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I. Introduccién.

La Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en su Articulo |34, establece que los recursos de que dispongan la
federacién, los estados, los municipios, El Distritc Federal y los érganos politico-administrativos de sus demarcaciones
territoriales, se administraran con eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez; que las adquisiciones, arrendamientos
y enajenaciones de todo tipo de bienes, prestacion de servicios de cualquier naturaleza se adjudicaran o llevaran a cabo a través
de licitaciones publicas, a fin de asegurar al Estado las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad,
financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes; asi mismo que cuando dichas licitaciones no sean idoneas las
leyes estableceran las bases, procedimientos, reglas, requisitos y demas elementos que aseguren las mejores condiciones para el
Estado.

La Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, establece en el Articulo 9, que los titulares de las
dependencias y los 6rganos de gobiernc de las entidades, seran responsables de la adopcién e instrumentacion de las acciones
que se llevan a cabo en su cumplimiento, se observen criterios que promuevan la modernizacién, la descentralizacion de
funciones y la efectiva delegacion de facultades.

En el Articulo 22, Fraccion VI del instrumento antes citado, indica que las dependencias y entidades deberan establecer comités
de adquisiciones, arrendamientos y servicios, asimismo en los articulos 19, 20, 21 y 22 de su Regiamento, el funcionamiento al
que debera apegarse el referido Comité.

2. Marco Juridico
2.1. Articulo 134 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
2.2. Tratados:
Tratados de Libre comercio, suscritos y ratificados por el Gobierno de México con otros paises.

2.3. Leyes:

Ley Organica de la Administracion Pablica Federal.

Ley General de Bienes Nacionales.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica Gubernamental.
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Publico.
Ley Federal de Entidades Paraestatales.

Ley General de la Infraestructura Fisica Educativa.

2.4. Reglamentos:

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Reglamento de la Ley Federal de Entidades Paraestatales.

Reglamento de la Ley Federal de Responsabilidad Hacendaria.

Reglamento Interno del Institutc Mexiquense de la Infraestructura Fisica Educativa.
Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Gubernamental.

%.5. Codigos:

Cadigo Civil Federal.
“odigo Federal e Procedimientos Civiles.

digo Fiscal de ia Federacion.
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Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adaquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del instituto Mexiquense de la
Infraestructura Fisica Educativa.

Manual de Organizacion del Instituto Mexiquense de la Infraestructura Fisica Educativa.

3. Glosario.

Las definiciones contenidas en la Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y en su Reglamento, se
aplicaran seguin corresponda en el presente Manual.

Para los efectos del presente Manual, se entendera en singular o plural por.

Comité:
Manual:

IMIFE:

ocCl:
LAASSP:
Reglamento:

Adaquisiciones,
Arrendamientos y
Servicios:

Bienes Muebies:

Proveedor:

Entidad:
Area Contratante:

Area Requirente
y/o Solicitante:

Area Técnica:

4. Objetivo.

Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto Mexiquense de- la

Infraestructura Fisica Educativa, Recurso Federal.

Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
de Recursos Federales.

Instituto Mexiquense de la Infraestructura Fisica Educativa.

Organo de Control Interno en el Instituto Mexiquense de la Infraestructura Fisica Educativa.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

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

Los considerados como tales en la LAASSP y su Reglamento, la prestacion de servicios de
cualquier naturaleza, excepto los relacionados con la Obra Publica.

Los bienes que con tal naturaleza define el Cédigo Civil Federal.

Persona que celebra contratos de adquisiciones, arrendamientos o servicios con ias Dependencias
o Entidades. '

Las sefialadas en las fracciones !V y V del articulo | de la LAASSP.
La Direccion de Administracion y Finanzas a través del Departamento de Adquisiciones.

La que de acuerdo a sus necesidades de operacién o a las necesidades de los planteles educativos,
requiere la adquisicion o arrendamiento de bienes muebles o la prestacion de servicios.

El area que por si o por su conducto establezca las especificaciones y normas de caracter
técnico respecto de la adquisicion, arrendamiento de bienes muebles o la prestacion de servicios
a contratar.

Establecer de forma clara y precisa, la integracién y el funcionamiento del Comité, atendiendo la organizacién interna del IMIFE,
apegandose al marco normativo vigente en la materia a fin de realizar con eficiencia y eficacia el proceso de abastecimiento, que
permita obtener los mejores resultados operativos, administrativos y financieros que garanticen al Instituto el cumplimiento
oportuno de sus metas.

Precisar los aspectos que conduzcan a los servidores publicos que integren el Comité, a asumir su participacion, con el mas
amplio criterio de responsabilidad, en el analisis y dictamen de los asuntos sometidos a su consideracién, a fin de asegurar el
cumplimiento de los principios de eficiencia, eficacia y honradez que deben observar las dependencias y entidades, en la
administracién de los recursos que se destinen a las operaciones de gestién y tramite administrativo para la adquisicién,
arrendamiento de bienes y la contratacion de servicios que requiera el IMIFE.

