con fundamento en el articulo 42 de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico; y Tercero fraccién X del
Presupuesto de Egresos de |a Federacion para el ejercicio fiscal 2017, las adquisiciones,
arrendamientos y servicios, podran hacerse mediante el procedimiento de adjudicacién
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directa de acuerdo al anexo 9 de montos maximos establecidos en miles de pesos, sin
considerar el impuesto al valor agregado.

IL.- INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS: Con fundamento en ef articuio 42
de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pdblico; y Tercero
fraccion X del Presupuesto de Egresos de la Federacién para el ejercicio fiscal 2017, las
adquisiciones, arrendamientos Yy servicios, podran hacerse mediante el procedimiento de
invitacion a cuando menos tres personas de acuerdo al anexo 9 de montos maximos
establecidos en miles de pesos, sin considerar el impuesto al valor agregado.

IIL.- LICITACION POR CONVOCATORIA PUBLICA: Con fundamento en el articulo Tercero
fraccién X del Presupuesto de Egresos de la Federacién para el ejercicio fiscal 2017, las
adquisiciones, arrendamientos y servicios podran hacerse mediante el procedimiento de
Licitacion por convocatoria publica de acuerdo al anexo © de montos mdximos
establecidos en miles de pesos, sin considerar el impuesto al valor agregado.

Los servidores publicos que participen en las diversas modalidades para las adquisiciones y
servicios requeridos, se abstendran de efectuar cualquier modificacién a los limites
autorizados, o de fraccionar las adquisiciones, bajo pena de incurrir en responsabilidad;
solo podran modificar el Programa Anual de Adquisiciones cuando el Comité lo autorice.

Se entenderd que se fraccionan las compras cuando existiendo presupuesto disponible
dentro del calendario de recursos, se realicen adquisiciones con la finalidad de No sujetarse
al procedimiento que por el monto de Ia operacion corresponda llevar a cabo.

TITULO SEGUNDO
DE LOS SUBCOMITES

CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 19.- Con fundamento en Io dispuesto por los articulos 22 de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pdblico; y 6 fraccién V del presente
Manual, previa autorizacién del Comité se podran instalar Subcomités en los Organos
Desconcentrados, con el objeto de realizar las adquisiciones, contratar arrendamientos y
Seivicios a través de los procedimientos de licitacion mediante convocatoria pabiica, invitacion a
cuando menos tres Personas y adjudicacion directa, como parte de las acciones tendientes a Ia
optimizacién de recursos que se destinen a las adquisiciones, arrendamientos Y Servicios.

ARTICULO 20.- Los Subcomités se instalaran por acuerdo del Comité, a solicitud del Organo
Desconcentrado interesado y deberan formalizar su constitucién mediante acta.

El Organo Desconcentrado instalara Subcomité, con la estructura que establece el articulo 22 de
este Manual.

ARTICULO 21.- L3 instalacion de los Subcomités es facultad del Comité, quien atendiendo las
necesidades y conveniencias, asi como a las partidas presupuestales del solicitante, determinarg
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si procede 0 no su constitucién. Una vez instalados los Subcomités quedaran subordinados al
Comité y solo podran disolverse por acuerdo de este.

CAPITULO II
ESTRUCTURA DE LOS SUBCOMITES DE LOS ORGANOS DESCONCENTRADOS

ARTICULO 22.- |3 estructura del Subcomité del Organo Desconcentrado, serd la siguiente:

L- Un Presidente, que serd el titular de la Subdireccién Administrativa o su equivalente, con
voz y voto;

II.- Un Secretario Técnico, que serd nombrado por el Presidente deli Subcomité, con voz;

IiL.- Un ler. Vocal, que serd el tituiar dei Departamento de Recursos Financieros o su
equivalente, con voz y voto;

IV.- Un 2do. Vocal, que ser3 el titular del Departamento de Presupuesto o su equivalente, con
vOZ y voto;

V.- Un 3er. Vocal, que sera el titular de Recursos Materiales o su equivalente, con voz y voto;

VL- Un ler. Asesor, que sera el titular de la Unidad de Asuntos Juridicos o su equivalente, con
voz,

Los representantes de la Direccidn de Administracion y de fa Contraloria no forman parte de ia
estructura de los Subcomités, sin embargo concurriran a las sesiones de éstos con voz, pero sin
voto.

