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CENTRO DE INVESTIGACION Y DOCENCIA ECONOMICAS, A. C.

MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE
| ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

OBJETIVO

Este Manual da cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 22 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, asl como en los Articulos 19 al 23 del
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Define la integracidon, funciones y politicas generales del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Centro de Investigacion y Docencia Econdmicas, A.C.; asi
como las funciones, responsabilidades de sus integrantes, atendiendo la normatividad
correspondiente. '

Establece los aspectos que conduzcan a los servidores plblicos que integran el comité de
adquisiciones, arrendamientos y servicios del CIDE a participar con el mas amplio sentido de
responsabilidad en el andlisis y dictamen de los asuntos sometidos a su consideracién, a fin de
asegurar el cumplimiento de los principios de actuacion previstos en la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos (Eficiencia, Eficacia, Economia, Imparcialidad, Honradez y
Transparencia) que deben observarse en la planeacion, programacién y presupuestacion,
atendiendo los lineamientos y politicas de austeridad de los recursos que se destinen a las
adquisiciones, arrendamientos y servicios materia de este para asegurar al Estado las mejores
condiciones de contratacion.

Su contenido describe de manera resumida las actividades y responsabilidades, evitando
transcribir lo que. la normatividad en la materia sefiala, sin embargo, estas no son limitativas, se
debera atender lo que la misma sefiala.
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MARCO JURIDICO GENERAL
Codigo Civil Federal
Constitucion Politica Mexicana de los Estados Unidos Mexicanos

(Articulo 134).

Tratados de Libre Comercio de los que México sea parte, que contengan un Capitulo de
Compras del Sector Pablico.

Ley Organica de la Administraciéon Pdblica Federal.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su Reglamento.
Ley de Ciencia y Tecnologfa

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Pdhlicos.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pulblica.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento.

Decreto de Presupuesto de FEgresos de la Federacion para el Ejercicic Fiscal que
corresponda.

S
)
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l. GLOSARIO

Ley:
Reglamento:

CIDE:

Comité;
Sesiones Qrdinarias:

‘Sesiones Extraordinarias:

Formato de auforizacion del caso:

Area requirente:
Area contratante:
Asesores:

‘Miembros del Comité e Integrantes del
Comité:

CENTRO DE INVESTIGACION Y DOCENCIA ECONOMICAS, A. C.

MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico.

Reglamento de la lLey de  Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Centro de Investigacién y Docencia Econdmicas, A.C.

Comité de Adgquisicicnes, Arrendamientos y Servicios
del Centro de Investigacion y Docencia Econdmicas,
A.C. _ :

Las que estén Programadas en el Calendarioc Anual de
Sesiones.

Aquellas a las que se convoque para tratar asuntos de
caracter urgente debidamente justificados, previa
solicitud formulada por el titular del area requirente o
area contratante.

Formato a que se refiere el Articulo 22, Fraccion V, del
Reglamento, bajo el cual deberan de presentarse los
casos al Comité. Formato CAAS-07 de este Manual.

Area que solicita los bienes o servicios.

Area responsable de llevar a cabo el procedimiento de
contratacion. -

LY

Titular de la Oficina de Asuntos Juridicos y Titular del
Organo Interno de Control en el CIDE y en su caso
Representante de la Secretaria de la Funcién Publica.

s
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Il. INTEGRACION

CENTRO DE INVESTIGACION Y DOCENCIA ECONOMICAS, A. C.

MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE
" ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

La integracion del Comité establece de conformidad con los sefialado en e! Articulo 19 del

Reglamento:

Los participantes en el Comité son los siguientes:

1.1 Miembros:
Presidenta:

Vocales:

1.2 Secretario Técnico:

1.3 Asesores:

1.4 Invitados: Las

Titular de la Coordinacion de Administracién y Finanzas. -

voz y voto

Titular de la Direccién de Recursos Financieros. - voz y voto
Titular de la Direccién de Recursos Materiales y Servicios
Generales. - voz y voto
Titular de la Secretaria Académica. - voz y voto
Titular de la Unidad de Transparencia. - voz y voto

Titular de la Subdireccion de Recursos Materiales. — voz

Titular del Organo Interno de Control.

-Voz

Titular de la Oficina de Asuntos Juridicos. - voz
Representante de la Secretaria de la Funcion Publica, en su

caso. -vozZ

personas

convocadas para aclarar

aspectos

fécnicos

administrativos o de cualquier otra naturaleza, relacionados con los
asuntos que se sometan a la consideracion del Comité. -voz

Los miembros del Comlte asesores y secretario técnico podran designar por escrito a sus respectivos

suplentes.