5. Integracion del Comité.

5.1. Miembros con derecho a voz y voto:

De conformidad con el Articulo 22, Fraccién VI, incisos a) y b) de la de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y
Articulo 19, Fracciones | y Il de su Reglamento, los miembros con derecho a voz y voto son:
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.argo Servidor Publico

Presidente: e  Director de Administracién y Finanzas

Subdirector de Administracion

Subdirector de Finanzas

Director de Programacion de Obras

Jefe de la Unidad de Tecnologias de la Informaciéon

Vocales:

5.2. Miembros sin derecho a voto pero con voz:

De conformidad con el Articulo 22, Fraccién VI, inciso d) de la LAASSP y Articulo 19 de su Reglamento, los miembros sin
derecho a voto, pero con voz, son:

Cargo Servidor Publico
Secretario Ejecutivo: e  Jefe del Departamento de Adquisiciones

Asesores: ¢ Organo de Control Interno
e  Jefe de la Unidad de Asuntos Juridicos

5.2.1. Invitados y/o Especialistas:

De conformidad con el Articulo 19 del Reglamento de la LAASSP y a solicitud de cualquiera de los miembros o asesores del
Comité se podra invitar a sus sesiones a las personas cuya intervencion se estime necesaria, para aclarar aspectos técnicos,
administrativos o de cualquier otra indole relacionados con los asuntos sometidos a la consideracion del Comité, participaran
con voz pero sin voto y solo permaneceran en la sesién durante la presentacion y discusion del tema para el cual fueron
invitados.

6. Forma y Términos en que sesionara el Comité.

6.1. El nimero total de miembros del Comité debera ser impar, quienes invariablemente deberan emitir su voto en cada uno de
los asuntos que se sometan a su consideracion de conformidad con la LAASSP.

6.2. Los asesores y los invitados que asistan para orientar y aclarar la informacién de los asuntos a tratar, deberan firmar el acta
de la reunién como constancia de su participacion.

6.3. En el punto nimero 9 de este manual, se incluye el formato mediante el cual se presentaran y dictaminaran los asuntos para
acuerdo del Comité sobre los que debera pronunciarse.

6.3.1. Los asuntos que se sometan a consideracién del Comité, deberan presentarse en el formato antes sefialado, y
tratandose de las solicitudes de excepcion a la licitacion publica invariablemente debera contener un Dictamen previsto
en el articulo 71 del Reglamento de la LAASSP y la relacion de la documentacién soporte que se adjunte para cada caso.

6.3.2. La solicitud de excepcion a la licitacion publica y documentacion soporte que quede como constancia de la
contratacion, debera ser firmada por el titular del Area requirente o Area técnica, segin corresponda.

6.3.3. El formato sefialado en el numeral 9 de este manual, debera estar firmado por el secretario técnico, quien sera
responsable de que la informacion contenida en el mismo corresponda a la proporcionada por las 4reas respectivas;

6.3.4. Una vez que el asunto sea analizado y dictaminado por el Comité, el formato sefialado en el numeral 9 de este
manual, debera ser firmado, en la propia sesion, por cada asistente con derecho a voto.

6.3.5 Cuando la solicitud de excepcion a la licitacién publica o documentacion soporte presentada por el area requirente
y/o de adquisiciones, o bien del asunto presentado, no se desprendan a juicio del Comité, elementos suficientes para
dictaminar el asunto de que se trate, éste debera ser rechazado, lo cual quedara asentado en el acta respectiva, sin que ello
impida que el asunto pueda ser presentado en una subsecuente ocasion a consideracion del Comité, una vez subsanadas las
deficiencias observadas o sefialadas por éste.

6.3.6. El oficio de solicitud debera contener la siguiente informacion:
6.3.6.1. La descripcion del asunto, asi como su monto estimado.

6.3.6.2. El Fundamento legal y la justificacion para llevar a cabo el procedimiento de contratacién debiendo
adjuntar el escrito a que hace referencia el primer parrafo del Articulo 40 de la LAASSP y 71 de su Reglamento.

6.3.6.3. Las demas que se consideren relevantes.
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6.4. La responsabilidad de cada integrante del Comité quedara limitada al voto o comentario que emita u omita, en lo particular,
respecto 2l asunto sometido a su consideracion, con base en la documentacion que le sea presentada. En este sentido, las
determinaciones y opiniones de los miembros del Comité no comprenden las acciones u omisiones que posteriormente se
generen durante el desarrollo de los procedimientos de contratacién o en el cumplimiento de los contratos.

6.5. Las reuniones ordinarias tendran verificativo por lo menos una vez al mes, salvo que no existan asuntos a tratar, pues en tal
supuesto, la reunién podra ser cancelada dindose aviso oportuno a los miembros del Comité, de conformidad con el formato
establecido en el numeral 10 de este manual.

6.6. El orden del dia, asi como los documentos correspondientes a los asuntos que se desahogaran en cada reunion ordinaria se
entregaran a los integrantes del Comité de forma impresa o a través de medios electrénicos preferentemente con cuando
menos tres dias habiles de anticipacién al dia establecido en el calendario de sesiones.

6.7. Cuando existan asuntos relevantes y de premura para su acuerdo en el Comité, previa solicitud formulada por el area
requirente o drea contratante y convocatoria del Secretario Técnico, se podra realizar una reunién extraordinaria, misma que
debera convocarse con un dia habil de anticipacién a la reunion que corresponda, con el respectivo orden del dia.

6.8. Las reuniones del Comité solo se podran llevar a cabo con !a asistencia de la mitad mas uno de los miembros con derecho a
voto.

6.9. Las reuniones no podran llevarse a cabo en ausencia de! presidente o su suplente.

6.10. Las decisiones y acuerdos del Comité se tomaran de manera colegiada por mayoria de votos; en caso de empate, quien
preside tendra voto de calidad.

6.11. De cada reunién del Comité, el Secretario ejecutivo levantara acta, misma que ser4 aprobada y firmada por todos los que
hubieren intervenido en ella a mas tardar en la reunién inmediata posterior.

6.12 El Secretario ejecutivo incluira en el orden del dia, los apartados correspondientes al seguimiento de acuerdos; en asuntos
generales, solo se incluiran aquellos de caricter informativo.

6.13. En el numeral || de este manual, se incluye el formato mediante el cual se presentars el seguimiento de acuerdos.

6.14. En la primera reunion de cada ejercicio presupuestal se presentara al Comité el calendario de sesiones ordinarias, el
presupuesto autorizado para Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, ¢! Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios; asi como, los montos maximos autorizados para ser contratados a través de las excepciones a la LAASSP (Invitacion a
cuando menos tres personas o por adjudicacién directa).

