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L INTRODUCCION

La Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Recursos Hidraulicos, Pesca y Acuacultura, dentro de sus
facultades y atribuciones establecidas en el Articulo 31 de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado
de Sonora, debe brindar servicios de calidad, pertinentes y apropiados a la ciudadania a la cual rinden
cuentas, realizando para ello, una adecuada administracion de recursos basada en la eficiencia, eficacia,
economia, transparencia y honradez durante su aplicacion en el cumplimiento de los objetivos, metas y
programas establecidos para el funcionamiento de su quehacer institucional.

Bajo este precepto y con el objeto de establecer los lineamientos para los procesos de adquisiciones de
bienes y contratacion de servicios y con base en lo establecido en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios del Sector Publico del Estado de Sonora (LAASSP) y su Reglamento, se conformé el Comité
Interno de Adquisiciones, Arrendamientos y de Servicios de la Secretaria.

Es asi como, el Comité Interno es un Organo Colegiado integrado por servidores publicos enfocados al
analisis, revision y toma de decision de asuntos que sean sometidos a su consideraciéon para la
programacion y planeacion de adquisiciones de bienes y contratacion de servicios que sean requeridas por
esta dependencia, asi como coadyuvar al cumplimiento de la LAASSP, su Reglamento y demas
disposiciones normativas aplicable en la materia.

Por lo anterior, y en cumplimiento a lo establecido en el articulo 23, fraccion VI de licitada Ley, se emite
el presente Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité Interno de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios en donde se definen y establecen, a parte de los elementos para su integracion
y funciones especificas del Organo Colegiado, facultades especificas de los participantes, asi como
mecanismos de funcionamiento para su operacion.
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II. OBJETIVO

Establecer las directrices de integracion y conformacion del Comité Interno de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, asi como de las disposiciones necesarias tanto para su operacion y
funcionamiento, como de la participacién y ambito de competencia de cada uno de sus participantes, con
referencia a la planeacion de las adquisiciones y contratacion de servicios de esta Secretaria.

III. MARCO JURIDICO

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Articulo 134).

2. Constitucion Politica de del Estado de Sonora (Articulo 150).

3. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del Estado de Sonora
(Titulo Segundo, Comité Interno de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, Capitulo Unico).
4. Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del
Estado de Sonora (Capitulo Segundo, de los Comités).

5. Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

IV.  GLOSARIO

Las siguientes definiciones derivan de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico del Estado de Sonora y su Reglamento, asi como las establecidas y definidas en el presente Manual
de Integracion y Funcionamiento del Comité Interno de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

Area Contratante: La facultada en la dependencia o entidad para realizar procedimientos de contratacion
a efecto de adquirir o arrendar bienes o contratar la prestacion de servicios que requieran las unidades
administrativas que las conforman.

Area Requirente: La que, en la dependencia o entidad utilizara, solicitara o requerird formalmente la
adquisicion o arrendamiento de bienes o la prestacion de servicios.

Comité Interno u Organo Colegiado: Comité Interno de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

CompraNet-Sonora: El sistema electronico de informacion publica gubernamental sobre adquisiciones,
arrendamientos y servicios, integrado entre otra informacion, por los programas anuales en la materia, de
las dependencias y entidades; el registro unico de

proveedores; el padron de testigos sociales; el registro de proveedores sancionados; las convocatorias a la
licitacion y sus modificaciones; las invitaciones a cuando menos tres personas; las actas de las juntas de
aclaraciones, del acto de presentacion y apertura de proposiciones y de fallo; los testimonios de los testigos
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sociales; los datos de los contratos y los convenios modificatorios; las adjudicaciones directas; las
resoluciones de la instancia de inconformidad que hayan causado estado, y las notificaciones y avisos
correspondientes. Este sistema es de consulta gratuita y constituird un medio por el cual se desarrollaran
procedimientos de contratacion.

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

Reglamento 0 RLAASSP: Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico del Estado de Sonora.

V.  INTEGRACION

Acorde a lo establecido en el articulo 23 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico del Estado de Sonora y en el articulo 21 de su Reglamento, las Dependencias o Entidades
contaran con un Comité Interno de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, el cual estard integrado
por los siguientes servidores publicos:

Con derecho a voz y voto
e Un Presidente. Cargo que recaera en el Titular de SAGARHPA.

e Un Secretario Ejecutivo. Cargo que recaera en el titular de la Direccion General de Planeacion,
Administracion y Evaluacion, adscrito a la SAGARHPA.

e Vocales. Serdn los titulares de la Subsecretaria de Agricultura, Subsecretaria de Ganaderia,
Subsecretaria de Pesca y Acuacultura, Direccion General de Servicios Ganaderos y un
representante de Oficialia Mayor.