La participacion de los suplentes en las Sesiones que se convoquen es procedente excluswamente

cuando no participen los titulares.

en los Comités o Subcomités que estime conveniente, quien tendra dereche a voz pero no a voto.

l.a Secretarfa de la Func:on Publica podra designar a un servidor publico para participar como asesor ﬁ&
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A solicitud de cualquiera de los miembros o asesores del Comité, se podra invitar a sus sesiones a
las personas cuya intervencién 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 solo 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 suscribirdn un documento en el que se obliguen a
guardar la debida reserva y confidencialidad, en caso de que durante su participacién tengan acceso
a informacion clasificada con tal caracter, en términos de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a
fa Informacién Publica Gubernamental.

.6 Funciones de los participantes en el Comité:

Se sefialan en el Articulo 20, fracciones | a V del Reglamento.

> El 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;

> El secretario técnico:

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

o lLevantar la lista de asistencia a las sesiones del Comité para verificar que
exista el quérum necesario;
o 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

o 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 consideracién del Comité, a efecto de emitir el voto correspondiente;
» Los asesores: proporcionar de manera fundada y motivada la orientacion 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, y

> Los invitados: aclarar aspectos técnicos, administrativos o de cualquier ofra
naturaleza de su competencia, relacionados exclusivamente con el asunto para el cual

hubieren sido invitados.
2
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COMITE:
H.1 Funciones:

En este apartado se enlistan de manera resumida las funciones del Comité Unicamente como
referencia, sin embargo, estan descritas y establecidas en el Articulo 22 de la Ley y 21 del
Reglamento.

Articulo 22 de la Ley de Adquisicionss, Arrendamientos v Servicios

-Revisar el programa y el prasupuaste de adquisiciones, arrendamientos y servicics, 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, 11, VI, IX segundo parrafo, X, X, XIV, XV, XVI, XVIl, XVIil y XIX del articulo 41

de esta Ley.

-Dictaminar los proyectos de politicas, bases y lineamientos en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios que le presenten, asi como someterlas a la consideracion del
Organo de Gobierno; y en su caso, autorizar los supuestos no previstos en las mismas.

-Analizar trimestralmente el informe de la conclusidon y resultados generales de las
contrataciones que se realizan.

-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 Integracion del Funcionamiento del Comité.
-Coadyuvar al cumplimiento de esta Ley y demas disposiciones aplicables.
-Establecer su calendario de Sesiones Ordinarias del sjercicio inmediato posterior.

-Determinar los rangos de los montos maximos de contratacién en que se ubica el CIDE, A.C.;
de conformidad con el Articulo 42 de la Ley, en la primera sesion del afio.

Articulo 21 del Reglamento de la Ley de Adauisiciones, Arrendamientos v Servicios

-Aprobar los manuales de integracién y funcionamiento de los subcomités que constituya para
coadyuvar al cumplimiento de la Ley, de este Reglamento y demas disposiciones aplicables,
determinando la materia competencia de cada uno, las dreas y los niveles jerarquicos de los
servidores plblicos que los integren, asi como la forma y términos en que deberan informar al

propio Comité de los asuntos que conozcan;
: Péginaﬁ;
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-Establecer su calendario de sesiones ordinarias del ejercicio inmediato posterior, 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 y 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 gjercicio correspondiente, vy

~Recibir por conducto del secretario técnico, las propuestas de modificacion a las politicas,
bases y lineamientos formuladas por las areas contratantes y requirentes, asi como dictaminar
sobre su procedencia y, en su caso, someterlas a la autorizacién del titular de la dependencia
u drgano de gobierno correspondiente. '

.2 No dictaminacion:
El Comité no dictaminara los siguientes asuntos:

La procedencia de la contratacidn en los casos de excepcion a que se refiere el pendltimo
parrafo del Articulo 41 de la Ley.

Los procedimientos de contratacién por monto que se fundamente en el Articulo 42 de la Ley
Y

Los asuntos cuyos procedimientos de contratacion se hayan iniciado sin dictamen previo del
Comité.