7. Funciones del Comité.
De conformidad con el Articulo 22 de la LAASSP y 21 de su Reglairiento, las funciones son las siguientes:

7.1. Revisar el programa y presupuesto de Adquisiciones, Arreidamientos y Servicios, asi como sus inodificaciones y formular
las observaciones y recomendaciones convenientes.

7.2. Dictaminar previamente a la iniciacién de los procedimientos de contratacion, sobre la procedencia de la excepcion a la
licitacion pablica por encontrarse en alguno de los supuestos a que se refieren las fracciones |, IIl, Vill, X segundo parrafo, X,
XHl, XIV, XV, XVI, XVil, XVIll y XIX del articulo 41 de la LAASSP.

Dicha funcién también podra ser ejercida directamente por el titular de la dependencia o entidad, o aquel servidor putlico en
quien él delegue dicha funcién. En ningin caso la delegacion podra recaer en servidor publico con nivel inferior al de director
general en las dependencias o su equivalente en las entidades.

7.3. Dictaminar los proyectos de politicas, bases y lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios que le
presenten, asimismo someterlas a consideracion del Titular del Instituto; en su caso, autorizar los supuestos no previstos en ias
misimas.

Los comités estableceran en dichas politicas, bases y lineamientos, los aspectos de sustentabilidad ambiental, incluyendo Ia
evaluacion de las tecnologias que permitan reduccién de la emisién de gases de efecto invernadero y la eficiencia energética, que
deberan observarse en las adquisiciones, arrendamientos y servicios, con el objeto de optimizar y utilizar de forma sustentable
los recursos para disminuir los costos financieros y ambientales;

7.4. Analizar trimestralmente el informe de la conclusién y resultados generales de las contrataciones que se realicen Y, en su
caso, recomendar las medidas necesarias para verificar que el programa y presupuesto de adquisiciones, arrendamientos y
servicios, se ejecuten en tiempo y forma, asi como proponer medidas tendientes a mejorar o corregir sus procesos de
contratacion y ejecucion.

7.5. Autorizar cuando se justifique, la creacion de subcomités de adquisicicnes, y aprobar la integracion y funcionamiento de los
mismos.
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7.6. Elaborar y aprobar el Manual de Integracidn y Funcionamiento del Comité, en el cual se deberan considerar cuando menos
las siguientes bases:

a. Sera presidido por el Director de Administracion y Finanzas;
b. Los vocales titulares deberan tener un nivel jerarquico minimo de director general o equivalente;

c. El nimero total de miembros del Comité debera ser impar, quienes invariablemente deberan emitir su voto en
cada uno de los asuntos que se sometan a su consideracion;

d. El 4rea juridica y el 6rgano de control interno del Instituto, deberan asistir a las sesiones del Comité, como asesor,
con voz pero sin voto, debiendo pronunciarse de manera razonada en los asuntos que conozca el Comité. Los
asesores titulares no podran tener un nivel jerarquico inferior al de director general o equivalente; y

e. El Comité debera dictaminar en la misma sesién los asuntos que se presenten a su consideracion. El Reglamento de la
LAASSP establecera las bases conforme a las cuales los comités podran de manera excepcional dictaminar los
asuntos en una siguiente sesién.

Los integrantes del Comité con derecho a vos y voto, asi como los asesores del mismo, podran designar por escrito a sus
suplentes, los que no deberan tener un nivel jerarquico inferior a jefe de departamento y,

7.7. Coadyuvar al cumplimiento de la LAASSP y demés disposiciones aplicables.

7.8. Aprobar los manuales de integracién y funcionamiento de los subcomités que constituya para coadyuvar al cumplimiento de
la LAASSP y su Reglamento y demas disposiciones aplicables; determinando en la materia de su competencia, las areas y los
niveles jerarquicos de los servidores publicos que los integren, asi como la forma y términos en que deberan informar al propio
Comité de los asuntos que conozcan,

7.9. Establecer su calendario de sesiones ordinarias del ejercicio inmediato posterior, que podran ser quincenales, mensuales o
bimestrales;

7.10. Determinar los rangos de los montos maximos de contratacion en que se ubica el IMIFE de conformidad con el articulo 42
de la LAASSP, a partir del presupuesto autorizado al IMIFE para las adquisiciones, arrendamientos y servicios;

7.11. Revisar el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios antes de su publicacién en CompraNet y en la
pagina de Internet del IMIFE, de acuerdo con el presupuesto aprobado para el ejercicio correspondiente. Este programa puede
modificarse y/o actualizarse, suspender o cancelar partidas.

7.12. 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
autorizacion del titular del IMIFE.

El Comité no dictaminara los siguientes asuntos:

I. La procedencia de la contratacién en los casos de excepcién a que se refiere el pendtltimo parrafo del articulo 41 de la
LAASSP;

2. Los procedimientos de contratacion por monto que se fundamenten en el articulo 42 de la LAASSP, y
3. Los asuntos cuyos procedimientos de contratacién se hayan iniciado sin dictamen previo del Comité.
8. Funciones de los Integrantes del Comité.
Con fundamento en el Articulo 20 del Reglamento de la LAASSP, las funciones de los integrantes del Comité, son las siguientes:
8.1. Presidente:
8.1.1. Expedir las convocatorias y érdenes del dia de las reuniones Ordinarias y Extraordinarias.
8.1.2. Presidir las sesiones del Comité.