CAPITULO Iii

ATRIBUCIONES DE LOS INTEGRANTES DE LOS SUBCOMITES
DE LOS ORGANOS DESCONCENTRADOS

ARTICULO 23.- E| Presidente de los Subcomités de los ()rganos Desconcentrados, tendr3 las
siguientes funciones:

I.- Presidir las reuniones ordinarias y extraordinarias del Subcomité;

II.- Consolidar las adquisiciones para elaborar e Programa Anual de Addquisiciones de los
Organos Desconcentrados, a efecto de licitar las mismas:

IIL.- Elaborar el calendario anual de reuniones y proponerlo en el seno del Comité para su
autorizacion;

IV.- Informar ai Comité, io concerniente ai registro y controi de firmas de los servidores
pablicos que participen en los procedimientos de adquisicién;
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VII.-
VIIL.-

IX.-
X =

XI.-

ML=

Disponer del personal de apoyo para el desarrollo de los trabajos, dentro del &rea fisica
adecuada y con el mobiliario Y equipo que se requiera;

Someter a ia consideracion de ios integrantes dei Comité ias bases de ficitacidn mediante
convocatoria publica, para su aprobacidn;

Suscribir las invitaciones a los proveedores, para licitaciones;

Suscribir las invitaciones para los representantes de la Direccion de Administracion y la
Contraloria;

Procurar el debido orden y respeto dentro dei desarrolio de las sesiones;

Suscribir el cuadro comparativo de proposiciones econdmicas admitidas en los
procedimientos de Invitacién a Cuando Menos Tres Personas y Adjudicacién Directa;

Someter a la consideracién de los integrantes del Subcomité Ia cancelacién o modificacidn
de pedidos; y

Suscribir las actas de las reuniones del Subcomité.

ARTICULO 24.- E Secretario del Subcomité del Organo Desconcentrado, tendra las siguientes
funciones:

I.-

IIL.-
IIL.-
V.-

VI.-

VII.-
VIIIL.-
IX.-

Elaborar y presentar ante el Subcomité, el Programa Anual de Adaquisiciones, clasificando
los bienes, insumos y servicios que regularmente requiera el Organo Desconcentrado que
corresponda;

Clasificar las adquisiciones segun el procedimiento de licitacidn que corresponda;
Vigilar que se cumplan los procedimientos establecidos para el desarrollo de las reuniones;

Elaborar las bases de las licitaciones mediante convocatoria publica que lleve a cabo el
Subcomité;

Elaborar ias invitaciones a los proveedores y ias convocatorias publicas;

Enviar oportunamente las invitaciones y el paquete de las licitaciones a los representantes
de la Direccién de Administracién y la Contraloria, para que participen en las reuniones;

Apoyar y orientar al Presidente en el desarrollo de las adquisiciones;
Elaborar los cuadros comparativos, para el analisis respectivo;

Suscribir el cuadro comparativo de proposiciones econdmicas admitidas en los
procedimientos de licitacion mediante Invitacion a cuando menos Tres Personas y
adjudicacion Directa;

Elaborar y verificar que las actas de las reuniones se concluyan, sellen y suscriban al final
de la reunidn; y

N
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XL~ Suscribir las actas de las reuniones del Subcomité.

ARTICULO 25.- Los Vocales del Subcomité del Organo Desconcentrado, tendra las siguientes
funciones:

L- Informar si existe suficiencia presupuestai para realizar ias adquisiciones propuestas a
licitacion;

I.- Apoyar en las decisiones e informacion presupuestal que se requiera para el buen
funcionamiento del Subcomité;

IIL.-  Apoyar para que el trabajo que realicen se logren los objetivos y metas de los proyectos
de la dependencia;

IV.- Vigilar que no se contraigan obligaciones que comprometan ejercicios presupuestales
futuros;

V.- Dar seguimiento a las adquisiciones realizadas para agilizar el tramite de las ordenes de
pago respectivas;

VIL.- Suscribir el cuadro comparativo de proposiciones econdmicas admitidas en ios
procedimientos de Invitacidén a Cuando Menos Tres Personas y Adjudicacién Directa; y

VIL- Suscribir las actas de las reuniones del Subcomité,

ARTICULO 26.- El 1er. Asesor del Subcomité del Organo Desconcentrado, tendrd las siguientes
funciones:

I.- Apoyar y orientar a ios integrantes del Subcomité sobre ios aspectos legales de ios
procedimientos de adquisiciones;

IL.-  Colaborar con el Secretario en Ia elaboracion del acta de cada sesion, fundamentando
adecuadamente los acuerdos que se hayan tomado;

IIL- Suscribir las actas de las sesiones del Subcomité; y

IV.- Suscribir el cuadro comparativo de proposiciones econdmicas admitidas en los
procedimientos de licitacién mediante Invitacibn a Cuando Menos Tres Personas vy
Adjudicacion Directa.