.3 Bases para el Desarrollo de las Sesiones:

Para el desarrollo de las Sesiones el Comité se atendera. lo dispuesto en el Articulo 22 del
Reglamento, asi como a las siguientes bases:

Las Sesiones Ordinarias del Comité se efectuaran conforme al calendario anual aprobado, en
el supuesto de que no existan asuntos a tratar en alguna de las sesiones se dara aviso a los
miembros del Comité, cuando menos con 12 (doce) horas de anticipacion a la que se tenga
prevista para su celebracion.

L.a solicitud por las areas requirentes para presentar algun asunto al Comité, debera remitirse
al Secretario Técnico con copia al Presidente, cuando menos con siete dias habiles de
antielpacion a la fecha y hora programada para celebrar la proxima Sesion Ordinaria.

I
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De tratarse de una sesidén extraordinaria, la anticipacidon cuando menos sera de tres dias
habiles a la fecha y hora de la reunién extraordinaria.

Las dreas que requieran someter algun asunto a la consideracion de! Comité, deberan enviar
la documentacién que soporte la informacion que se proporcione conforme al formato CAAS-
06 Autorizacion del caso, y el formato CAAS-07 de este Manual (En caso de excepcidon de
licitacidn publica), asi como la documentacion soporte.

La informacién que mtegre la carpeta electrénica que se acompafie a la Convocatoria de [a
Sesidn del Comité contendrd lo siguiente:

Sesiones Ordinarias

Orden del dia

Actas formalizadas

Seguimiento de acuerdos del Comité
Autorizacion del caso y documentos de soporte
Asuntos generales

YV VVY

Sesiones Extraordinarias

> Orden del dia
> Autorizacion del caso y documentos de soporte

La autorizacion del caso se presentara en el formato No. CAAS-06
La justificacion del caso se presentard en el formato No. CAAS-07

IV. AREA REQUIRENTE:

Debera solicitar por escrito sea incluido el asunto gue requieren a la sesidén correspondiente, el escrito
estara dirigido al Secretario Técnico con copia para el Presidenta del Comité.

A dicho escrito se debera adjuntar el formato CAAS-06 y en el caso de solicitar excepcion de licitacion
publica, también adjuntaran el CAAS-07 ademas de la documentacion de soporte necesaria.

Esta documentacién se debera remitir atendiendo los tiempos sefialados en el numera 1.3 de este
Manual. '

En caso de no cumplir en forma con todos los requisitos, lo asuntos se devolveran al area requirente
y el caso no podrd ser incluido en la sesidn.
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En los casos en que no se entregue en tiempo, el caso no podra ser 1nclu1do en la sesion
correspondiente, sino en la siguiente a ésta.

El represeritante del area requirente debera asistir a la Sesién en la cual se presente su caso, para
exponer el mismo ante los participantes al Comité, de lo contrario no se atendera su caso.

El proyecto de acta sera puesto a disposicion de la asistencia a través de medios electrdnicos, a mas
tardar el sexto dia habil siguiente a la celebracidn de la misma, a efecto de que éstos formulen
observaciones a dicho instrumento, para lo cual contaran con un plazo improrrogable de ires dias
habiles, contados a partir del dia siguiente a aquel en que se le haga llegar el proyecto de acta,
posterior al cual se procedera a su firma.

En la dltima Sesion Ordinaria de cada ejercicio fiscal debera presentarse a consideracién del Comité,
el calendario de reuniones ordinarias para el siguiente afio.

A fin de dar cumplimiento al Articulo 22, Fraccién IV de la Ley, el informe trimestral debera contener

como minimo la informacion sefalada en el Articulo 23 del Reglamento, la cual se presentara en los
formatos contenidos en el numeral V de éste Manual.

V. FORMATOS:

CAAS-01.- Informe de conclusidn y resultados generales de las contrataciones. (Informe
Trimestral)
CAAS-02.- Contratos que se encuentran con atraso en la entrega de bienes o prestacion

de servicios, asi como autorizacién de diferimiento en la entrega y aplicacién
de penalizacion. (Informe Trimestral)

CAAS-03.- Contratos que se encuentren con el monto maximo agotado de penalizacion,
rescindidos, concluidos anticipadamente o suspendidos femporalmente o
terminados sin que se hayan finiquitado y extinguido los derechos y
obligaciones de las partes. (Informe Trimestral)

CAAS-04.- Reportes de Inconformidades. (Informe Trimestrat)

CAAS-05.- Estado que guardan las acciones para la ejecuciéon de las garantias por la
rescisién de contratos, por la falta de reintegro de anticipos o por defectos o
vicios ocultos de los bienes o de la calidad de los servicios. (Informe
Trimestral)

FO-70/30-01  Calculo y determinacion del porcentaje del 30% a que se refiere el articulo 42
de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servncms del Sector Publico.