8.1.3. Convocar a sus miembros a las reuniones que sean necesarias, a fin de atender los compromisos del IMIFE en la
materia que corresponde al Comité

8.1.4. Emitir su voto respecto de los asuntos que se sometan a consideracion del mismo;
8.2. Secretario Técnico:

8.2.1. Elaborar las convocatorias, 6érdenes del dia y los listados de los asuntos que se trataran; incluir en las carpetas
correspondientes los soportes documentales necesarios, asi como remitir dichos documentos a los participantes en el
Comité con tres dias de anticipacion.

8.2.2. Levantar la lista de asistencia a las sesiones del Comité para verificar que exista el quérum necesario.

8.2.3. 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.
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8.2.4. Vigilar que el archivo de documentos esté completo y se mantenga actualizado.
8.2.5. Elaborar el calendario de sesiones.

8.2.6. Revisar que la informacion proporcionada por las 4reas requirentes para los casos de excepcion en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios cumpla con la normatividad vigente;

8.3. Vocales:

8.3.1. Enviar al secretario Técnico con al menos siete dias habiles de anticipacion, los documentos de los asuntos que se
deben someter a la consideracion del Comité.

8.3.2. Analizar el orden del dia y los documentos sobre los asuntos a tratar y pronunciar los comentarios que estimen
pertinentes, a efecto de emitir el voto correspondiente.

8.3.3. Firmar las actas de las reuniones a las que hubiesen asistido.
8.4. Asesores:

8.4.1. Proporcionar de manera fundada y motivada orientacion necesaria en torno a los asuntos que se traten, de
acuerdo a las facultades que tenga conferida el area que lo haya designado.

8.5. Invitados o Especialistas:

8.5.1. Tendran participacion en los casos en que el Presidente o el Secretario Técnico considere necesaria su
intervencion, para aclarar aspectos técnicos o administrativos o de cualquier otra naturaleza de su competencia,
relacionados exclusivamente con el asunto para el cual hubieren sido invitados.

9. Formato “Presentacién de asuntos para acuerdo del Comité”.

COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS
Sesion Ordinaria No. XX/2012
XX de XXXX de 20XX

Area Requirente: Partida(s) Presupuestal:
Asunto: Presupuesto:
Adquisiciones de bienes ( ) Arrendamientos () No. de Requisicion:
Servicios () Contrato:
Otro () Contratacion sujeta a tratados:
Acuerdo No: Condiciones de entrega y pago:
.., . Monto ..
Dfescnpcwn. ‘!e' Cant. Unidad estimado Documentacién Fundamento legal Acuerdo
bien o servicio soporte
S/IVA
PRESIDENTE VOCAL VOCAL
VOCAL VOCAL ASESOR
ASESOR INVITADO ELABORO
SECRETARIO TECNICO
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10. Formato para la cancelacion de sesién ordinaria del Comité.

INSTITUTO MEXIQUENSE DE LA INFRAESTRUCTURA FiSICA EDUCATIVA
ComITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO
CANCELACION DE LA SESION ORDINARIA NO. XXXX.
20XX, “ARNO DEL....”

En la Ciudad de Toluca de Lerdo, México, siendo las horas del dia __ de __ de 20XX, con fundamento en la fraccion | del articulo 22
del Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y en el numeral 4.7 del Manual de Integracion
y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones, Ariendamientos y Servicios del IMIFE, sirva el presente de notificacion y constancia a
sus integrantes para la CANCELACION dela __ Sesién Ordinaria de _prevista para el dia __ de de
20XX.

Lo anterior derivado de que los asuntos a tratar, se posponen para su desahogo en la proxima Sesion Ordinaria de Comité.

MIEMBROS DEL COMITE

PRESIDENTE

VOCAL

VOCAL

VOCAL

VOCAL

SECRETARIO TECNICO

ASESOR

ASESOR

I 1. Formato para Seguimiento de Acuerdos del CAAS.

INSTITUTO MEXIQUENSE DE LA INFRAESTRUCTURA FiSICA EDUCATIVA
COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO.
SEGUIMIENTO DE ACUERDOS

Sesion Estado Actual
No. Descripcién
Acuerdo P En
No. Fecha ' Atendido
Proceso

L.C.C. Néstor I. Ortega Gonzilez
Director de Administracién y Finanzas del
Instituto Mexiquense de la infraestructura Fisica Educativa
(RUBRICA).
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MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL
COMITE DE ARRENDAMIENTOS, ADQUISICION DE
INMUEBLES Y ENAJENACION DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES

RECURSOS ESTATALES

Mayo 2012

iNDICE

Introduccion
Marco Juridico.
Glosario.
Objetivos

vk wneS -~

Integracién del Comité, Arrendamientos, Adquisicién de Inmuebles y Enajenacién de Bienes
Muebles e Inmuebles.
Forma y Términos en que sesionar4 el Comité.

Funciones del Comité.

Funciones de los Integrantes del Comité.

© ® N o

Funciones del Comité Arrendamientos, Adquisicion de Inmuebles y Enajenacion de Bienes
Muebles e inmuebles.

10.  Funciones de los integrantes dei Comité.
1. Formato para la presentacion de Asuntos ante el Comité.
12.  Formato para la cancelacién de sesion ordinaria del Comité.

13. Formato para seguimiento de acuerdos del Comité.

I. Introduccién.

La Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, en su Articulo 129 establece que los recursos econémicos de
que dispongan los poderes publicos del Estado y los ayuntamientos de los municipios, asi como sus organismos auxiliares y
fideicomisos publicos se administraran con eficiencia, eficacia y honradez para cumplir con los objetivos y programas a los que
estén destinados.

