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Manual de Operacién del Comité de Arrendamientos, Adquisiciones y Enajenaciones de la JAPEM
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PRESENTACION

El actual gobierno estatal, tiene por objeto promover una administracién publica cuyo modelo de gestion se caracterice por su
eficacia, legalidad y transparencia, asi como por el uso y suministro racional de los recursos piblicos.

Como parte de esta premisa y derivado de las acciones que en materia de modernizacién administrativa realiza la junta de
Asistencia Privada del Estado de México, presenta el "Manual de Operacién del Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de
Inmuebles y Enajenaciones”; con la finalidad de distribuir las responsabilidades que deben atender las Unidades Administrativas
que lo integran; y con ello, guiar el desempefio de los Servidores Publicos en un marco de orden en la realizacién de las
actividades cotidianas.

El presente documento esta elaborado dentro del marco de la normatividad aplicable a la materia, de acuerdo a las actividades
que le permitan optimizar los recursos con los que se cuenta; con el propésito de cumplir con los criterios de economia,
eficiencia, imparcialidad y honradez en los procesos de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones, que realiza
la Junta de Asistencia Privada del Estado de México.

. OBJETIVO GENERAL DEL COMITE

Establecer las bases para la integracién y funcionamiento del Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y
Enajenaciones de Ia junta de Asistencia Privada del Estado de México, a través de la determinacién de acciones conducentes para
la racionalizacién y optimizacion de los recursos asignados a los rubros en materia; asi como normar las funciones que realiza el
Comité vinculadas con la Planeacién, Ejecucién y Control de los Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones.

il. BASE LEGAL

— Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de 1917, y sus
reformas y adiciones.

— Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 10 de
noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

—_— Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 9 de marzo de
1999, y sus reformas, adiciones y derogaciones. .

— Cédigo Administrativo del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 13 de Diciembre de 2001,
y sus reformas y adiciones.

— Reglamento del Libro Décimo Tercero del Cédigo Administrativo del Estado de México. Gaceta del Gobierno del
Estado de México, 22 de Diciembre de 2003.

— Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno del
Estado de México, 24 de julio del 2008, y sus reformas y adiciones.

—_ Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la informacién Publica del Estado de México. Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 18 de octubre de 2004.

— Ley de Responsabilidades de ios Servidores Piblicos del Estado y Municipios, Gaceta de Gobierno del Estado de
México, 21 de julio de 2006.
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—_ Ley Orgéanica Municipal del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de 1993, y sus
reformas y adiciones.

Il. DE LA INTEGRACION DEL COMITE

Con fuhdamento en lo dispuesto por los articulos 13.22 del Libro Décimo Tercero del Codigo Administrativo del Estado de

México, 60 y 61 de su reglamento y el acta de integracion del Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y
Enajendciones de la Junta de Asistencia Privada del Estado de México y con la finalidad de que en lo sucesivo se regulen los

aspectd

s relativos a la normatividad enunciada y demas funciones relativas a este Comité, el cual se integra:

Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo.- Quien fungird como “Presidente”, con derecho a voz y voto, y en
caso de empate tendra el voto de calidad.

Encargado del Area de Servicios Generales.- Quien tendri la funcion de “Secretario Ejecutivo”, quien
participara solo con voz.

Encargada del Area Financiera.- Con funcién de “Vocal”, quien participara con voz y voto.
Contralor Interno.- Quien tendra la funcién de “Vocal”, quien participara Unicamente con voz.
Subdirector Juridico.- Quien tendra la funcion de “Vocal”, con derecho a voz y voto.

Representante del Area Usuaria.- Representante de las Unidades Administrativas solicitantes de bienes o
contratacién del servicio, con derecho a voz.

¢ Director de Desarrollo Asistencial.

e Subdirectora de Capacitacién y Evaluacién.
¢ Encargado del Area de Recursos Humanos.
¢ Encargado del Area de Informitica.

Director de Gestién de Donativos.- Invitado cuya inteivencidén se considera necesaria para la aclaracion de
aspectos técnicos 6 administrativos relacionados con los asuntos sometidos al Comité para la Asignacion de Donativos.

Suplentes.- Los integrantes suplentes del Comité, solo podian actuar en ausencia de los titulares y tendran los
mismos derechos y obligaciones que el titular.

IV. DE LAS FUNCIONES DEL COMITE

OBJETO DEL COMITE

El CorIité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebies y Enajenaciones, es un érgano colegiado con facultades de opinién,

que ti

ne por objeto auxiliar en. la preparacién, sustanciaciéon y dictaminacién de los procedimientos de arrendamientos,

adquisiciones de inmuebles y enajenaciones de inmuebles que lieve a cabo la Junta de Asistencia Privada de! Estado de México, a

fin de ¢

oadyuvar con el cumplimiento de los objetivos Institucionales.

Dictaminar, sobre la procedencia de los casos de excepcién al procedimiento de licitacion publica, tratindose de
adquisicion de inmuebles y arrendamientos;

Emitir los dictamenes de adjudicacién, trataindose de adquisiciones de inmuebles y arrendamientos;
Tramitar los procedimientos de subasta publica, hasta dejarlos en estado de dictar el fallo de adjudicacion;
Expedir los lineamientos y criterios de operacién del propio Comité;

Revisar el programa anual de arrendamientos, asi como formular las observaciones y recomendaciones que estimen
convenientes;

Analizar la documentacion de los actos relacionados con Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones
de Muebles e Inmuebles y emitir la opinién correspondiente;

Dictaminar sobre las solicitudes para adquirir Inmuebles, Arrendamientos y Subarrendamientos;
Dictaminar sobre las propuestas de Arrendamientos y enajenacion de Bienes Inmuebles;

Solicitar asesoria técnica a las camaras de comercio, industria de la construccién, de empresas inmobiliarias y colegios
de profesionales o de las confederaciones que las agrupan;
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® Implementar acciones que considere necesarias para el mejoramiento del procedimiento de Arrendamientos,
Adaquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones de Muebles e Inmuebles;

e Evaluar las propuestas o posturas que se presenten en los procedimientos de Licitacion Pablica, Subasta Publica,
Invitacién Restringida o Adjudicacién Directa;

¢  Emitir los dictimenes de adjudicacién, que serviran para la emisién del fallo en los Arrendamientos, Adquisiciones de
Inmuebles y Enajenaciones;

¢ Crear subcomités y grupos de trabajo de orden administrativo y técnico que considere necesarios para el desarrollo de
sus funciones;

e  Las demas que sean necesarias para el cumplimiento de sus funciones.
V. DE LAS FUNCIONES DE LOS INTEGRANTES DEL COMITE
Del Presidente
¢ Representar iegalmente al Comité;
¢ Nombrar y remover por escrito libremente al Secretario Ejecutivo;
®  Autorizar con su firma la convocatoria y orden del dia de las sesiones ordinarias y extraordinarias;

e Conocer de las sesiones ordinarias o extraordinarias, asi como de los asuntos que se sometan a la consideracién de los
Integrantes del Comité;

e Asistir puntuaimente y permanecer durante las sesiones del Comité;
*  Presidir las sesiones de Comité, procurando que las mismas, se desarrollen en orden y con absoluto respeto;

¢ Invitar a la sesion a los servidores publicos de la Junta de Asistencia Privada del Estado de México ¢ de otras instancias
gubernamentales, cuya intervencién se considere necesaria, para aclarar aspectos técnicos y administrativos,
relacionados con los asuntos sometidos al Comité;

e Designar por escrito a su suplente;
¢ Emitir su voto en las sesiones, particularizando su sentido, y en su caso emitir su voto de calidad, cuando exista empate;
¢ Informar al Comité sobre el cumplimiento de los acuerdos tomados en cada sesién a través del Secretario Ejecutivo;

¢ Verificar que en la adquisicion de bienes o arrendamientos, se aseguren las mejores condiciones disponibles en cuanto a
precio, calidad, financiamiento y oportunidad;

e Presentar a consideracién del Comité, en la primera sesién ordinaria de cada ejercicio fiscal, el calendario de sesiones
ordinarias y el volumen anual autorizado para los arrendamientos, adquisiciones y enajenaciones de inmueble;

¢ Revisar el formato que contiene los asuntos que seran sometidos a la consideracién del Comité;
¢ Firmar el formato y el acta que contenga los asuntos tratados en sesién, una vez analizado y dictaminado por el Comité;

¢  Dictaminar en los casos en los que proceda la adjudicacién directa; a excepcion del caso previsto en el articulo 13.45
fraccion Xl del Libro Décimo Tercero del Cédigo Administrativo del Estado de México;

e  Verificar que se integre y mantenga actualizado el archivo documental de los asuntos tratados por el Comité;

¢ Informar por escrito a la Secretaria de Finanzas en términos del articulo 143 del Reglamento, las empresas o personas
fisicas sujetas al procedimiento administrativo sancionador derivados de las fracciones Ii, IV, VI y VI del articulo 13.67
del Libro Décimo Tercero del Cédigo Administrativo del Estado de México;

¢ Las demas que sean necesarias para el buen desempeiio de sus funciones, que no se contrapongan a lo establecido en el
Libro Décimo Tercero del Cédigo Administrativo del Estado de México, su Reglamento y normatividad aplicable.