CAPITULO IV

ATRIBUCIONES DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y CONTRALORIA EN LOS
SUBCOMITES DE LOS ORGANOS DESCONCENTRADOS

ARTICULO 27.- La Direccién de Administracién a través de su representante participara en las
sesiones que lleven a cabo los subcomités; el cual tendr4 las siguientes atribuciones:

s
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III.-

V.-

Instrumentar acciones de verificacién previas a las adquisiciones a fin de que éstas se
realicen con apego a los criterios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad y
honradez;

Coadyuvar con los integrantes del subcomité en e! desarrollo de los procedimientos de
adquisiciones;

Vigilar que las adquisiciones que se realicen, rednan las mejores condiciones para el
organismoe; y

Todas aquellas que conforme a las disposiciones legales sean de su competencia.

ARTICULO 28.- La Contraloria a través de su representante participard en las sesiones que
lleven a cabo los subcomités; el cual tendr3 las siguientes atribuciones:

)=

Orientar a los integrantes del Subcomité sobre la normatividad en materia de
adquisiciones;

Verificar que los proveedores que pretendan participar en las licitaciones que lleve a cabo
el Subcomité no se encuentren en los supuestos a que se refiere el articulo 60 de la Ley;

Vigilar el cumplimiento de ia normatividad y los procedimientos en materia de
adquisiciones y prestacién de servicios que realicen los Organos Desconcentrados;

Todas aquellas que conforme a las disposiciones legales sean de su competencia.

CAPITULO V
FUNCIONAMIENTO DE LOS SUBCOMITES

ARTICULO 29.- El Subcomité del Organo Desconcentrado, llevard a cabo las siguientes
funciones:

k-~

1L~

k-

N~

Realizar adquisiciones, contratar arrendamientos y servicios, en los procedimientos de
licitacién mediante convocatoria publica, Invitacién a Cuando Menos tres Personas y
Adjudicacién Directa;

Adjudicar pedidos y contratos derivados de los diferentes procesos licitatorios en los
términos que establece la Ley, su Reglamento y el presente ordenamiento;

Cancelar lotes o partidas y realizar sus respectivas readjudicaciones en los procedimientos
de licitacién, en los casos previstos en el Reglamento de la Ley;

Cancelar, rescindir o modificar pedidos derivados de los procedimientos de licitacion, en los
términos que establece ia Ley y su Regiamento; y

Deciarar desierta una iicitacion mediante convocatoria pubiica, Invitacion a Cuando Menos
Tres Personas y Adjudicacién Directa, en los casos previstos en la Ley y su Reglamento.
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ARTICULO 30.- De conformidad en lo dispuesto en el articulo 23 fraccién VI del presente
Manual, los Subcomités elaboraran las bases de sus propias licitaciones mediante convocatoria
publica que lleven a cabo y las enviaran para su aprobacién del Comité.

ARTICULO 31.- Los Subcomités de los Organos Desconcentrados podrén realizar adquisiciones
y contratar arrendamientos y servicios con cargo a las partidas descentralizadas; las partidas
centralizadas solo podran ejercerlas y afectarlas previa autorizacion del Comité.

CAPITULO VI
OBLIGACIONES DE LOS SUBCOMITES

ARTICULO 32.- ios Subcomités tendran Ias siguientes obligaciones:

L.- Someter a la consideracion del Comité para su aprobacion, dentro de ios primeros treinta
dias de cada ejercicio fiscal, el Programa Anual de Adquisiciones y el calendario de
reuniones, con la finalidad de consolidar sus adquisiciones y optimizar el ejercicio de sus
recursos;

IL.- Acatar las observaciones que les sefialen el Comité en relacién a sus respectivos
programas anuales de adquisicion y sus calendarios de reuniones;

IIL.- Informar al Comité, lo concerniente al registro y control de firmas de los servidores
publicos que iieven a cabo procedimientos de adquisicion; e

IV.- Informar a la Contraioria sobre el incumplimiento de las obiigaciones a cargo de ios
licitantes o proveedores en los pedidos y contratos derivados de los procedimientos de

licitacién que lleven a cabo, en los términos que establece los articulos 59, 60, 61, 62 y 63
de la Ley.