Con voz, pero sin voto

e Asesores. Un representante de la Secretaria de la Contraloria General, uno de la Consejeria
Juridica, uno de la Secretaria de Hacienda y el titular de la Direccion de Administracion y Finanzas
de SAGARHPA, los cuales seran diferentes a los que participaron como vocales, quienes no
deberan tener un nivel jerarquico inferior de director general o equivalente.

e Un Secretario Técnico. Encargado de Adquisiciones o quien determine el Secretario Ejecutivo.

e Invitados. A solicitud de cualquiera de los miembros o asesores del Comité, el Presidente del
Comité podra requerir de la presencia de otros servidores publicos bajo este caracter.

VI.  FACULTADES DEL COMITE INTERNO
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Autorizar el programa anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios, asi como sus
modificaciones y formular las observaciones y recomendaciones convenientes.

Dictaminar previamente a la iniciacion del procedimiento, sobre la procedencia de excepcion a la
licitacion publica por encontrarse en algunos de los supuestos a que se refieren las fracciones I, III,
VIII, IX segundo parrafo, X, XIII, XIV, XV, XVIL, XVIII, XXI, XXII y XXIII del articulo 47 de
esta Ley. Dicha funcion también podra ser ejercida directamente por el titular de la dependencia o
entidad, o aquel servidor publico en quien éste delegue dicha funcion. En ningun caso la delegacion
podré 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 consideracion del titular de la
dependencia; 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 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 contratacion y ejecucion.

Elaborar y aprobar su manual de integracion y funcionamiento.

Promover que las adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios se realicen de manera
racional, Optima, eficiente, transparente, aplicando las politicas para la verificacién de precios,
especificaciones de insumos, menor impacto ambiental, pruebas de calidad y cualquier otro

requerimiento de las dependencias y entidades.

Aplicar, difundir, vigilar y coadyuvar al debido cumplimiento de la LAASSP, el Reglamento y
demas disposiciones aplicables.

Difundir las politicas relativas a la optimizacién y manejo eficiente de recursos con que cuenta
esta Dependencia.

Las demads que le confieran otras disposiciones aplicables a la materia.
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FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS INTEGRANTES DEL COMITE INTERNO

Presidente

Presidir las sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité Interno.

Autorizar el orden del dia de las sesiones ordinarias y extraordinarias.

Convocar a sesion extraordinaria.

Proponer la designacion de invitados al Comité interno.

Presentar por escrito la designacion de su respectivo suplente en las sesiones ordinarias y
extraordinarias que celebre el Comité Interno.

Emitir su voto respecto a los asuntos o temas que se sometan a consideracion en el pleno del
Comité Interno. Es importante sefialar que el voto del Presidente contara como voto de calidad
cuando exista un empate en los votos emitidos por los participantes.

Presentar al Comité Interno, a mas tardar el tltimo dia del mes de febrero de cada afio, el Programa
Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios de la Secretaria de Agricultura,
Ganaderia, Recursos Hidraulicos, Pesca y Acuacultura.

Informar y presentar su calendario anual de sesiones ordinarias, a fin de que se aprueben o
actualicen los tiempos establecidos para celebrar las sesiones ordinarias. Es importante mencionar
que la presentacion del citado programa deberd realizarse en la ultima sesion ordinaria de cada
ejercicio fiscal.

Formalizar las actas que deriven de cada sesion ordinaria o extraordinaria que celebre el Comité
Interno.

Secretario Ejecutivo

Formular el orden del dia, considerando los asuntos propuestos y someterlo a consideracion del
Presidente del Comité.

Conducir el desarrollo de las sesiones del Comité y dar seguimiento a los acuerdos tomados en las
mismas.

Elaborar y suscribir las convocatorias a sesion del Comité.

Designar al servidor publico que supla las ausencias del Secretario Técnico.

Emitir su voto respecto a los asuntos o temas que se sometan a consideracion en el pleno del
Comité Interno.