Del Secretario Ejecutivo.

e Asistir puntualmente y permanecer durante las sesiones del Comité;

¢ Asegurar la elaboracion y entrega de la convocatoria a sesion a los integrantes del Comité, remitiéndola de acuerdo al
calendario aprobado en la primera sesién ordinaria dei ejercicio correspondiente;




23 de

GACETA Pagina 5

agosto de 2011 DEL GOBIERNO

Designar por escrito a su suplente;

En caso de ausencia del Presidente, sera el responsable de informar al Comité.

Verificar que exista quérum para la celebracién de las sesiones del Comité;

Asegurar la elaboracion del orden del dia y de los listados de los asuntos que se trataran en la sesion;

Integrar los soportes documentales de los asuntos que seran sometidos a sesién y remitir por lo menos con 2 dias de
anticipacién a los integrantes la carpeta de asuntos a desahogar, acompanandola de la documentacion necesaria para su
estudio, revisién y comentarios respectivos;

Dirigir el acto de presentacion, apertura y evaluacién de propuestas, dictamen y elaboracién del fallo, de conformidad
con lo establecido por los articulos 85, 86 y 87 del Reglamento del Libro Décimo Tercero del Codigo Administrativo
del Estado de México;

Firmar el formato y el acta que contenga los asuntos tratados en sesion, una vez analizado y dictaminado por el Comité;

Imponer los medios de apremio y medidas disciplinarias establecidas en el Codigo de Procedimientos Administrativos
del Estado de México, con el propésito de conservar el orden durante el desarrollo de las sesiones del Comité;

Levantar acta de cada una las sesiones del Comité, asentando en forma pormenorizada todos los acontecimientos que
se susciten en el desarrollo del acto de que se trate, registrando las opiniones o comentarios y los acuerdos que tomen
sus integrantes, asf como recabar la firma de los integrantes del Comitg;

Hacer uso de su derecho de voz en las sesiones;
Integrar y mantener actualizado el archivo documental de los asuntos del Comité;

Tomar las medidas necesarias para el cumplimiento de los acuerdos del Comité, verificando el seguimiento de los
mismos;

Entregar copia del acta, al término de cada sesién a cada uno de los miembros del comité participantes en la sesion, con
el objeto de que conozcan los términos de cada acuerdo para su atencidn respectiva;

Participar activamente en los subcomités o grupos de trabajo a los que habran de ser convocados, designando por
escrito a la persona o personas que participaran en los mismos;

Determinar en Jos casos en los que proceda fa adjudicacién directa; a excepcion del caso previsto en el articulo 13.45
fraccién Xl del Libro Décimo Tercero del Cédigo Administrativo del Estado de México;

Las demas que sean necesarias para el buen desempefio de sus funciones, que no se contrapongan a lo establecido en el
Libro Décimo Tercero del Cédigo Administrativo del Estado de México, su Reglamento y demas normatividad
aplicable.

Representante del Area de Finanzas.

Sera el Vocal responsable de verificar en el seno del Comité el presupuesto autorizado y disponible para la adquisicién
de bienes o arrendamientos, conciliando las necesidades de adquisicién con la capacidad econémica del rea solicitante;

Fungir como vocal dentro del Comité y designar por escrito a su suplente;
Asistir puntualmente y permanecer durante las sesiones del Comité;

Emitir por escrito previo a la sesion del Comité los comentarios de los asuntos relativos a la documentacion remitida
por el Secretario Ejecutivo;

Establecer en las bases e invitaciones los requisitos financieros y fiscales que deban presentar los oferentes interesados
en los procesos adquisitivos; e

Asesorar técnicamente al Comité, respecto a las partidas presupuestales de las areas usuarias conforme a los
programas de arrendamientos, adquisiciones y enajenaciones de inmuebles, verificando que no se rebasen los
presupuestos autorizados o en su caso de ser necesario, proponer las alternativas para obtener la suficiencia
presupuestal para apoyo a las areas usuarias;

Emitir su voto en las sesiones del Comité, particularizando su sentido, o bien, opiniones o comentarios para que en ios
arrendamientos, adquisiciones y enajenaciones de inmuebles se aseguren las mejores condiciones disponibles en cuanto
a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes;
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¢ Firmar el formato y el acta que contenga los asuntos tratados en sesién, una vez analizado y dictaminado per ei Comité;
¢ Participar en dictaminar aquellos casos en los que proceda la adjudicacién directa;

¢ Firmar las Actas de sesiones del Comité;

» Atender y dar seguimiento a ios acuerdos que le han sido encomendados;

* Revisar, analizar y emitir opinion respecto a la documentacién de tipo financiero y fiscal que presenten los oferentes en
los actos de presentacion, apertura y evaluacion de propuestas, dictamen y fallo conforme a lo requerido en fas bases o
invitaciones respectivas, asi como en la documentacién presentada en las adjudicaciones directas;

¢ Calcular y aplicar fas sanciones por desfasamiento en ia entrega de arrendamientos, adquisiciones y enajenaciones de
inrmuebles, con base en fa informacién contenida en la factura correspondiente de la fecha de recepcion y fecha
compromisc de entrega;

e Participar activamente en los subcomités o grupos de trabajo a los que habran de ser convocados, designando por
escrito a fa persona o personas que participaran en los mismos;

* Participar en la dictaminacién en los casos en los que proceda la adjudicacién directa; a excepcién del caso previsto en
el articulo 13.45 fraccion Xl del Libro Décimo Tercero del Cédigo Administrativo del Estado de México;

» Las demas que sean necesarias para el buen desempefio de sus funciones que no se contrapongan a las establecidas en
el Libro Décimo Tercero del Cédigo Administrativo del Estado de México y su Reglamento y demas normas que
apliquen en la materia.

Del Contralor Interno.
¢  Fungir como vocal dentro del Comité y designar por escrito a su suplente;
e Asistir puntualmente y permanecer durante las sesiones del Comité;

¢  Emitir su opinién al Comité para que en los arrendamientos, adquisiciones y enajenaciones de inmuebles, se verifique el
adecuado ejercicio del presupuesto asignado, conforme a los principios de racionalidad, austeridad y disciplina
presupuestaria;

*  Emitir por escrito previo a la sesion del Comité los comentarios de los asuntos relativos a la documentacién remitida
por el Secretaric Ejecutivo;

* Verificar que la actuacion del Comité se realice con estricto apego a la normatividad vigente, emitiendo sus
comentarios al respecto;

* Apoyar a solicitud de! Secretario Técnico del Comité a efecto de que las empresas o personas fisicas interesadas no se
encuentren objetadas para participar en los términos de ley derivados de los supuestos establecidos en el Articulo
13.67 del Libro Décimo Tercero de! Codigo Administrativo del Estado de México;

*  Emitir su opinion al Comité en el desarrollo de iz junta de aclaraciones y en acto de presentacién, apertura y evaluacién
de propuestas;

¢ Emitir opinién o comentarios, para el arredramiento, adquisicién y enajenacidn de inmuebles que aseguren las mejores
condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad, y demas circunstancias pertinentes;

* Informar a los integrantes del Comité, cuando se detecten desviaciones al procedimiento, verificando que se apliquen
las medidas correctivas necesarias;