(Informe Trimestral) @ P
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CAAS-06.- Formato de autorizacion del caso.

CAAS-07 .- Solicitud de excepcidn de licitacion pablica.

En la Ciudad de México, en la Octava Sesién Ordinaria, de fecha 27 de agosto de 2019, se aprueba
el presente Manual por el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

Firmando sl Centro de Investigacion y Docencia Econdmicas, A.C., de conformidad a lo establecido

por la fracciéon lil, del Articulo 20 del Reglamento, a efecto de garantizar que lo aqui asentado
corresponde integramente a lo manifestado y aprobado por este cuerpo colegiado.

INTEGRANTES DEL COMITE

Lic. Martha Lucia Fernandez Morales v P
Presidenta Y _
] |

Lic. Pedro Galindo Lépez
Secretario Técnico : V2

Lic. Roberto Colorado Luna
Vocal

Mtra. Deisy Jazmin Herrera Romero €]
Vocal T 2 8 %S“

Dr. Guillermo Miguel Cejudo Ramirez
Vocal

Mtra. l.eticia Raquel Real Rodriguez
Vocal
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FORMATO-CAAS-07

CENTRO DE INVES:I‘IGACIO’N Y DOCENCIA
ECONOMICAS, A.C.

4

CH D E SOLICITUD DE EXCEPCION DE LICITACION PUBLICA

{(Artfculo 71 del Reglamento de la LAASSP)

1. Antecedentes

2. Acreditacion de la Existencia de Suficiencia Presupuestal.

No. de Oficio: Importe:

Precios Contrato

Fijos Sujetos a Ajustes Abierto Cerrado Abastecimiento
‘ Simultaneo

3.- Fundamento legal.

{Sefialar el o los articulos de Ley de Adquisiciones Arrendamiento y Servicios del Sector Publico en que se
fundamente la contratacién).

4.- Descripcion.

(Descripcion de los bienes o servicios objeto del procedimiento de contratac:ion las especificaciones o
datos técnicos de los mismos, asi como [a demas informacion considerada conveniente por el Area
requirente o el Area técnica, para explicar el objeto y alcance de la contratacion.)

5.- Vigencia, plazos y condiciones de entrega de los bienes o prestacion de los servicios.
6.- Monto estimado de la contratacion y forma de pago propuesta.

7.- Resultados de la investigacién de mercado.
(Breve resefia de la investigaciébn de mercado realizada por el area técnica y/o requirente, que
soporte el procedimiento de contratacion propuesto.)

8.- Procedimiento de contratacion propuesto.

(El procedimiento de contratacion propuesto, fundando el supuesto de excepcidn que resulte
procedente para Hevar a cabo la invitacién a cuando menos tres personas o la adjudicacion directay
motivando la propuesta medlante la descripcion de manera clara de las razones en que se sustente la
misma.)

9.- Datos de la persona propuesta por adjudicar o las personas que seran invitadas al
procedimiento.

(En el caso de adjudicacion directa, el nombre de la persona propuesta y sus datos generales, o
tratandose de los procedimientos de invitacién a cuando menos tres personas fundados en los
supuestos a que se refiere el quinto parrafo del articulo 40 de la Ley, los nombres y datos generales
de las personas que seran invitadas.)




FORMATO-CAAS-07

CENTRO DE INVES]'IGACIéN Y DOCENCIA
ECONOMICAS, A.C.

C

SOLICITUD DE EXCEPCION DE LICITACION PUBLICA

(Articulo 71 del Reglamento de la LAASSP)

10.- Acreditacién de los criterios de seleccion del procedimiento de excepcion:

(La acreditacion del o los criterios a que se refiere el segundo parrafo del articulo 40 de la Ley, en que
se funde y motive la seleccion del procedimiento de excepcion, segin las circunstancias que
concurran en cada caso) -

Economia. -
Eficacia. -
Eficiencia. -
Imparcialidad. -
Honradez. -
Transparencia. -

11.- Anexos:
(Enlistar [a documentacion soporte de la contratacion)

12.- Lugar y fecha de emision.

-

Area Requirente

_ Elaboréd

Nombre y cargo ' Nombre y cargo del
del responsable técnico titular del area requirente
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