Realizar las demads funciones a su cargo previstas en las disposiciones aplicables y aquellas que le
encomiende el Presidente del Comité.

3.Vocales

Analizar el orden del dia y de los documentos de los asuntos que se sometan a consideracion del
Comité Interno.
Emitir su voto respecto a los asuntos o temas que se sometan a consideracion en el pleno del
Comité Interno.
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Emitir los comentarios y recomendaciones que estimen necesarios en relacion a los temas o asuntos
revisados en las sesiones del Comité Interno.

Formalizar las actas que deriven de cada sesion ordinaria o extraordinaria que celebre el Comité
Interno.

4.Asesores

Proporcionar de manera fundada y motivada la orientacidon 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.

Formalizar las actas que deriven de cada sesion ordinaria o extraordinaria que celebre el Comité
Interno.

5.Secretario Técnico

Integrar el orden del dia de cada sesion con la documentacion respectiva y vigilar su respectiva
entrega a los miembros del Comité y demds invitados. Para el caso de sesiones ordinarias, la
entrega se realizard con dos dias habiles de anticipacion a la celebracion de cada sesion.

Para el caso de las sesiones extraordinarias, las carpetas deberan ser entregadas a los participantes
con un dia habil de anticipacion a la celebracion de cada sesion.

Incluir en las carpetas correspondientes los soportes documentales necesarios, asi como remitir
dichos documentos a los participantes en el Comité.

Llevar la lista de asistencia de cada sesion, verificando que el nimero de asistentes sea el minimo
requerido y necesario para celebrarla.

Elaborar e integrar las actas de sesiones del Comité, asi como la custodia de las mismas por el
tiempo que marquen las disposiciones aplicables. Junto con el Acta se integrard como minimo
oficios de invitacion, oficios de suplencia, orden del dia, lista de asistencia, acta del Comité Interno
debidamente formalizada y documentacion soporte presentada en el pleno

Suplir al Secretario Ejecutivo en sus ausencias.

Estructurar el calendario de sesiones ordinarias del Comité, en el cual se estableceran los tiempos
determinados para la celebracion de sesiones ordinarias del Organo Colegiado.

Formalizar las actas que deriven de cada sesion ordinaria o extraordinaria que celebre el Comité
Interno.

Las demas que le encomiende el Presidente y el Secretario Ejecutivo.
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6. Invitados

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

Formalizar las actas que deriven de cada sesion ordinaria o extraordinaria que celebre el Comité,
a efecto de dejar constancia de su participacion y como evidencia de los comentarios vertidos sobre
el asunto o tema por los cuales fueron invitados.

Cada uno de los participantes del Comité Interno, debera guardar la confidencialidad de la
informacion de que conozca y que haya sido expuesta en cada una de las sesiones del Comité
Interno.

La responsabilidad de cada integrante del Comité quedara limitada al voto que emita respecto del
asunto sometido a su consideracion, con base en la documentacion que le sea presentada, debiendo
emitir expresamente el sentido de su voto en todos los casos, salvo cuando exista conflicto de
interés, en cuyo caso, debera excusarse y expresar el impedimento correspondiente. Todas estas
situaciones deberan quedar plasmadas claramente en cada una de las actas que se emitan.

MECANISMO DE OPERACION DEL COMITE INTERNO.

Celebracion de Sesiones

El Comité sesionara de manera ordinaria cada bimestre acorde a los tiempos establecidos en su
Programa Anual de Actividades. Es importante sefialar que este Programa debera ser estructurado
por el Secretario Técnico y presentado a la consideracion de los integrantes del Comité Interno en
la Gltima sesion ordinaria del ejercicio fiscal.

El Comité sdlo podra sesionar cuando se encuentren presentes la mayoria de sus integrantes con
derecho a voz y voto y sus decisiones se tomaran por mayoria de votos. Las sesiones s6lo podran
llevarse a cabo cuando esté presente su Presidente o su suplente.

Cuando se tengan asuntos de caracter urgente que presentar al Comité, el Secretario Ejecutivo
convocara la celebracion de sesiones extraordinarias, a solicitud de su Presidente o de la mayoria
de sus integrantes o de alguno de ellos con derecho a voz y voto, siempre y cuando justifique
debidamente la peticion.

El diferimiento de una sesién ordinaria programada debera ser informada por el Secretario
Ejecutivo mediante escrito a los participantes, vigilando que la fecha propuesta no se contraponga
con las fechas establecidas inicialmente en el Programa Anual de Actividades.