*  Vigilar el estricto cumplimiento a lo dispuesto en el presente manual de operacion;
o  Firmar el formato y el acta que contenga los asuntos tratados en sesién, una vez analizado y dictaminado por el Comité;

e Participar activamente en los subcomités o grupos de trabajo a los que habran de ser convocados, designande por
escrito a la persona © personas que participaran en los mismos;

®  Participar en la dictaminacion en los casos en los que proceda la adjudicacién directa; a excepcion del caso previsto en
el articulo 13.45 fraccién X! del Libro Décimo Tercero del Cédigo Administrativo del Estado de México;

® las demés que sean necesarias para el buen desempefio de sus funciones que no se contrapongan a las establecidas en
el Libro Décime Tercero del Codigo Administrativo del Estado de México y su Reglamento.
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Del Subdirector Juridico.
e Fungir como vocal dentro del Comité y designar por escrito a su suplente;
o| Asistir puntualmente y permanecer durante las sesiones del Comité;
e| Asesorar juridicamente en la correcta interpretacién del Leyes, Reglamentos y disposiciones juridicas, asi como de la
normatividad aplicable en la materia;
e| Asesorar al Comité en la elaboracién de actas, acuerdos, dictimenes y cualquier otro documento que se derive de los
arrendamientos, adquisicicnes y enajenaciones de inmueble;
»| Revisar y analizar la documentacién en materia juridica que presenten los oferentes en los actos de presentacion,
apertura y evaluacién de propuestas, dictamen y fallo conforme a lo requerido en las bases o invitaciones respectivas;
e| Emitir su voto en las sesiones particularizando su sentido o bien, opiniones o comentarios para que en los
arrendamientos, adquisiciones y enajenaciones de inmueble se aseguren las mejores condiciones posibles en cuanto a
precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes;
o| Establecer en ias bases de licitacién o invitaciones los requisitos juridicos y legales que deban cumplir y presentar los
oferentes interesados en los procesos adquisitivos;
s| Proporcionar los elementos juridicos y legales en los asuntos que se deriven de actos de inconformidad,
incumplimientos o informacion solicitada por otras instancias;
e| Firmar el formato y el acta que contenga los asuntos tratados en sesion, una vez analizado y dictaminado por el Comité;
o| Atender, dar seguimiento e informar de ios acuerdos que le hayan sidc encomendados;
e| El Abogado de la Junta, sera el Vocal permanente responsable ante el Comité de vigilar la correcta aplicacion de los
lineamientos juridicos y normativos aplicables, en los asuntos que se traten en el seno del mismo;
e| Participar activamente en los subcomités o grupos de trabajo a los que habrin de ser convocados, designando por
escrito a la persona o personas que participaran en los mismos;
o| Determinar en los casos en los que proceda la adjudicacién directa; a excepcion del caso previsto en el articulo 13.45
fraccion Xl del Libro Décimo Tercero del Codigo Administrativo del Estado de México;
#| Las demas que sean necesarias para el buen desempefio de sus funciones, que no se contrapongan a las establecidas en
el Libro Décimo Tercero del Codigo Administrativo del Estado de México y su Reglamento.
Del Representante del Area Usuaria.

Fungir como vocal dentro del Comité y designar por escrito a su suplente permanente o por sesion;
Asistir puntualmente y permanecer durante las sesiones del Comité;

Los subdirectores, jefes de departamento o suplentes designados tendran ia responsabilidad ante el Comité de exponer,
analizar y fundamentar las especificaciones técnicas de los arrendamientos, adquisiciones y enajenaciones de inmueble
que se requieran, asi como de opinar técnicamente de los asuntos que se traten de sus areas; '

Emitir por escrito previo a la sesion del Comité los comentarios de los asuntos relativos a la documentacion remitida
por el Secretario Ejecutivo; '

Presentar al Comité, la solicitud del dictamen de procedencia del procedimiento de Adjudicacién Directa, por medio de
oficio suscrito por el titular del area solicitante, conteniendo los elementos establecidos en el articulo 93 del
Reglamento;

Proporcionar al Secretario Ejecutivo con 5 dias de anticipacion a la celebracion de cada sesion, los documentos
relativos a los asuntos que se deban someter a la consideracion del Comité;

Proporcionar al Comité los elementos necesarios, para los arrendamientos, adquisiciones y enajenaciones de inmueble
en que esté interesada, asi como las especificaciones técnicas o caracteristicas especiales que deben cumplir;

Emitir su voto en las sesiones particularizando su sentido o bien, opiniones o comentarios con respecto a los
arrendamientos, adquisiciones y enajenaciones de inmueble;

Participar activamente en los subcomités o grupos de trabajo a los que habrin de ser convocados, designandc por
escrito a la persona o personas que participaran en los mismos;
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e  Firmar el formato y el acta que contenga los asuntos tratados en sesion, una vez analizado y dictaminado por el Comité,
asi como en todos los actos que deriven de los procesos adquisitivos;

¢  Coadyuvar en el analisis y responder a las preguntas presentadas por los oferentes en la junta de aclaraciones en los
procesos adquisitivos;

e  Atender y dar seguimiento a los acuerdos que le hayan sido encomendados.

De los Suplentes.

® Los integrantes suplentes del Comité, solo podran actuar en ausencia de los titulares, y tendran los mismos derechos y
obligaciones que el titular;

e  Desempefiar las funciones encomendadas al integrante titular;
e Informar al integrante titular sobre los acuerdos determinados por el Comité, que sean de su competencia.
VI. DE LAS OPERACION DEL COMITE
l.as sesiones del Comité se desarroilaran de la siguiente forma:

Se celebraran cuando asista la mayoria de los integrantes con derecho a voto. En ausencia del presidente o de su suplente, las
sesiones no podran llevarse a cabo.

Se realizarin previa convocatoria y se desarrollardn conforme al orden del dia enviado a los integrantes del Comité. Sus
acuerdos se tomaran por mayorfa de votos o unanimidad. En caso de empate el presidente tendra voto de calidad.

El orden del dia para cada sesién del comité se integrara de la siguiente forma:

- Lista de presentes.

- Aprobacion del orden del dia.

- Lectura del acta de la sesién anterior.
- Asuntos en cartera.

- Asuntos generales.

- Firma del acta de sesion dei Comité.

Los documentos correspondientes de cada sesién a tratar, se entregaran a los integrantes del Comité conjuntamente con la
orden del dia.

En cada sesion del Comité se levantara acta de la misma, se aprobara y firmara por los asistentes, registrando los acuerdos
tomados e indicando, en cada caso, el sentido de su voto.

Los asuntos que se sometan a consideracion del Comité deberan presentarse en el formato que el organismo establezca para tai
efecto, el cual invariablemente debera contener, como minimo lo siguiente:

- Justificacion y fundamentacion legal para llevar a cabo el procedimiento de Arrendamiento, Adquisicion de Inmuebles o
Enajenacion.

- Relacion de la documentacion de los asuntos previstos en el orden del dia, dentro de la cual debera remitirse, en su caso, el
oficio que acredite suficiencia presupuestaria.

- Firma del formato por parte del Secretario Ejecutivo, quien sera responsable de la informacion contenida en el mismo.

Una vez que el asunto a tratar sea analizado y aprobado por el Comité, el formato que se refiere a la fraccion anterior debera
ser firmado por cada integrante del mismo.

Al término de cada sesion se levantara el acta que sera firmada en ese momento por los integrantes del Comité que hubieran
asistido a la sesion. En dicha acta se deberd sefialar el sentido del acuerdo tomado por los integrantes y los comentarios
fundados y motivados relevantes de cada caso. Los asesores y los invitados firmaran en el acta como constancia de su
participacion.

En la primera sesién de cada ejercicio fiscal se presentara a consideracién del Comité el calendario de las sesiones ordinarias y el
volumen anual autorizado para arrendamientos y para la adquisicién de bienes inmuebles.