Las Adquisiciones, Arrendamientos y Enajenaciones de Bienes y la prestacion de servicios de cualquier naturaleza se llevaran a
cabo y se adjudicaran por medio de licitaciones publicas mediante convocatoria publica, para que se presenten propuestas en
sobre cerrado, que serd abierto plblicamente, a fin de asegurar al Gobierno del Estado y a los municipios, las mejores
condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

El Libro Décimo Tercero del Cédigo Administrativo del Estado de México, regula los actos relativos a la planeacién,
programacion, presupuestacion, ejecucion y control de la adquisicion, enajenacién y arrendamiento de bienes, y la contratacion
de servicios de cualquier naturaleza.

En el Capitulo Sexto, el Articulo 13.22, indica que los Comité son 6rganos colegiados con facultades de opinién, que tienen por
objeto auxiliar a las dependencias, entidades, tribunales administrativos y ayuntamientos, en la preparacién y substanciacién de
los procedimientos de adquisiciones, servicios, arrendamientos y enajenaciones.

El Segundo parrafo de este Articulo y en los Articulos 44 y 46 del Reglamento del Libro Décimo Tercero del Codigo
Administrativo del Estado de México, se establece que en cada dependencia, entidad, tribunal administrativo y ayuntamiento, se
constituira un comité de adquisiciones y servicios.

2. Marco Juridico
2.1. Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.
2.2. Tratados:

Tratados de Libre comercio, suscritos y ratificados por el Gobierno de México, en los que el Gobierno del Estado Libre
y Soberano de México sea parte.
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2.3. Leyes:

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México.

Ley General de Bienes del Estado de México y Municipios.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México.
Ley de Fomento Econémico del Estado de México.

2.4. Reglamentos:

Reglamento del Libro Décimo Tercero del Cédigo Administrativo del Estado de México.
Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica del Estado de México.
Reglamento Interno del Instituto Mexiquense de la Infraestructura Fisica Educativa.

2.5. Codigos:

Cédigo Administrativo del Estado de México.

Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Cédigo Civil del Estado de México.

Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de México.

Codigo Financiero del Estado de México y Municipios.

2.6. Decretos:

Decreto por el que se emite el Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado para el Ejercicio fiscal vigente.

Decreto Numero 252, emitido el 22 de diciembre de 2010, por el que se reforma la denominaciéon del Titulo Octavo
del Libro Tercero y sus Articulos 3.58, 3.59 y 3.60 en su primer y Gltimo parrafos del Cédigo Administrativo del Estado
de México para quedar como Instituto Mexiquense de la Infraestructura Fisica Educativa.

2.7. Otras Disposiciones:

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

3. Glosario.

Las definiciones contenidas en el Libro Décimo Tercero y su Reglamento del Cédigo Administrativo del Estado de México, se
aplicaran segun corresponda en el presente manual.

Para los efectos del presente manual, se entendera en singular o plural por:

Comité: Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto Mexiquense de la
Infraestructura Fisica Educativa. Organo Colegiado con facultades de opinién que tiene por objeto
auxiliar a la entidad en la substanciaciéon de los procedimientos de adquisiciones, servicios,
arrendamientos y enajenaciones.

Manual: Manual de integracién y funcionamiento del Comité de adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

IMIFE: Instituto Mexiquense de la Infraestructura Fisica Educativa.

Cédigo: Cédigo Administrativo del Estado de México.

Libro: Libro Décimo Tercero del Codigo Administrativo del Estado de México.

Reglamento: Reglamento del Libro Décimo Tercero del Codigo Administrativo del Estado de México.

Adquisiciones, Los considerados como tales en el Libro y su Reglamento, la prestacién de servicios de cualquier

Arrendamientos y naturaleza, excepto los relacionados con la Obra Publica.

Servicios:

Bienes Muebles:

Proveedor:

Area Contratante:

Los bienes que con tal naturaleza define el Cédigo Civil del Estado de México.

Persona que celebra contratos de adquisiciones, arrendamientos o servicios con las Dependencias
o Entidades.
La Direccion de Administracion y Finanzas a través del Departamento de Adquisiciones.
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Area Requirente y/o La que de acuerdo a sus necesidades de operacién o a las necesidades de los planteles educativos,

Solicitante: requiere la adquisicion o arrendamiento de bienes muebles o la prestacién de servicios.

Area Técnica: El area que por si o por su conducto establezca las especificaciones y normas de caracter técnico
respecto de la adquisicién, arrendamiento de bienes muebles o la prestacion de servicios a
contratar.

4. Objetivo.

Establecer de forma clara y precisa, la integracién y el funcionamiento del Comité, atendiendo la organizacién interna y marco
normativo del Instituto Mexiquense de la Infraestructura Fisica Educativa, apegandose al marco normativo vigente en la materia a
fin de realizar con eficiencia y eficacia el proceso de abastecimiento, que permita obtener los mejores resultados operativos,
administrativos y financieros que garanticen a este Instituto el cabal y oportuno cumplimiento de sus metas.

Establecer los aspectos que conduzcan a los miembros integrantes del Comité, a asumir su participacién con el mas amplio
sentido de responsabilidad, en el analisis, asesoria, opinién y dictamen de los asuntos sometidos a su consideracion, a fin de
asegurar el cumplimiento de los principios de eficiencia, eficacia y honradez que deben observar las dependencias y entidades, en
la administracién de los recursos que se destinen a las operaciones de gestion y tramites relativos a la adquisicién, arrendamiento
de bienes y la contratacion de servicios que para el cumplimiento de sus fines requiera el Instituto.

5. Integracién del Comité.
5.1. Miembros con derecho a voz y voto:

De conformidad con el Articulo 13.26 del Libro y Articulo 45 de su Reglamento, los miembros con derecho a voz y voto son:

Cargo Servidor Publico
Presidente: e Director de Administracién y Finanzas
Vocales: e Subdirector de Administracion.

e Subdirector de Finanzas.

e Director de Programacién de Obras.