En caso de que se tenga que celebrar una sesion ordinaria conforme a la fecha programada y no se
tengan asuntos pendientes que presentar o tratar, el secretario ejecutivo, informara por escrito a los
participantes de su cancelacion.
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Actuacion de los Participantes

Las decisiones y acuerdos de los asuntos o temas puestos a consideracion y revision del Comité
Interno, se tomaran por mayoria de votos de los participantes con derecho a voz y voto. En caso
de un empate en los votos emitidos por los participantes, el Presidente del Comité Interno tendra
y emitird el voto de calidad. Por lo anterior, el nimero total de miembros del Comité Interno debera
ser impar.

Conforme a las facultades concedidas a los asesores del Comité Interno, emitiran de forma verbal
o0 por escrito los pronunciamientos a los temas o asuntos que sean presentados y puestos a revision
y analisis en el pleno del Organo Colegiado.

Todos los integrantes del Comité Interno con derecho a voz y votos, asi como los asesores, deberan
designar por escrito a sus respectivos suplentes para participar en su ausencia en las sesiones
ordinarias y extraordinarias del Comité Interno, los que no deberan tener un nivel jerarquico
inmediato inferior al de los titulares sin que en ningln caso pueda ser menor al de director de area.
La emision del oficio de suplencia por parte del Titular debera ser presentada por el suplente previo
a la sesion ordinaria o extraordinaria que se celebre, ya que, de no contarse con dicho documento,
no podré considerarse como asistente en el acto y, por ende, repercutir en el quorum solicitado
como minimo para sesionar.

Cuando se presenten cambios de los participantes del Comité Interno, las designaciones de los
nuevos titulares deberan presentarse por escrito al Organo Colegiado, haciendo el sefialamiento de
la sustitucion en el Acta de Comité donde se informe de la situacion.

Informacion presentada para analisis v revision

1.

Las carpetas que integre de manera electronica el Secretario Técnico para las sesiones ordinarias
y extraordinarias del Comité Interno, deberan ser remitidas a los participantes cuando menos con
dos dias habiles de anticipacion para las ordinarias y con un dia habil para las extraordinarias.

Las carpetas que deberan ser remitidas via electronica a los participantes, contendran como minimo
los siguientes documentos: el orden del dia; seguimiento de acuerdos; documentacidon que sera
puesta a revision y andlisis en la sesién (acta de la sesion inmediata anterior; resultados de
revisiones efectuadas a programas y presupuestos anuales de adquisiciones remitidos por las
dependencias y organos desconcentrados, asi como de los informes trimestrales y anuales de
avance en el cumplimiento de los citados programas; nuevas designaciones de titulares; original y
actualizacion del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios) y
asuntos generales.

Actas derivadas de las sesiones

1.

Por cada sesion ordinaria y extraordinaria que celebre el Organo Colegiado, se levantara un acta
que sustente los asuntos tratados, los acuerdos establecidos con base en los votos emitidos, asi
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como los comentarios o precisiones efectuadas por los participantes (incluidas las que emitan los
participantes con voz, pero sin voto).

Todas las actas que se vayan generando por sesion, deberan contener las firmas de los participantes
que en ella hayan intervenido, para lo cual, el Secretario Técnico debera presentarlas para la
obtencion de firmas a mas tardar en la sesion inmediata posterior a su celebracion.

Se debera designar un nimero consecutivo y diferente tanto para actas derivadas de sesiones
ordinarias como extraordinarias. El consecutivo podra efectuarse por ejercicio fiscal o de gobierno.
Con el objeto de economizar recursos, las copias de las actas debidamente requisitadas y
protocolizadas seran remitidas por correo electronico por parte del Secretario Técnico a cada uno
de los asistentes, pues la custodia de los originales quedara bajo el resguardo del citado Secretario.

Resguardo de expedientes derivados de las sesiones

El Secretario Técnico serd el responsable de la custodia de las actas por el tiempo que marquen las
disposiciones aplicables. Para este caso, las actas deberan estar integradas con la informacion, que
como minimo, se sefiala a continuacion:

Convocatorias emitidas a los participantes.

Oficios de conformacion de los participantes.

Oficios de suplencia que hayan emitido los titulares a los servidores publicos designados para
asistir en su ausencia.