Vil. HOJA DE ACTUALIZACION

e  Primera Edicion 15/07/2011. Elaboracidén del Manual de Operacidén del Comité de Arrendamientos, Adquisiciones y
Enajenaciones de fa jurta de Asistencia Privada del Estado de México.
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Para i

LIC. KARINA ALEXANDRA JIMENEZ MATA
PRESIDENTE DEL COMITE
(RUBRICA)

C. MARCO ANTONIO GUTIERREZ CAMACHO
SECRETARIO DEL COMITE
(RUBRICA)

C. MARIBEL ALEJANDRA QUINTERO MALDONADG
REPRESENTANTE DEL AREA FINANCIERA
VOCAL
(RUBRICA)

LIC. SERGIO ALEJANDRO ORIBE ROMERO PAREDES
REPRESENTANTE DE LA SUBDIRECCION JURIDICA
VOCAL
(RUBRICA)

LIC. ALBERTO SANTAMARIA RAMIREZ
REPRESENTANTE DE LA CONTRALORIA INTERNA
VOCAL
(RUBRICA)

DIRECTOR DE DESARROLLO ASISTENCIAL
REPRESENTANTE DEL AREA USUARIA
VOCAL
(RUBRICA)

SUBDIRECTORA DE EVALUACION Y CAPACITACION
REPRESENTANTE DEL AREA USUARIA
VOCAL
(RUBRICA)

ENCARGADO DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS
REPRESENTANTE DEL AREA USUARIA
VOCAL
(RUBRICA)

ENCARGADO DEL AREA DE INFORMATICA
REPRESENTANTE DEL AREA USUARIA
VOCAL
(RUBRICA)

Nombre y Firma

M. EN C. ALEJANDRO ALFONSO NAVEDA FAURE
SECRETARIO EJECUTIVO DE LA JUNTA DE
ASISTENCIA PRIVADA DEL ESTADO DE MEXICO
(RUBRICA).

s efectos de este manual se considera por:

demas circunstancias pertinentes.

VI

DIRECTORIO

IX. VALIDACION

X. GLOSARIO DE TERMINOS

Adjudicacién Directa: Excepcion al procedimiento de licitacion plblica de bienes, enajenacién o arrendamiento de
bienes, o la contratacién de servicios en la que el convocante, designa al proveedor de bienes, arrendador, comprador
o prestador del servicio, con base en las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportutiidad y
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» Bases: Documento publico expedido unilateralmente por la autoridad convocante, donde se establece la informacion
sobre el objeto, alcance, requisitos, términos y demas condiciones de! procedimiento para la adquisicion, enajenacién o
el arrendamiento de bienes.

¢ Codigo: Codigo Administrativo del Estado de México.

* Contratante: Dependencia, entidad, tribunal administrativo o ayuntamiento, que celebra contrato con un proveedor
de bienes o prestador de servicios que haya resultado adjudicado en un procedimiento para la adquisicidn, enajenacién
o arrendamientos de bienes o servicios.

© Convocante: Dependencia. entidad, tribunal administrativo o ayuntamiento, que instrumenta un procedimiente de
adquisicién, enajenacion o arrendamiento de bienes, en el cual convoca, invita o elige a personas con interés y
capacidad para presentar propuestas.

¢ Convocatoria Publica: Documento publico por el que la convocante llama a participar en un procedimiento de
licitacion publica, a todas aquellas personas con interés y capacidad para presentar propuestas.

» Organo de Control: Contraloria Interna de la Junta de Asistencia Privada del Estado de México.

¢ Comité: Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de inmuebles y Enajenaciones de la Junta de Asistencia Privada de!
Estado de México.

¢ Invitacién Restringida: Excepcién al procedimiento de licitacion publica, mediante el cual las dependencias,
entidades, tribunaies administrativos o ayuntamientos adquieren bienes, muebles Yy contratan servicios, a través de la
invitacién a cuando menos tres personas, para obtener las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad,
financiamiento, oportunidad y demis circunstancias pertinentes.

¢ Libro: Libro Décimo Tercero del Cédigo Administrativo del Estado de México.
¢ Licitacién Pdblica: Modalidad adquisitiva de bienes y la contratacién de servicios; mediante convocatoria publica que
realicen fas dependencias, entidades, tribunales administrativos o ayuntamientos, por el que se aseguran las mejores

condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancia pertinentes.

¢ Oferente: Persona que presenta propuesta técnica y econémica para participar en un procedimiento adquisitivo,
prestacion de servicios o de arrendamiento de bienes.

* Postor: Persona que presenta propuesta econdmica para la compra de bienes dentro de un procedimiento de subasta
publica.

° Prestador: Persona que celebra contratos de prestacién de servicios con las dependencias, entidades, tribunales
administrativos o ayuntamientos.

* Proveedor: Persona que celebra contratos de adquisicién de bienes con las dependencias, entidades, tribunales
administrativos o ayuntamientos.

* Prestador de servicios profesionales: Persona que celebra contratos de consultora, asesoria, estudios e
investigaciones con las dependencias, entidades, tribunales administrativos o ayuntamientos.

* Procedimiento adquisitivo: Conjunto de etapas por las que las dependencias; entidades, tribunales administrativos o
ayuntamientos, adquieren bienes o contratan servicios para el cumplimiento de sus funciones, programas y acciones.

* Reglamento: Regiamentc de! Libro Décimo Tercero del Cédigo Administrativo del Estado de México.
¢ Organismo: Junta de Asistencia Privada del Estado de México.
e Subasta Piblica: Procedimientc mediante el cual las dependencias, entidades, tribunales administrativos o

ayuntamientos, previa convocatoria piblica, enajenan bienes y en el que aseguran las mejores condiciones en cuanto a
precio, oportunidad y demas circunstancia pertinentes.
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PRESENTACION

El actual gobierno estatal, tiene por objeto promover una administracién publica cuyo modelo de gestién se caracterice por su
eficacia, Jegalidad y transparencia, asi como por el uso y suministro racional de los recursos publicos.

Como parte de esta premisa y derivado de las acciones que en materia de modernizacién administrativa realiza la Junta de
Asistencja Privada del Estado de México, presenta el "Manual de Operacion del Comité de Adquisiciones y Servicios de la
JAPEM";|con la finalidad de distribuir las responsabilidades que deben atender las Unidades Administrativas que lo integran; y con
ello, guidr el desempefio de los Servidores Piblicos en un marco de orden en la realizacién de las actividades cotidianas.

El presente documento est elaborado dentro del marco de la normatividad aplicable a la materia, de acuerdo a las actividades
que le permitan optimizar los recursos con los que se cuenta; con el propésito de cumplir con los criterios de economia,
eficiencig. imparcialidad y honradez en los procesos de Adquisiciones y Servicios, que realiza la Junta de Asistencia Privada del
Estado de México.

I. OBJETIVO GENERAL DEL COMITE

Establecgr las bases para la integracién y funcionamiento del Comité de Adquisiciones y Servicios de la Junta de Asistencia
Privada del Estado de México, a través de la determinacion de acciones conducentes para la racionalizacién y optimizacién de los
recursos| asignados a los rubros en materia; asi como normar las funciones que realiza el Comité vinculadas con la Planeacion,
Ejecucién y Control de las Adquisiciones y Servicios.
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Ii. BASE LEGAL

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917,y sus
reformas y adiciones.

—_ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano-de México. Gaceta dei Gobierno del Estado de Mexico, i0 de
noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

— Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 9 de marzo de
1999, y sus reformas, adiciones y derogaciones.

— Cédigo Administrativo del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 13 de Diciembre de 2001,
y sus reformas y adiciones.

— Reglamento del Libro Décimo Tercero del Cédigo Administrativo del Estado de México. Gaceta del Gobierno del
Estado de México, 22 de Diciembre de 2003.

— Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno del
Estado de México, 24 de julio del 2008, y sus reformas y adiciones.

— Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Estado de México. Gaceta del
Gobierno del Estado de México, |8 de octubre de 2004.

— Ley de Responsabilidades de los Servidores Piblicos del Estado y Municipios, Gaceta de Gobierno del Estado de
México, 21 de julio de 2006.

— Ley Organica Municipal del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de 1993, y sus
reformas y adiciones.