¢ Jefe de la Unidad de Tecnologias de la Informacién.
e Jefe de la Unidad de Asuntos Juridicos.

5.2. Miembros sin derecho a voto pero con voz:

De conformidad con el Articulo 13.26 del Libro y Articulo 45 de su Reglamento, los miembros sin derecho a voto, pero con voz,
son:

Cargo Servidor Publico
Secretario Ejecutivo: e Jefe del Departamento de Adquisiciones

Vocal: e Titular del Organo de Control Interno.

5.2.1. Invitados y/o Especialistas:

De conformidad con el Articulo 45 del Reglamento y a solicitud de cualquiera de los miembros o asesores del Comité, se podra
invitar a sus sesiones a servidores publicos cuya intervencion se considere necesaria por el Secretario Ejecutivo, para aclarar
aspectos técnicos, administrativos o de cualquier otra indole relacionados con los asuntos sometidos a consideracién del
Comité, participardn con voz pero sin voto y sélo permaneceran en la sesion durante la presentacion y discusion del tema para
el cual fueron invitados.

6. Formay Términos en que sesionara el Comité de Adquisiciones y Servicios.

6.1. El nimero total de miembros del Comité debera ser impar, quienes invariablemente deberan emitir su voto en cada uno de
los asuntos que se sometan a su consideracion de conformidad con el Cédigo.

6.2 Las sesiones ordinarias se llevaran a cabo por lo menos cada quince dias, a partir del inicio del ejercicio presupuestal, salvo
que no existan asuntos por tratar.

6.3 Cuando existan asuntos relevantes y de premura para su acuerdo en el Comité, previa solicitud formulada por el 4rea
requirente o area contratante y convocatoria del Secretario Ejecutivo, se podra realizar una reuniéon extraordinaria, misma que
debera convocarse con un dia habil de anticipacién a la reunién que corresponda, con la respectiva orden del dia. Se incluye el
formato en el numeral |1 de este manual.

6.4 Se llevaran a cabo cuando asista la mayorfa de los integrantes, con derecho a voto. En caso de empate quien preside tendra
voto de calidad;
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6.5 En ausencia del presidente del comité o de su suplente, las sesiones no podran llevarse a cabo;

6.6 El orden del dia y los documentos correspondientes de cada sesion, se entregaran con tres dias de anticipacién a los
integrantes del comité para su conocimiento y andlisis;

6.7 En el numeral 12 de este manual, se incluye el formato mediante el cual se presentaran y dictaminaran los asuntos para
acuerdo del comité sobre los que debera pronunciarse, el cual invariablemente debera contener como minimo lo siguiente:

6.7.1 Resumen de la informacién del asunto que se somete a sesion.

6.7.2 Justificacion y fundamentacion legal para llevar a cabo el procedimiento adquisitivo, indicando si los contratos
seréan abiertos con abastecimiento simultaneo y las condiciones de entrega y pago.

6.7.3 Relacion de la documentaciéon soporte, dentro de la cual debera remitirse el oficio que acredite la existencia de
suficiencia presupuestaria que sera enviado por los responsables de la ejecucién y control del presupuesto respectivo.

6.7.4 La solicitud de excepcién a la licitacion pulblica y documentacion soporte que quede como constancia de la
contratacién, debera ser firmada por el titular del Area requirente o Area técnica, segin corresponda.

6.7.5 Cuando la solicitud de excepcion a la licitacion plblica o documentacién soporte presentada por el area
requirente y/o de adquisiciones o bien del asunto presentado no se desprendan a juicio del Comité, elementos
suficientes para dictaminar el asunto de que se trate, éste debera ser rechazado, lo cual quedara asentado en el acta
respectiva sin que ello impida que el asunto pueda ser presentado en una subsecuente ocasién a consideracion del
Comité, una vez subsanadas las deficiencias observadas o sefialadas por éste.

6.7.6 Las demas que se consideren relevantes.

6.7.7 Firma del formato por parte del Secretario Ejecutivo, quien serd responsable de la informacion contenida del
mismo.

6.8 Una vez que el asunto se ha analizado y dictaminado por el comité el formato a que se refiere el punto anterior, debera ser
firmado por cada uno de los integrantes asistentes del comité;

6.9 Al término de cada sesién se elaborard el acta que serd firmada en ese momento por los integrantes del comité que
hubieren asistido a la sesion, en dicha acta se debera 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;

6.10 Invariablemente se incluira en el orden del dia un apartado correspondiente al seguimiento de los acuerdos emitidos en las
reuniones anteriores. El formato se presenta en el numeral || de este manual. En el apartado correspondiente de asuntos
generales sélo podran incluirse asuntos de caracter informativo.

6.11 En la primera sesion de cada ejercicio fiscal, se presentard a consideracién el calendario de sesiones ordinarias, y el
volumen anual autorizado para la adquisicion de bienes y contratacién de servicios.

6.12. En caso de que los integrantes con derecho a voz y voto no puedan asistir a alguna sesién, podran designar por escrito sus
suplentes, quienes necesariamente deberian contar con un nivel jerdrquico inmediato inferior: en ningin caso los suplentes
podran ser sustituidos a su vez por otros servidores publicos. .

7. Funciones del Comité de Adquisiciones y Servicios.
De conformidad con el Articulo 13.23 del Libro y 47 del Reglamento, las funciones son las siguientes:

7.1. Revisar los programas y presupuestos de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, asi como sus modificaciones y formular
las observaciones y recomendaciones convenientes.