Orden del dia.

Lista de asistencia.

Documentacion soporte de los temas o asuntos puestos a consideracion en cada una de las sesiones
(informes, dictamenes de excepcion a la licitacion, resultados de revisiones, informes trimestrales
y anuales, por ejemplo).

Acta de la sesion con todas las firmas de los asistentes.

El Secretario Técnico como responsable del resguardo, debera implementar una metodologia
archivistica que conlleve la designacion de un lugar fisico; llevar orden en su contenido y en la
identificacion de carpetas, asi como considerar condiciones ambientales que permitan conservar
en buen estado de su contenido.

IX. PROCEDIMIENTO “SESION DEL COMITE INTERNO DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS (CIAAS)”.

Objetivo:

Establecer las actividades que conllevan la celebracion de una sesion del Comité Interno de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, especificando servidores publicos participantes, documentacion generada y
tiempos establecidos para su desarrollo.
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ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

Con base en el calendario de sesiones ordinarias del Comité
1 Interno, solicita al Secretario Ejecutivo formule Orden del Dia Presidente

para la sesion ordinaria a celebrarse conforme a la programacion

(Pasa a la actividad 2).

Nota: Cuando se tengan asuntos de caracter urgente que presentar

al CIAAS, el Secretario Ejecutivo convocard la celebracion de

sesiones extraordinarias, a solicitud de su Presidente o de la

mayoria de sus integrantes o de alguno de ellos con derecho a voz

y voto, siempre y cuando justifiquen debidamente la peticion.

Estructura Orden del Dia para la celebracion de la reunion Secretario
2 ordinaria del CIAAS (Pasa a la actividad 3). Ejecutivo

Remite Orden del Dia para su autorizacion al Presidente del Secretario
3 CIAAS (Pasa a la actividad 4). Ejecutivo
4 Recepciona Orden del dia para revision (Pasa a la actividad 5) Presidente

En caso de autorizar el Orden del Dia, informa de ello al Presidente
5 Secretario Ejecutivo para que contintie con el proceso para

sesionar conforme al calendario (Pasa a la actividad 7).

En caso de no autorizar el Orden del Dia, solicita al Secretario
6 Ejecutivo efectlie las sugerencias o recomendaciones Presidente

correspondientes (Pasa a la actividad 2).

Elabora y suscribe la convocatoria, por instruccion del Secretario
7 Presidente, para la sesion del CIAAS(Pasa a la actividad 8) Ejecutivo
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ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSA
BLE
Solicita al Secretario Técnico integre el Orden del Dia con la | Secretario
8 documentacion respectiva de los temas a tratar en el CIAAS (Pasa a la Ejecutivo
actividad 9).
Nota: En la solicitud realizada al Secretario Técnico, integra la
convocatoria a la sesién para que sea remitida junto con el Orden del
Dia a los miembros del CIAAS
Integra en el Orden del Dia la documentacion soporte de los temas a
9 tratar en la sesion del CIAAS, para realizar posteriormente su entrega |  Secretario
a los miembros del Organo Colegiado (Pasa Técnico

a la actividad 10).

Nota: La informacion que deba ser integrada al Orden del Dia, debera
ser presentada con suficiente antelacion por parte de los interesados
para que sean considerados en la sesion. Algunos de los temas que
pueden ser tratados y comentados en sesion, podran corresponder

a:

- Aprobacion del Manual de Integracion y Funcionamiento del
CIAAS.

-Aprobacién de su calendario de sesiones ordinarias del CIAAS
(Gltima sesion

ordinaria).

-Programas y presupuestos anuales de adquisiciones, arrendamientos
y prestacion de

servicios de las dependencias y 6rganos desconcentrados.
-Aprobaciéon del Programa General Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y

Prestacion de Servicios.

-Supervisar el cumplimiento de metas del Programa General Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios.

- Revisar informes trimestrales y anual respecto de los avances del
cumplimiento de los Programas Anuales de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios de las dependencias y
organos desconcentrados.