11l. DE LA INTEGRACION DEL COMITE

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 13.22 del Libro Décimo Tercero del Codigo Administrativo del Estado de
México, 45 de su reglamento y del acta de integracion del Comité de Adquisiciones y Servicios de la junta de Asistencia Privada
del Estado de México, el Comité se integra de la siguiente manera:

e Un Presidente.- Quién sera el titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, encargado de la ejecucidn y control del
presupuesto y responsable de la adquisicién de los bienes o contrataciéon de los servicios, quien tendra voz y voto.

e Encargada del Area Financiera.- Con funcién de vocal, con derecho a voz y voto.
e Subdirector Juridico.- Con funcién de vocal, con derecho a voz y voto.
e Contralor Interno.- Con funcién de vocal, quien participara Gnicamente con Voz.
¢ Representante del Area Usuaria.- Con derecho a voz y voto.
o Subdirectora de Capacitacion y Evaluacién.
o Encargado del Area de Recursos Humanos.
o Encargado del Area de Informatica.

e Secretario Ejecutivo.- Un servidor piblico designado por el Presidente, con funcién de vocal quien participara solo
con voz.

Los servidores publicos titulares para la integracién e instalacion del Comite, podran ser sustituidos por un suplente temporal o
permanentemente, los que deberan tener el nivel jerarquico inmediato inferior, mediante escrito firmado por el titular de la
Unidad Administrati -a segn corresponda, y solo podran participar en ausencia del titular.

A peticion del area usuaria el Presidente podra invitar a las sesiones del Comité a Servidores Publicos cuya intervencion se
considere necesaria para aclarar aspectos técnicos o administrativos relacionados con los asuntos sometidos al Comité.

IV. DE LAS FUNCIONES DEL COMITE
OBJETO DEL COMITE

El Comité de Addquisiciones y Servicios, es un érgano colegiado con facultades de opinién, que tiene por objeto auxiliar en la
preparacion, sustanciacion y dictaminacion de los procedimientos de adquisiciones y servicios que lleve a cabo la Junta de
Asistencia Privada del Estado de México, a fin de coadyuvar con el cumplimiento de los objetivos Institucionales.

e Dictaminar, sobre la procedencia de los casos de excepcidn al procedimiento de Licitaciébn Pablica e invitacion
restringida.
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Tramitar los procedimientos de Licitacion Publica, Invitacién Restringida y Adjudicacién Directa hasta dejarlos en
estado de dictar el fallo correspondiente.

Emitir dictamenes de adjudicacién.

Expedir su manual de operacién conforme a los lineamientos establecidos y en su caso realizar las modificaciones
correspondientes para el buen desempefio de sus funciones, a peticién de alguno de sus integrantes.

Revisar los programas y presupuestos de adquisiciones y servicios, formulando las observaciones y recomendaciones
que estimen convenientes.

Analizar la documentacién preparatoria de los actos de adquisiciones y contratacién de servicios, emitiendo la opinién
correspondiente.

Analizar y evaluar las propuestas técnicas y econémicas presentadas por los oferentes en los procedimientos para la
adquisicion de bienes o contratacién de servicios.

Dictaminar las solicitudes de autorizacion presentadas por los contratantes, para subcontratar, total o parcialmente el
suministro de bienes o la prestacién de servicios.

Solicitar asesoria técnica cuando asi se requiera, a las camaras de comercio, industria, de servicios o de las
confederaciones que las agrupen, a fin de contar con mas elementos para los procesos adquisitivos a celebrarse.

Implementar acciones que se consideran necesarias para mejorar los procedimientos adquisitivos y ia contratacién de
servicios.

Crear subcomités y grupos de trabajo de caracter administrativo y técnico que considere necesarios, para mejorar los
procedimientos adquisitivos y de contratacién de servicios.

Sugerir sanciones que con apego a la ley, deban imponerse a proveedores o prestadores de servicios que suscriban
contratos, derivados de los procedimientos adquisitivos, que incumplan con sus obligaciones asentadas en los contratos
respectivos.

Asistirse de asesores, con el fin de allegarse de la informacién necesaria, con respecto a los asuntos que se traten al
seno del mismo.

Aprobar el calendario anual de sesiones ordinarias para el ejercicio fiscal correspondiente.

Aumentar el volumen anual para los procedimientos de Adjudicacién Directa, Invitacién Restringida y Licitaciéon Pubiica
conforme al presupuesto anual autorizado para la adquisicion de bienes y contratacion de servicios.

Controlar y evaluar todas las fases del procedimiento de adquisicién de bienes o contratacion de servicios a efecto de
hacer efectivas, en su caso.

Las demés que sean necesarias para el cumplimiento de sus objetivos, que no se contrapongan a las establecidas en el
Libro y su Reglamento, Normas Administrativas para la Asignacién y Uso de Bienes y Servicios de las Dependencias y
Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal y las que para tal efecto emita la Secretaria de Finanzas.

V. DE LAS FUNCIONES DE LOS INTEGRANTES DEL COMITE

Del Presidente

Representar legalmente al Comité de Adquisiciones y Servicios de la JAPEM;
Nombrar y remover por escrito libremente al Secretario Ejecutivo;
Autorizar con su firma la convocatoria y orden del dia de las sesiones ordinarias y extraordinarias;

Conocer de las sesiones ordinarias o extraordinarias, asi como de los asuntos que se sometan a la consideracién de los
Integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios de la JAPEM;

Asistir puntualmente y permanecer durante las sesiones del Comité de Adaquisiciones y Servicios de la JAPEM;

Presidir las sesiones de Comité de Adquisiciones y Servicios de la JAPEM, procurando que las mismas, se desarrolien en
orden y con absoluto respeto;

Invitar a la sesion a los servidores puablicos de la Junta de Asistencia Privada del Estado de México 6 de otras instancias
gubernamentales, cuya intervencién se considere necesaria, para aclarar aspectos técnicos y administrativos,
relacionados con los asuntos sometidos al Comité;

Designar por escrito a su suplente;

Emitir su voto en las sesiones, particularizando su sentido, y en su caso emitir su voto de calidad, cuando exista empate;
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Informar al Comité sobre el cumplimiento de los acuerdos tomados en cada sesion a través del Secretario Ejecutive;

Verificar que en la adquisicién de bienes o en la contratacién de servicios, se aseguren las mejores condiciones
disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento y oportunidad;

Presentar a consideracion del Comité, en la primera sesién ordinaria de cada ejercicio fiscal, el calendario de sesiones
ordinarias y el volumen anual autorizado para la adquisicién de bienes y la contratacion de servicios;

Revisar el formato que contiene los asuntos que seran sometidos a la consideracion del Comité;
Firmar el formato y el acta que contenga los asuntos tratados en sesion, una vez analizado y dictaminado por el Comité:

Dictaminar en los casos en los que proceda la adjudicacién directa; a excepcién del caso previsto en el articulo 13.45
fraccion Xl del Libro Décimo Tercero del Codigo Administrativo del Estado de México;

Verificar que se integre y mantenga actualizado el archivo documental de los asuntos tratados por el Comité;

Informar por escrito a la Secretarfa de Finanzas en términos del articulo 143 del Reglamento, las empresas o personas
fisicas sujetas al procedimiento administrativo sancionador derivados de las fracciones I, 1V, Vi y VIl del articulo 13.67
del Libro Décimo Tercero del Cédigo Administrativo del Estado de México;

Las demés que sean necesarias para el buen desempefio de sus funciones, que no se contrapongan a lo establecido en el
Libro Décimo Tercero del Cédigo Administrativo del Estado de México, su Reglamento y normatividad aplicable.

Del Secretario Ejecutivo.