7.2. Dictaminar previamente a la iniciacién de los procedimientos de contratacién, sobre la procedencia de la excepcién a la
licitacién publica por encontrarse en alguno de los supuestos a que se refieren las fracciones | y Il del articulo 13.41 y I al XI del
articulo 13.45 del Libro; observando lo que dictan las fracciones | a [l del Articulo 91 y | a IV del Articulo 93 de su Reglamento.

7.3 Tramitar los procedimientos de licitacién, invitacion restringida y adjudicacion directa, hasta dejarlos en estado de dictar el
fallo correspondiente, incluidos los que tengan que desahogarse bajo la modalidad de subasta inversa;

7.4 Emitir los dictamenes de adjudicacion;

7.5 Analizar la documentacion relativa a los actos de adquisiciones y servicios, asi como formular las observaciones y
recomendaciones que estime convenientes;

7.6 Analizar y evaluar las propuestas técnicas y econémicas presentadas en el procedimiento adquisitivo o de contratacién de
servicios;

7.7 Dictaminar las solicitudes de autorizacién presentadas por la contratante, para subcontratar total o parcialmente ei
suministro de bienes o prestacion de servicios;
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7.8 Crear subcomités de adquisiciones y grupos de trabajo de orden administrativo y técnico que considere necesarios para
eficientar los procedimientos administrativos o de contratacion de servicios, asi como aprobar la integracién y funcionamiento
de los mismos.

7.9 Sugerir las sanciones que con apego al Libro, deban imponerse a los proveedores o prestadores de servicios;

7.10 Implementar acciones que considere necesarias para el mejoramiento del procedimiento adquisitivo y la contratacion de
servicios.

7.11 Solicitar asesoria técnica cuando asi se requiera, a las camaras de comercio, de industria, de servicios o de las
confederaciones que las agrupan;

7.12. Aprobar los manuales de integracion y funcionamiento de los subcomités que constituya para coadyuvar al cumplimiento
del Libro y su Reglamento y demas disposiciones aplicables, determinando la materia competencia de cada uno, las areas y los
niveles jerarquicos de los servidores publicos que los integren, asi como la forma y términos en que deberan informar al propio
Comité de los asuntos que conozcan.

8. Funciones de los Integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios.

Con fundamento en el Articulo 48 del Reglamento de Libro, las funciones de los integrantes del Comité, son las siguientes:

8.1. Presidente:

8.1.1. Representar legalmente al comité, autorizar la convocatoria y el orden del dia de las sesiones ordinarias y
extraordinarias.

8.1.2 Convocar a sus integrantes cuando sea necesario e informar al comiré sobre el cumplimiento de los acuerdos tomados
al seno del mismo.

8.1.3 Emitir su voto respecto de los asuntos que se sometan a su consideracion;
8.2. Secretario Ejecutivo:

8.2.1. Elaborar las convocatorias, 6rdenes del dia y los listados de los asuntos que se trataran; incluir en las carpetas
correspondientes los soportes documentales necesarios, asi como remitir dichos documentos a los participantes en el
comité.

8.2.2. Levantar la lista de asistencia a las sesiones del comité para verificar que exista el quérum necesario.

8.2.3. 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.

8.2.4. Vigilar que el archivo de documentos esté completo y se mantenga actualizado.
8.2.5 Elaborar el calendario de sesiones.

8.2.6. Revisar que la informaciéon proporcionada por las dreas requirentes para los casos de excepcion en materia de
arrendamientos, adquisiciones de inmuebles y enajenacion de bienes muebles e inmuebles cumpla con la normatividad

vigente;
8.3. Vocales:

8.3.1. Remitir al Secretario Ejecutivo antes de cada sesion, los documentos de los asuntos que se deba someter a
consideracién del Comité.

8.3.2. Analizar el orden del dia y los documentos sobre los asuntos a tratar; asi como, pronunciar los comentarios que
estimen pertinentes, a efecto de emitir el voto correspondiente.

8.3.3. Firmar y/o validar las actas de las reuniones del Comité.

8.4. Asesores:

8.4.1. Proporcionar de manera fundada y motivada orientacion necesaria en torno a los asuntos que se traten, de
acuerdo a las facultades que tenga conferida el area que lo haya designado.

8.4.2. Proporcionar la orientacién necesaria en torno a los asuntos que se traten, fundando y motivando el sentido de sus
opiniones.
8.5. Invitados o Especialistas:

8.5.1. Tendrin participacion en los casos en que el Presidente o el Secretario Ejecutivo considere necesaria su
intervencion para aclarar aspectos técnicos o administrativos o de cualquier otra naturaleza de su competencia,
relacionados exclusivamente con el asunto para el cual hubieren sido invitados.
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9. Funciones del Comité Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones.
9.1 Dictaminar, sobre la procedencia de los casos de excepcion al procedimiento de licitacion publica.

9.2 Tramitar los procedimientos de licitacion, invitacion restringida y adjudicacion directa, hasta dejarlos en estado de dictar el
fallo correspondiente, tratindose de adquisicién de inmuebles y arrendamientos:

9.3 Emitir los dictamenes de adjudicacién, tratandose de adquisiciones de inmuebles y arrendamientos.
9.4 Tramitar los procedimientos de subasta publica, hasta dejarlos en estado de dictar el fallo de adjudicacion;
9.5 Expedir su manual de operacion

9.6 Revisar el Programa Anual de Arrendamientos; asi como formular las observaciones y recomendaciones que estimen
convenientes;

9.7 Analizar la documentacion de los actos relacionados con arrendamientos, adquisiciones de inmuebles y enajenaciones de
muebles e inmuebles y emitir la opinién correspondiente;

9.8 Dictaminar sobre las solicitudes para adquirir inmuebles, arrendamientos y subarrendamientos;
9.9 Dictaminar sobre las propuestas de enajenacién de bienes muebles e inmuebles;

9.10 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;