CAPITULO VII
DEL CARACTER DE LAS SESIONES DE LOS SUBCOMITES

ARTICULO 33.- Las sesiones que realicen los Subcomités serdn privadas y tendrén el cardcter
de ordinaria y extraordinarias.

L.- Seran ordinarias las que se realicen conforme al calendario de reuniones aprobado por el
Comite.

II.- Los Subcomités podran lievar a cabo sesiones extraordinarias, previa autorizacion dei
Comité, cuyo objeto serd tratar asuntos que por su urgencia no puedan esperar hacer
desahogados en la siguiente sesion ordinaria y seran convocadas por el Presidente cuantas

veces lo estime necesario, o0 a peticion individual o conjunta de los integrantes del
Subcomité.

/)A) —::;/’/-
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En las sesiones extraordinarias solo podran deshogarse los asuntos para las cuales sean
convocadas.

Los Subcomités podran sesionar en forma continua durante un periodo determinado, previa
autorizacién del Comité.

ARTICULO 34.- Las reuniones ordinarias y extraordinarias de los Subcomités se efectuaran
respetando las siguientes formalidades:

L.- Para dar inicio a las sesiones convocadas, deberan contar con |a presencia de todos los
integrantes del Subcomité, en caso contrario, no se realizard la reunion;

IL.- Las sesiones se iniciaran en la fecha y hora convocada, con un margen de tolerancia de
quince minutos, al término del cual si no se lleva a cabo la reunién serd diferida por una
sola vez, sefialando en el acta correspondiente la hora y fecha para realizar la nueva
reunion;

IIL.- Una vez iniciada la reunién los integrantes del Subcomité estan obligados a concluirla ya
suscribir las actas respectivas en el mismo acto. Se sancionara a los integrantes que se
ausenten de la reunién sin causa justificada. La Contraloria determinara Ia sancion
aplicable para esta falta; y

IV.- Los acuerdos y decisiones del subcomité se tomaran de manera colegiada por mayoria de
votos, sefialando los motivos y fundamentos de la determinacion, sujetandose a lo
dispuesto en la Ley, su Reglamento, el presente ordenamiento y las disposiciones legales
aplicables.

TITULO TERCERO
CAPITULO UNICO

RESPONSABILIDADES

ARTICULO 35.- 1o integrantes del Comité y los Subcomités, deberan acudir a las sesiones
que legalmente hayan sido convocados, en la forma y términos previstos en este Manual.

ARTICULO 36.- Los integrantes del Comité y Subcomités que contravengan las disposiciones
de la Ley, su Reglamento, el presente ordenamiento vy las disposiciones legales aplicables, se

haran acreedores a las sanciones previstas por la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos.

ARTICULO 37.- En los casos no previstos en el presente Manual, se aplicara supletoriamente

la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y los Reglamentos que de
la misma se deriven.

TRANSITORIOS

ARTICULO PRIMERO.- E| presente Manual es de observancia obligatoria para el Comité y

Subcomités del Organismo PUblico Descentralizado y entrarg en vigor al dia siguiente de su
emision.
b e
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ARTICULO SEGUNDO.- Una vez integrado el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Organismo Pblico Descentralizado; Servicios de Salud del Estado de Tabasco, de
conformidad con las disposiciones de este Manual, los Organos Desconcentrados procederan a
instalar sus respectivos Subcomités con la estructura y funciones que este ordenamiento les
confiere.

DADO EN EL SALA DE JUNTAS DE JEFATURA DE LA SECRETARIA DE SALUD, PROMULGO EL
PRESENTE MANUAL PARA SU DEBIDA OBSERVANCIA, EN LA CIUDAD DE VILLAHERMOSA EL 06
DE ENERO DEL DOS MIL DIESICIETE.

—
DR. RAFAEL GERARDO ARROYO YABUR .C.P.F. CARLOS AN ENEZ CORDOVA
SECRETARIO DE SALUD Y DIRECTOR GENERAL k DIRECTO ISTRACION
DE SERVICIOS DE SALUD DEL ESTADO DE

TABASCO.
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