Asistir puntualmente y permanecer durante las sesiones del Comité de Adquisiciones y Servicios de la JAPEM;

Asegurar la elaboracién y entrega de la convocatoria a sesion a los integrantes del Comité, remitiéndola de acuerdo al
calendario aprobado en la primera sesién ordinaria del ejercicio correspondiente;

Designar por escrito a su suplente;

Para el caso de cambio de Presidente seré el responsable de informar al Comité;

Verificar que exista quérum para la celebracién de las sesiones del Comité;

Asegurar la elaboracion del orden del dia y de los listados de los asuntos que se trataran en la sesion;

Integrar los soportes documentales de los asuntos que seran sometidos a sesion y remitir por lo menos con 2 dias de
anticipacién a los integrantes la carpeta de asuntos a desahogar, acompafidndola de la documentacion necesaria para su
estudio, revision y comentarios respectivos;

Dirigir el acto de presentacion, apertura y evaluacion de propuestas, dictamen y elaboracién del fallo, de conformidad
con lo establecido por los articulos 85, 86 y 87 del Reglamento del Libro Décimo Tercero del Codigo Administrativo
del Estado de México;

Verificar que a la Junta de aclaraciones, en su caso, Unicamente asistan los proveedores o prestadores de servicios que
hayan adquirido bases de licitacion o Invitacion;

Firmar el formato y el acta que contenga los asuntos tratados en sesion, una vez analizado y dictaminado por el Comité
de Adquisiciones y Servicios de la JAPEM;

Imponer los medios de apremio y medidas disciplirarias establecidas en el Cédigo de Procedimientos Administrativos
del Estado de México, con el propésito de conservar el orden durante el desarrollo de las sesiones del Comité de
Adquisicioi.es y Servicios de la JAPEM;

Levantar acta de cada una las sesiones del Comité, asentando en forma pormenorizada todos los acontecimientos que
se susciten en el desarrolio del acto de que se trate, registrando las opiniones o comentarios y los acuerdos que tomen
sus integrantes, asi como recabar la firma de los integrantes del Comite de Adgquisiciones y Servicios de la JAPEM;

Hacer uso de su derecho de voz en las sesiones;

Integrar y mantener actualizado el archivo documental de los asuntos del Comité;

Tomar las medidas necesarias para el cumplimiento de los acuerdos del Comité, verificando el seguimiento de los
mismos;

Entregar copia del acta, al término de cada sesion a cada uno de los miembros del comité participantes en la sesién, con
el objeto de que conozcan los términos de cada acuerdo para su atencion respectiva;
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Participar activamente en los subcomités o grupos de trabajo a los que habran de ser convocados, designando por
escrito a la persona o personas que participaran en los mismos;

Determinar en los casos en los que proceda la adjudicacién directa; a excepcion del caso previsto en el articulo 13.45
fraccion Xl del Libro Décimo Tercero del Cédigo Administrativo del Estado de México;

Las demés que sean necesarias para ef buen desempefio de sus funciones, que no se contrapongan a lo establecido en el
Libro Décimo Tercero del Cédigo Administrativo del Estado de México, su Reglamento y demas normatividad
aplicable.

Del representante del Area de Finanzas.

Del rej

Ser4 el Vocal responsable de verificar en el seno del Comité el presupuesto autorizado y disponible para la adquisicién
de bienes o para la contratacién de servicios, conciliando fas necesidades de adquisicion con la capacidad econémica del
area solicitante;

Fungir como vocal dentro del Comité y designar por escrito a su suplente;
Asistir puntualmente y permanecer durante las sesiones del Comité;

Emitir por escrito previo a la sesién del Comité los comentarios de los asuntos relativos a la documentacion remitida
por el Secretario Ejecutivo;

Presentar en el seno del Comité el documento que acredite la existencia presupuestal en todos los procesos
adquisitivos;
Establecer en las bases e invitaciones los requisitos financieros y fiscales que deban presentar los oferentes interesados

en los procesos adquisitivos;

Asesorar técnicamente al Comité, respecto a las partidas presupuestales de las areas usuarias conforme a los
programas de adquisiciones y contratacion de servicios, verificando que no se rebasen los presupuestos autorizados o
en su caso de ser necesario, proponer las alternativas para obtener la suficiencia presupuestal para apoyo a las &reas
usuarias;

Emitir su voto en las sesiones del Comité, particularizando su sentido, o bien, opiniones o comentarios para que en las
adquisiciones de bienes o contratacion de servicios se aseguren las mejores condiciones disponibles en cuanto 2 precio,
calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes;

Firmar el formato y el acta que contenga los asuntos tratados en sesion, una vez analizado y dictaminado por el Comité;
Participar en dictaminar aquellos casos en los que proceda la adjudicacién directa;

Firmar las Actas de sesiones del Comité;

Atender y dar seguimiento a los acuerdos que le han sido encomendados;

Revisar, analizar y emitir opinién respecto a la documentacién de tipo financiero y fiscal que presenten los oferentes en
los actos de presentacion, apertura y evaluacién de propuestas, dictamen y fallo conforme a lo requerido en las bases o
invitaciones respectivas, asi como en la documentacién presentada en las adjudicaciones directas;

Calcular y aplicar las sanciones por desfasamiento en la entrega, establecidas en los contratos de suministros de bienes
y prestacién de servicios con base en la informacién contenida en la factura correspondiente de la fecha de recepcion y
fecha compromiso de entrega;

Participar activamente en los subcomités o grupos de trabajo a los que habran de ser convocados, designando por
escrito a la persona o personas que participaran en los mismos;

Participar en la dictaminacion en los casos en los que proceda la adjudicacion directa; a excepcién del caso previsto en
el articulo 13.45 fraccion X1 del Libro Décimo Tercero del Codigo Administrativo del Estado de México;

Las demas que sean necesarias para el buen desempefio de sus funciones que no se contrapongan a las establecidas en
el Libro Décimo Tercero del Cédigo Administrativo del Estado de México y su Reglamento y demas normas que
apliquen en la materia.

presentante de Area juridica.
Fungir como voca! dentro del Comité y designar por escrito a su suplente;

Asistir puntualmente y permanecer durante las sesiones del Comité;
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Asesorar juridicamente en la correcta interpretacién del Libro y su Reglamento, asi como de Ia normatividad aplicable
en la materia;

Emitir por escrito previo a la sesién del comité los comentarios de los asuntos relativos a la decumentacion remitida
por el Secretario Ejecutivo;

Asesorar al Comité en la efaboracion de actas, acuerdos, dictimenes y cualquier otro documento que se derive de los
procedimientos adquisitivos o de contratacion de servicios;

Revisar y analizar fa documentacién en materia juridica que presenten los oferentes en los actos de presentacion,
apertura y evaluacion de propuestas, dictamen y fallo conforme a lo requerido en las bases o invitaciones respectivas;

Emitir su voto en las sesiones particularizando su sentido o bien, opiniones o comentarios para que en las adquisiciones
O contratacion de servicios se aseguren las mejores condiciones posibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento,
oportunidad y demas circunstancias pertinentes;

Establecer en las bases de licitacion o invitaciones los requisitos juridicos y legales que deban cumplir y presentar los
oferentes interesados en los procesos adquisitivos;

Verificar que los contratos respecto de las adquisiciones de bienes o servicios, refieran como minimo lo establecido en
el articulo |15 del Reglamento del Libro Décimo Tercero del Cédigo Administrativo del Estado de México;

Proporcionar los elementos juridicos y legales en los asuntos que se deriven de actos de inconformidad,
incumplimientos o informacién solicitada por otras instancias;

Firmar el formato y el acta que contenga los asuntos tratados en sesion, una vez analizado y dictaminado por el Comité;
Atender, dar seguimiento e informar de los acuerdos que le hayan sido encomendados;

El Abogado de la Junta, seré el Vocal permanente responsable ante el Comité de vigilar la correcta aplicacién de los
lineamientos juridicos y normativos aplicables, en los asuntos que se traten en el seno del mismo;

Participar activamente en los subcomités o grupos de trabajo a los que habran de ser convocados, designando por
escrito a la persona o personas que participaran en los mismos;

Determinar en los casos en los que proceda la adjudicacion directa; a excepcion del caso previsto en el articulo 13.45
fraccién Xl del Libro Décimo Tercero del Cédigo Administrativo del Estado de México;

Las demas que sean necesarias para el buen desempefio de sus funciones, que no se contrapongan a las establecidas en
el Libro Décimo Tercero del Codige Administrativo del Estado de México y su Reglamento.

Del representante de la Unidad Administrativa Usuaria.

.