-Dictaminacion de excepciones a la licitacion.
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ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Entrega el Orden del Dia de la sesion ordinaria con el soporte Secretario
10 documental, junto con la convocatoria, a los miembros del Técnico
CIAAS (Pasa a la actividad 11).
Nota: Para el caso de sesiones ordinarias, la entrega se realizara
con dos dias habiles de anticipacion a la celebracion de cada
sesion. Para el caso de sesiones extraordinarias, la entrega debera
ser realizada con un dia habil de anticipacion.
Recibe la documentacion para revision y efectuar los
11 comentarios previos a la sesion Miembros del
(Pasa a la actividad 12). CIAAS
Nota: Remiten acuse de recibido.
12 Asisten, en el lugar, fecha y hora para la celebracion de la sesion Miembros del
ordinaria del CIAAS (Pasa a la actividad 13). CIAAS
13 Lleva la lista de asistencia de la sesion (Pasa a la actividad 14). Secretario
Técnico
En su caso, se recibe los oficios de suplencia de los titulares del
14 CIAAS (Pasa a la actividad15). Secretario
Técnico
Nota: Los integrantes del Comité Interno con derecho a voz y
voto, asi como los asesores del mismo, podran designar por escrito
a sus respectivos suplentes, los que no deberan tener un nivel
jerarquico inmediato inferior al de los titulares sin que en ningin
caso pueda ser menor al de director de area.
La ausencia del Presidente serd suplida por el Secretario
Ejecutivo; la ausencia del Secretario Ejecutivo sera suplida por el
Secretario Técnico. En ningtn caso el Secretario Técnico podra
suplir la ausencia del Presidente, ni al secretario ejecutivo en su
caracter de Presidente suplente.
Verifica que exista el Quérum necesario para que se lleva a cabo Secretario
15 la sesion (Pasa a la actividad16). Técnico

Nota: El Comité Interno solo podra sesionar cuando se encuentren
presentes la mayoria de sus integrantes con derecho a voz y voto
(la mitad mas uno). Las sesiones solo podran llevarse a cabo
cuando esté presente su Presidente o su suplente.
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ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
En caso de que exista Quorum, informa al Secretario Ejecutivo Secretario
16 para que se dé inicio a la sesion del CIAAS (Pasa a la actividad Técnico
19).
En caso de que no exista Quorum, informa al Secretario Secretario
17 Ejecutivo para que difiera la sesion del Técnico
CIAAS (Pasa a la actividad 18).
Informa a los miembros que se difiere la sesion para otra fecha
18 debido a que no se cubri6 con el minimo necesario de asistencia Secretario
(Fin del procedimiento). Ejecutivo
Nota: En la sesion, el Secretario Ejecutivo solicita al Secretario
Técnico elabore Acta donde quede asentado el hecho y se
establezca nueva fecha y lugar para efectuar la sesion.
19 Conduce el desarrollo de la sesion conforme al Orden del Dia Secretario
(Pasa a la actividad 14). Ejecutivo
Nota: La responsabilidad de cada integrante del Comité Interno
quedara limitada al voto que emita respecto del asunto sometido a
su consideracion, con base en la documentacion que lesea
presentada, debiendo emitir expresamente el sentido de su voto en
todos los casos, salvo cuando existe conflicto de intereses, en cuyo
caso debera excusarse y expresar el impedimento
correspondiente.
Estructura acta de la sesion.
20 Secretario
Nota: Designa numero consecutivo al acta. Dentro de su Técnico

contenido se establecen los asuntos tratados, los acuerdos
establecidos con base en los votos emitidos, asi como los
comentarios precisiones efectuadas por los participantes
(incluidas las que emitan los participantes con

VOZ, pero sin voto).
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ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

Obtiene las firmas de los participantes para sustentar y dar Secretario

21 validez a los asuntos y acuerdos establecidos en la sesion. Técnico
Nota: Para obtener las firmas, el Secretario Técnico presentara
el acta en la sesion inmediata posterior para que sean suscritos
por los participantes que en la sesion intervinieron.

22 Custodia el acta junto con la informacion derivada del acto (Fin Secretario
del procedimiento). Técnico

Nota: Las actas deberan estar integradas con la informacion, que
como minimo, se sefiala a continuacion: convocatoria emitida a
los participantes; oficios de conformacion de los participantes;
oficios de suplencia que hayan emitido los titulares a los
servidores publicos designados para asistir en su ausencia; Orden
del Dia; lista de asistencia; documentacion soporte de los temas o
asuntos puesto a consideracion en la sesion (informes, dictimenes
de excepcion a la licitacion, resultados de revisiones, informes
trimestrales y anuales, por ejemplo);acta de la sesion con todas las
firmas de los asistentes.
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