COMISIÓN NACIONAL DE ÁREAS NATURALES PROTEGIDAS

DIRECCIÓN EJECUTIVA DE ADMINISTRACIÓN Y EFECTIVIDAD INSTITUCIONAL

SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

Procedimiento General para Instalar un Subcomité Regional de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
1. Internamente el Jefe de la Unidad de Administración deberá contar con una estructura base para llevar a cabo las tareas del Subcomité de Adquisiciones, debiendo contar como mínimo con un Jefe de Departamento u homologo para que sea en dicha área donde se lleven a cabo todas las tareas derivadas del Subcomité y de los procedimientos de licitación pública, invitación a cuando menos tres personas o de adjudicación directa.

2. Internamente la Dirección Regional que va a establecer un Subcomité de Adquisiciones debe definir quienes van a ser los miembros del subcomité con derecho a voz y voto y quienes serán los asesores. Los miembros del próximo Subcomité de Adquisiciones regional se reúnen para conocer sus responsabilidades y funciones dentro de dicho órgano colegiado a partir del Manual de Integración y Funcionamiento del Subcomité, mismo que ya fue aprobado por el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios en la CONANP en la décimo segunda sesión ordinaria de 2008.
3. El Jefe de la Unidad de Administración designa al responsable de operar el sistema de compras gubernamentales COMPRANET. Dicha persona deberá acreditar que conoce el funcionamiento de dicho sistema mediante la constancia respectiva. En su caso deberán acudir ante la Secretaría de la Función Pública para capacitarse en el mismo. De igual forma deberán acreditar haber asistido a un curso sobre adquisiciones que la propia Secretaría de Función Pública imparte.

4. Una vez definidos sus miembros, se procede a requisitar el modelo de Manual de Integración y Funcionamiento del Subcomité, realizando los ajustes mínimos necesarios.
5. La Dirección Regional elabora oficio solicitando a la DEAEI someta a consideración del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios en la CONANP, la creación y funcionamiento del Subcomité Regional de Adquisiciones, indicando las razones de su creación y adjunta Manual de Integración y Funcionamiento (mismo que no deberá venir firmado, ya que el mismo se deberá formalizar hasta la Primera Sesión Ordinaria del Subcomité de Adquisiciones).
6. La DEAEI somete a consideración del Comité de Adquisiciones, la creación del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios en la CONANP.
7. El Comité aprueba o niega creación del Subcomité Regional de Adquisiciones. En esta etapa se le solicitará al representante del Órgano Interno de Control que indique a quién del OIC se le tienen que notificar la resolución para que asista como órgano asesor de dicho subcomité por parte de ese OIC. En caso necesario la DEAEI le elaborará oficio informándole de la aprobación.

8. En caso de aprobación, la misma queda estipulada en el acta del Comité de Adquisiciones, misma que será el sustento normativo a partir del cual podrá iniciar operaciones dicho subcomité.
9. Una vez aprobado por el Comité, la DEAEI por conducto de la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios generales establecerá contacto con el Jefe de la Unidad Administrativa de la Dirección Regional a la que se le aprobó la creación y funcionamiento de su Subcomité Regional de Adquisiciones para solicitar ante la Secretaría de la Función Pública el alta como Unidad Compradora, así como la obtención del programa informático COMPRANET.

10. La Dirección Regional, una vez autorizado su Subcomité Regional de Adquisiciones, previa invitación a los miembros que integraran el Subcomité de Adquisiciones Regional, procede a formalizar su creación y funcionamiento a partir de su primera sesión ordinaria en la que formalizarán el Manual de Integración y Funcionamiento del Subcomité Regional de Adquisiciones.

Se sugiere como Orden del Día para la Primera Sesión Ordinaria del Subcomité de Adquisiciones.

I. Orden del Día.

II. Lista de Asistencia (Obligatorio que asistan titulares).
III. Creación del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Dirección Regional _________________.
En este punto tanto el Director Regional como el Jefe de la Unidad de Administración deberán establecer las razones que motivan la creación del subcomité regional e indicarán los antecedentes documentales para instrumentar dicho subcomité.

IV. Presentación, Autorización y Formalización del Manual de Integración y Funcionamiento del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Dirección Regional _________________., así como la firma del formato CAAS-01, mediante los cuales se formaliza la creación y funcionamiento del Subcomité Regional.
V. Presentación y Autorización del calendario de Sesiones Ordinarias.
VI. Presentación del Volumen Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Dirección Regional y Montos Máximos de Actuación del Subcomité de Adquisiciones

VII. Presentación y Autorización del Subcomité Revisor de Bases.

VIII. Presentación de Casos.

IX. Seguimiento de Acuerdos.

X. Asuntos Generales.

XI. Firma del Acta de la Sesión.
Estas etapas son genéricas y pueden surgir nuevos procesos no considerados en esta presentación ya que se trata de un procedimiento demasiado genérico, de ahí que hay que ver cada etapa con todas sus implicaciones.

ATENTAMENTE