Fungir como vocal dentro del Comité y designar por escrito a su suplente permanente o por sesion;
Asistir puntualmente y permanecer durante las sesiones del Comité;

Los subdirectores, jefes de departamento o suplentes designados tendran la responsabilidad de ante el Comité de
exponer, analizar y fundamentar las especificaciones técnicas de los bienes y/o servicios que requieran, asi como de
opinar técnicamente de los asuntos que se traten de sus areas;

Emitir por escrito previo a la sesién del Comité los comentarios de los asuntos relativos a la documentacién remitida
por el Secretario Ejecutivo;

Presentar 2" Comité, la solicitud del dictamen de procedencia del procedimiento de Adjudicacién Directa, por medio de
oficio suscrito por el titular del 4rea solicitante, conteniendo los elementos establecidos en el articulo 93 del
Reglamento del Libro Décimo Tercero del Codigo Administrativo del Estado de México;

Proporcionar al Secretario Ejecutivo con 5 dias de anticipacién a la celebracién de cada sesion, los documentos
relativos a los asuntos que se deban someter a la consideracién del Comité;

Proporcionar al Comité los elementos necesarios, para la adquisicién de bienes o para la contratacién de servicios en
que esté interesada, asi como las especificaciones técnicas o caracteristicas especiales que deben cumplir los bienes o
servicios a adquirir;

Emitir su voto en las sesiones particularizando su sentido o bien, opiniones o comentarios con respecto a las
adquisiciones o contratacién de servicios;

Participar activamente en los subcomités o grupos de trabajo a los que habran de ser convocados, designando por
escrito a la persona o personas que participaran en los mismos;




23 de

GACETA

aEOSto de 2011 DEL GOBIERNO Pégina 17

Firmar el formato y el acta que contenga los asuntos tratados en sesion, una vez analizado y dictaminado por el Comité,
asi como en todos los actos que deriven de los procesos adquisitivos;

Coadyuvar en el anlisis y responder a las preguntas presentadas por los oferentes en la junta de aclaraciones en los
procesos adquisitivos;

Dictaminar en los casos en los que proceda la adjudicacion directa; a excepcion del caso previsto en el articulo 13.45
fraccién X1 del Libro Décimo Tercero del Codigo Administrativo del Estado de México;

Atender y dar seguimiento a los acuerdos que le hayan sido encomendados;

Las demas que sean necesarias para el buen desempefio de sus funciones que no se contrapongan a las establecidas en
el Libro Décimo Tercero del Cédigo Administrativo del Estado de México y su Reglamento.

Del representante de la Contraloria Interna.

Fungir como vocal dentro del Comité y designar por escrito a su suplente;
Asistir puntualmente y permanecer durante las sesiones del Comité;

Emitir su opinién al Comité para que en la adquisicion de bienes o en la contratacién de servicios, se verifique el
adecuado ejercicio del presupuesto asignado, conforme a los principios de racionalidad, austeridad y disciplina
presupuestaria;

Emitir por escrito previo a la sesion del Comité los comentarios de los asuntos relativos a la documentacién remitida
por el Secretario Ejecutivo;

Verificar que la actuacién del Comité se realice con estricto apego a la normatividad vigente, emitiendo sus
comentarios al respecto;

Emitir su opinién al Comité conforme al marco legal sobre la adquisicién de bienes o contratacion de servicios;

Apoyar a solicitud del Secretario Técnico del Comité a efecto de que las empresas o personas fisicas interesadas no se
encuentren objetadas para participar en los términos de ley derivados de los supuestos establecidos en el Articuio
13.67 del Libro Décimo Tercero del Cédigo Administrativo del Estado de México;

Emitir su opinion al Comité en el desarrollo de la junta de aclaraciones y en acto de presentacién, apertura, evaluacion
de propuestas y dictamen de los procesos adquisitivos;

Emitir opinién o comentarios, para la adquisicion de bienes o en la contratacién de servicios que aseguren las mejores
condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad, y demas circunstancias pertinentes;

Informar a los integrantes del Comité, cuando se detecten desviaciones al procedimiento, verificando que se apliquen
las medidas correctivas necesarias;

Vigilar el estricto cumplimiento a lo dispuesto en el presente manual de operacion;
Firmar el formato y el acta que contenga los asuntos tratados en sesién, una vez analizado y dictaminado por el Comité;

Participar activamente en los subcomités o grupos de trabajo a los que habran de ser convocados, designando por
escrito a la persona o personas que participaran en los mismos;

Participar en la dictaminacién en los casos en los que proceda la adjudicacién directa; a excepcion del caso previsto en
el articulo 13.45 fraccién Xl del Libro Décimo Tercero del Cédigo Administrativo del Estado de México;

Las demés que sean necesarias para el buen desempefio de sus funciones que no se contrapongan a las establecidas en
el Libro Décimo Tercero del Cédigo Administrativo del Estado de México y su Reglamento.

De los Suplentes.

Del Pr

Se llevz
de cali

Los integrantes suplentes del Comité, solo podran actuar en ausencia de los titulares, y tendran los mismos derechos y
obligaciones que el titular;

Desempefiar las funciones encomendadas al integrante titular;
Informar al integrante titular sobre los acuerdos determinados por el Comité, que sean de su competencia.

V1. DE LAS OPERACIONES DEL COMITE
bcedimiento para Convocar y Celebrar las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias.

yran a cabo cuando exista la mayoria de los integrantes con derecho a voto. En caso de empate quien preside tendré voto
ad.
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En ausencia del presidente o de su suplente, las sesiones no podran llevarse a cabo.

El Comité sesionaré cada 15 dias, a partir del inicio del ejercicio presupuestal, salvo que no existan asuntos que tratar en el seno
del Comité.

En la primera sesion ordinaria de cada ejercicio fiscal, se someters a la consideracion de los integrantes del Comité el calendario
de sesiones ordinarias y el volumen anual autorizado para la adquisicién de bienes y la contratacién de servicios; asi como el
programa anual de adquisiciones del ejercicio presupuestal de que se trate.

Previamente a la celebracién de una sesién, los integrantes del Comité, deberan remitir al Presidente del Comité conforme al
calendario autorizado la documentacién soporte de los asuntos a tratar, para que esta sea integrada y sometida a consideracién
en la sesién programada.

Las sesiones extraordinarias se celebraran en casos debidamente justificados, y podran realizarse antes de la primer sesién
ordinaria, en ellas solo se ventilar el asunto a tratar, sin poder incluir en el orden del dia ningln otro punto.

Los integrantes del Comité registraran su asistencia en cada sesion.

Los acuerdos que se verifiquen en sesién, se tomaran por unanimidad o mayoria de votos, de los integrantes del Comité, en caso
de empate, el Presidente o su suplente tendran el voto de calidad.

Al término de cada sesidn se levantara acta que sera firmada en ese momento por los integrantes del Comité que hubieran
asistido a la sesion. En esta acta se deberd sefialar el sentido del acuerdo tomado por los integrantes y los comentarios fundados
y motivados relevantes de cada caso. Los asesores y los invitados firmaran el acta como constancia de su participacion.

De los casos de Excepci6én para Convocar a Sesién Extraordinaria.

Solo se podrad convocar a sesién extraordinaria cuando algn asunto que por su naturaleza tenga que ser dictaminado de
inmediato, antes de la préxima sesién ordinaria.

Cuando para el acertado ejercicio del presupuesto, sea urgente la verificacién de un procedimiento de adquisicién del bien o fa
contratacion de servicios, en cualquiera de sus modalidades.

Cuando sea urgente la emisién del dictamen de procedencia de adjudicaci6n directa, para la adquisicion de bienes o contratacién
de servicios, por estar en riesgo el orden social, la salubridad, la seguridad publica o el ambiente, de alguna zona o region del
estado, se paralicen los servicios publicos, se trate de programas o acciones de apoyo a la poblacién para atender necesidades
apremiantes o concurra alguna causa similar de interés pablico.

Cuando por razones de seguridad publica sea urgente la emisién del dictamen de procedencia de adjudicacién directa, para la
adquisicion del bien o la contratacion del servicio, en virtud de que pueda comprometerse informacién de naturaleza confidencial
para el Gobierno del Estado.

Cuando existan circunstancias extraordinarias o imprevistas derivadas del riesgo o desastre, y sea urgente la emisién del
dictamen de procedencia de adjudicacién directa, para la adquisicién de bienes o para la contratacién de servicios, que se limitara
a lo estrictamente necesario para el enfrentamiento de la eventualidad.

En general cuando se trata de casos debidamente justificados, que requieran la intervencién inaplazable del Comité.
De las causas de Cancelacién y/o Suspensi6n de Sesién.

A) POR SUSPENSION:

l Cuando exista causa debidamente justificada, derivada de un caso fortuito o de fuerza mayor, que impida la asistencia
de! Presidente o de su suplente. :

i Cuando se :uscite aiguna contingencia o fenémeno natural, que haga imposible su realizacién o continuacion.