9.11 Implementar acciones que considere necesarias para el mejoramiento del procedimiento para arrendamientos,
adquisiciones de inmuebles y enajenaciones de muebles e inmuebles;

9.12 Evaluar las propuestas o posturas que se presenten en los procedimientos de licitacion publica, subasta publica, invitaciéon
restringida o adjudicacion directa;

9.13 Emitir los dictamenes de adjudicacion que serviran para la emisién del fallo en los arrendamientos, adquisiciones de
inmuebles y enajenaciones de muebles e inmuebles;

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

9.15 Las demas que sean necesarias para el cumplimiento de sus funciones.
10. Funciones de los Integrantes del Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones.
Con fundamento en el Articulo 63 del Reglamento de Libro, las funciones de los integrantes del Comité, son las siguientes:
10.1. Presidente:

10.1.1. Representar legalmente al comité, autorizar la convocatoria y el orden del dia de las sesiones;

10.1.2 Convocar a sus integrantes cuando sea necesario e informar al comité sobre el cumplimiento de los acuerdos
tomados al seno del mismo.

10.1.3. Emitir su voto respecto de los asuntos que se sometan a consideracién.
10.2. Secretario Ejecutivo:
10.2.1. Elaborar las convocatorias, 6rdenes del dia y los listados de los asuntos que se trataran; incluir en las carpetas
correspondientes, los soportes documentales necesarios y remitirlos a los participantes del comité.
10.2.2. Levantar la lista de asistencia de las sesiones del comité para verificar que exista el quérum necesario.

10.2.3. 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.

10.2.4. Vigilar que el archivo de documentos esté completo y se mantenga actualizado.
10.2.5 Elaborar el calendario de sesiones.

10.2.6. Revisar que la informacion proporcionada por las areas requirentes para los casos de excepciéon en materia de
arrendamientos, adquisiciones de inmuebles y enajenaciéon de bienes muebles e inmuebles cumpla con la normatividad
vigente.

10.3. Vocales:

10.3.1. Enviar al Secretario Ejecutivo antes de la sesion, los documentos de los asuntos que deba someterse a consideracion.
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10.3.2. Analizar el orden del dia y los documentos sobre los asuntos a tratar; asi como, pronunciar los comentarios que
estimen pertinentes, a efecto de emitir el voto correspondiente.

10.3.3. Pronunciar los comentarios pertinentes en las reuniones del comité.
10.3.4. Firmar las actas de las reuniones a las que hubiesen asistido.

10.4. Asesores:

10.4.1. Proporcionar de manera fundada y motivada orientacién necesaria en torno a los asuntos que se traten, de acuerdo
a las facultades que tenga conferida el area que lo haya designado.

10.4.2. Proporcionar la orientacion necesaria en torno a los asuntos que se traten, fundando y motivando el sentido de sus

opiniones.
10.5. Invitados o Especialistas:

10.5.1. Tendran participacién en los casos en que el Presidente o el Secretario Ejecutivo considere necesaria su
intervencion, para aclarar aspectos técnicos o administrativos o de cualquier otra naturaleza de su competencia, relacionados
exclusivamente con el asunto para el cual hubieren sido invitados.

I 1. Formato para la cancelacion de sesion ordinaria del Comité.

INSTITUTO MEXIQUENSE DE LA INFRAESTRUCTURA FiSICA EDUCATIVA
COMITE
CANCELACION DE LA SESION ORDINARIA NO. XXXXX.

20XX, “Afio del ......”

En la Ciudad de Toluca de Lerdo, México, siendo las horas del dia _ de_ de 20XX, con fundamento en la fraccion | del articulo 22
del Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y en el numeral 4.7 del Manual de Integracion
y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del IMIFE, sirva el presente de notificaciéon y constancia a
sus integrantes para la CANCELACION de la Sesion Ordinaria de prevista para el dia ___ de _de
20XX.

Lo anterior derivado de que los asuntos a tratar, se posponen para su desahogo en la proxima Sesion Ordinaria de Comité.

MIEMBROS DEL COMITE

Presidente

Vocal

F o

A . -




Pagina 16 GACETA

DEL GOBIERNO 5 de julib d? 20'2

12. Formato “Presentacion de Asuntos para Acuerdo del Comité

COMITE DE ARRENDAMIENTOS,
ADQUlSICION DE BIENES Y ENAJENACIONES
DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES

Sesion Ordinaria No. XX/

XX de XXXX de 20XX.

Area Requirente:

Asunto:

Adquisiciones de bienes ( ) Arrendamientos ()
Servicios ()

Otro ()

Acuerdo No:

Partida(s) Presupuestal:
Presupuesto:

No. de Requisicion:

Contrato:

Contratacion sujeta a tratados:
Condiciones de entrega y pago:

s . Monto ..
DFSCI"IPCIOD‘ c!el Cant. Unidad estimado Documentacién Fundamento legal Acuerdo
bien o servicio soporte
S/IVA
PRESIDENTE VOCAL VOCAL
VOCAL VOCAL ASESOR
INVITADO ELABORO
ASESOR SECRETARIO EJECUTIVO

13. Formato para Seguimiento de Acuerdos del Comité

INSTITUTO MEXIQUENSE DE LA INFRAESTRUCTURA FiSICA EDUCATIVA
COMITE DE ARRENDAMIENTOS, ADQUISICION DE BIENES Y ENAJENACIONES
DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES

SEGUIMIENTO DE ACUERDOS

Sesion No.
Acuerdo

No. Fecha

. Estado Actual
Descripcion

Atendido Proceso

L.C.C. Néstor I. Ortega Gonzilez
Director de Administracién y Finanzas del
Instituto Mexiquense de la Infraestructura Fisica Educativa

(RUBRICA).
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