. Cuando derivado de las cargas de trabajo propias del Organismo la mayoria de los integrantes con voto no puedan
asistir, lo cual deberan notificar oportunamente al Presidente via oficial.

Iv. En caso de cancelacion y/o suspensién de la sesion ésta sera reprogramada en un lapso que no rebase de 3 dias habiles
a la fecha que se tenia establecida.

B) POR CANCELACION DE SESION:
L Por falta de liquidez, debidamente comprobada que haga imposible la adquisicién del bien o la contratacién del servicio.

i Cuando se extinga la necesidad de adquirir un bien o la contratacién del servicio derivado de un caso fortuito de una
causa mayor o de la existencia de causas debidamente justificadas.

n. Cuando de continuarse con el procedimiento adquisitivo o de contratacién de servicio se pueda ocasionar un dafio o
perjuicio Estatal.
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Creacion|de Subcomités y Grupos de Trabajo de Orden Técnico y Administrativo.

Para un mayor desempefio de sus funciones, el Comité podra crear subcomités con funciones exclusivamente administrativas
que se consideren necesarios para eficientar los procedimientos adquisitivos o de servicios, como los siguientes:

De elaboracion y venta de bases.

e programacion de licitaciones publicas y de sus excepciones.
De junta aclaratoria.

De apertura de ofertas.

De apoyo al Comité.

pan o

Asimisma, el Comité también podra crear grupos de trabajo, de orden administrativo y técnico, que considere necesarios para el
desarrollo de sus funciones.

Cualquiera de los integrantes del Comité podra proponer por escrito al presidente, la creacion de Subcomités o Grupos de
Trabajo, ton la justificacion plena de su existencia, lo que originara a celebracion de la sesién correspondiente, donde se decidira
con respecto a su rechazo o aprobacion.

Seguimiento de Acuerdos Emitidos por el Comité.

En el sjo de las sesiones los integrantes del Comité, podran emitir acuerdos, los que deberan quedar asentados en el acta

circunstanciada que para tal efecto levante el Secretario Ejecutivo, indicindose expresamente el sentido de los mismos.

Una vez firmada el acta de la sesién de que se trate, el Secretario Ejecutivo entregara una copia 2 cada uno de jos integrantes del
Comité fque haya participado, con el objeto de que se cumplan los acuerdos tomados; el seguimiento y atencion deberan ser
atendidds por los responsables de manera inmediata, sin que para ellos sea necesario contar con el acta de sesion.

El Secretario Ejecutivo, seré el responsable de informar el seguimiento 2 los acuerdos tomados por el Comité, estando facultado
para tomar las medidas necesarias para su adecuado y total cumplimiento.

Si algunp de los integrantes del Comité no cumpliera con los acuerdos tomados en la sesion correspondiente el Secretario
Ejecutivp, lo hard del conocimiento del Presidente, quien inmediatamente notificara al Organo de Control Interno, para que se
procedd de conformidad con lo dispuesto por ja Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

Requisjtos para solicitar la adjudicacién directa por excepcion.

Remitir| al Secretario Ejecutivo su peticién por escrito, en términos de los articulos 129 de la Constitucién Politica del Estado
Libre y|Soberano de México y 93 del Reglamento del Libro Décimo Tercero del Cédigo Administrativo del Estado de México,
justificando abiertamente la necesidad que se tiene en la adquisicion o en la contratacion del servicio que pretende, en los casos
de echpcién de adjudicacién directa previstos en el articulo 13.45 del libro, con la descripcion detallada de los mismos, cuando
menos [con tres dias habiles de anticipacion a la fecha de la sesion.

Acompafar a su peticion toda la documentacién soporte con el objeto de asegurar para la JAPEM, las mejores condiciones en
cuanto|a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes, asi como el formato de presentacion de
asuntos ante el comité de adquisiciones y servicios debidamente requisitado.

Acompafiar a su peticion el documento que acredite la suficiencia presupuestal para fa adquisicién del bien o contratacién del
servicip que pretenda, el cual ser4 proporcionado por el Titular del Departamento de Finanzas.
Vil. HOJA DE ACTUALIZACION

o| Primera Edicién 15/07/201 1. Elaboracién del Manual de Operacion del Comité de Adquisiciones y Servicios de la junta
de Asistencia Privada de! Estado de México.
Vil DIRECTORIO

LIC. KARINA ALEXANDRA JIMENEZ MATA
JEFE DE LA UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO
PRESIDENTE DEL COMITE
(RUBRICA)

C. CARLOS MONDRAGON DIAZ
ENCARGADO DE RECURSOS MATERIALES
SECRETARIO DEL COMITE
(RUBRICA)

LIC. SERGIO ALEJANDRO ORIVE ROMERO PAREDES
REPRESENTANTE DEL AREA JURIDICA
(RUBRICA)
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C. MARIBEL ALEJANDRA QUINTERO MALDONADO
REPRESENTANTE DEL AREA FINANCIERA

(RUBRICA)

LIC. ALBERTO SANTAMARIA RAMIREZ
REPRESENTANTE DE LA CONTRALORIA INTERNA
(RUBRICA

C.P. MARIA DEL PILAR MOCINIO CUCA
REPRESENTANTE DE LA SUBDIRECCION DE
EVALUACION Y CAPACITACION

(RUBRICA)

C. GASPAR DIAZ ARRIETA
ENCARGADO DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS
(RUBRICA)

C. JAIME BELTRAN AMBROCIO
ENCARGADO DEL AREA DE INFORMATICA
(RUBRICA)

IX. VALIDACION
Nombre y Firma

M. EN C. ALEJANDRO ALFONSO NAVEDA FAURE
SECRETARIO EJECUTIVO DE LA JUNTA DE
ASISTENCIA PRIVADA DEL ESTADO DE MEXICO
(RUBRICA).

X. GLOSARIO DE TERMINOS

Para los efectos del presente Manual de Operaciones, se entenderi por:
* JAPEM: Junta de Asistencia Privada del Estado de México.
® Entidad: Organismos auxiliares y fideicomisos publicos de participacién estatal y municipal.
® Reglamento: Reglamento del Libro Décimo Tercero del Cédigo Administrativo del Estado de México.
* Comité: Comité de Adquisiciones y Servicios de la JAPEM.

® Licitacién Publica: Modalidad adquisitiva que realiza la convocante, para la adquisicién de bienes o para la
contratacién de servicios, mediante convocatoria publica, para asegurar las mejores condiciones en cuanto a precio,
calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

¢ Invitacién Restringida: Excepcién al procedimiento de licitacién publica, mediante el cual la convocante, adquiere
bienes o contrata servicios, invitando a un minimo de tres personas fisicas o juridico consultivas, para obtener las
mejores condiciones en cuanto a precio, calidad financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

® Adquisicién directa: Excepcién al procedimiento de licitacién pablica, en el que la convocante designa al proveedor o
al prestador de servicio, con base a las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y
demas circunstancias pertinentes.

® Convocante: Unidad de Apoyo Administrativo de la JAPEM, que instrumenta un procedimiento de adjudicacion,
enajenacion o arrendamiento de bienes o de contratacién de servicios, en el cual convoca, invita o elige a personas con
interés y capacidad para Presentar propuestas.

* Procedimiento adquisitivo: Conjunto de etapas por los que la JAPEM adquiera bienes o contraten servicios para el
cumplimier o de sus funciones, programas y acciones.

* Contratante: El titular de la Unidad de Apoyo Administrativo de la JAPEM que celebra contrato con un proveedor de
bienes o prestador de servicios que haya resultado adjudicado en un procedimiento para la adquisicién de bienes o
servicios.

® Prestador: Persona que celebra contratos de prestacion de servicios con el titular de fa Unidad de Apoyo
Administrativo de la JAPEM.

® Proveedor: Persona que celebra contratos de adquisicion de bienes con el titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo de la JAPEM.

® Prestador de servicios profesionales: Persona que celebra contratos de consultoria, asesoria, estudios,
investigaciones con el titular de fa Unidad de Apoyo Administrativo de la JAPEM.

* Unidad Administrativa Interesada: Unidad administrativa de la JAPEM que solicita la adquisicion de un bien o
contratacién de un servicio.
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