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ACTA DE INSTALACION E INTEGRACION DEL COMITE DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS
DEL BANCO DE TEJIDOS DEL ESTADO DE MEXICO

En la ciudad de Toeluca de Lerdo, capital del Estado de México, siende las cinco horas del dia cuatro de Diciembre de dos mil trece,
reunidos en fa sala de juntas que ocupa el Banco de Tejidos del Estado de México; sito en Avenida Nicolds San Juan esquina Ganaderia
sin namero, Planta Baja, Colonia Ex hacienda la Magdalena, el Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo quien fungira como Fresidente
del Comité de Adquisiciones y Servicios del Banco de Tejidos del Estado de México; el Responsable de Adgquisiciones quien fungira
como Secretario Ejecutivo del Comité de Adquisiciones y Servicios del Banco de Tejidos del Estado de México; el Representante de la
Contraloria Interna quien fungird como vocal; Representante del Area Juridica y Representante de la Unidad Administrativa interesada
en la Adquisicion de Bienes o Contratacién de Servicios quien fungira como vocal; el Representante del Area de Presupuestos quien
fungira como vocal; el Representante del Area Contable quien fungira como vocal; los Representantes de la Unidades Administrativas
interesadas en la Adguisicion de Bienes o Contratacion de Servicios del Bancoe de Tejidos del Estado de México quienes fungiran como
vocales; con fundamento en lo dispuesto por los articulos 22, 24 y 25 del Capitulo Quinto de la Ley de Contratacion Poblica del Estado
de México y Municipios, a efecto de llevar a cabo el acto de integracion del comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de!
Banco de Tejidos del Estado de México.
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El acto de Ipstalacién det Comité de Adquisiciones y Servicios del Banco de Tejidos del Estado de México se llevd a cabo conforme al
siguiente:

ORDEN DEL DIA

Aprobacion de! Orden del dia.

2. PBrecision de! objetive del dia.
Exposicién del Marco juridico, en el que se sustenta la integracién del Comité de Adquisiciones y servicios del
Banco de Tejidos del Estado de México.

4. Acreditacién de los Servidores Pablicos que integraran el Comité de Adquisiciones y Servicios del Banco de
tejidos del Estado de México.

5. Toma de protesta de los integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios del Banco de Tejidos del Estado
de México,

6. Declaratoria de integracién del Comité de Adquisiciones y Servicios del Banco de Tejidos del Estado de
México.

7. Instalacién del Comité de Adquisiciones y Servicios del Banco de Tejidos del Estado de México.

Como primer punto, el presents orden del dia, fue aprobado en sus términos por los servidores piablicos que asistieron al acto.

En atencién al segundo punto, se precisd que el objetivo del presente acto es instalar e integrar el Comité de Adquisiciones y
Servicios dal Banco de tejidos del Estado de México, en la que se establece en los articulos 22,24 y 25 del Capitulo Quinto de la Ley de
Contrataciones Pablicas del Estado de México y Municipios 5! y 52 del Titulo Quinto, Capitulo Segundo del Reglamento de ia Ley de
Contratacian Poblica de! Estado de México y Municipios. ’

Para el desahogo del tercer punto. El Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo del Banco de tejidos del Estado de México,
expone el marco juridico en el que se sustent la integracion del Comité de Adquisiciones y Servicios del Banco de Tejidos del Estado
de México.

Continuando con el cuarto punto. Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo del Banco de tejidos del Estado de México, constato
la acreditacion de los servidores publicos que integran el Comité de Adquisiciones y Servicios del Banco de Tejidos del Estado de
México.

En desahogo al quinto punto del orden del dia. Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo del Banco de tejidos del Estado de
México, pracedid a tomar la protesta de ley a los integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios def Banco de Tejidos del Estado
de México.

En atencién al sexto punto del orden del dia. Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo del Banco de tejidos del Estado de
Mexico, declard formalmente insalado el Comité de Adquisiciones y Servicios del Banco de Tejidos del Estado de México, en los
siguientes términos.

INTEGRACION DEL COMITE DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS DEL BANCO DE TE\DOS DEL ESTADO DE
MEXICO Y MUNICIPIOS

L El Jefe de la Unidad de Apoyo administrative, fungird como Presidente, con voz y voto.

ii. El Representante del Area Contable, quien fungira como vocal y participara con voz y YOto.
lll.  El Representante del Area Presupuestal, quien fungira como vocal y participara con voz y voto.
IV. El Representante del Area Juridica, quien fungird como vocal y participaré con voz y voto.

V. Representantes de las Areas interesadas de los Bienes o Contratacidon de Servicios, quienes fungirin como vocales y
participaran con voz y voto.

¥I. Representante del Organo de Control Interno. quien fungira como asesor y participara como vocal y con voz.

VII.  El Responsable de Adquisiciones participara como Secretario Ejecutivo y con voz.

El Comité de Adquisiciones y Servicios solo sesionard cuando se encuentren presentes la mayoria de sus integrantes con derecho a
voto, entra ellos el presidente, y sus decisiones se tomaran por mayoria de votos.

Derivade de la declaratoria de integracion, el Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo quien fungira como Presidente del Comité de
Adquisiciones y Servicios del Banco de Tejidos del Estado de México, sefialo que conforme a [o dispuesto por el articulo 24 de |a Ley de
Contratacipn Pablica del Estado de México y Municipios y 54 de su Reglamento, este Organo colegiado tiene las siguientes:

FUNCIONES:

I.- Dictamipar sobre la procedencia de los casos de excepcion al procedimiento de licitacion publica.

11.- Participar en los procedimientos de licitacién, invitacién restringida y adjudicacion directa, hasta dejarlos en estado de dictar el fallo
corresponéiiente. incluidos los que tengan que desahogarse bajo la modalidad de subasta inversa.

I81.- Emitir'los dictdmenes de adjudicacion.
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IV.-Expedir su manual de operacién.

V.- Revisar y validar el programa anual de arrendamiento; asi como formular las observaciones y recomendacionas que estimen
convenientes.

Vi.- Analizar y evaluar las propuestas técnicas y economicas presentadas deniro def procedimiento de adquisicion.

VIL.- Solicitar asesoria técnica cuando se requiera, a las cdmaras de comercio, de industria, de servicios o de las confederaciones que las
agrupan, colegios profesionaies, instituciones de investigacion o entidades similares.

VIIl.- Implementar acciones que considere necesarias para el mejoramiento del procedimiento de adquisicién.

IX.« Emitir ef dictamen de adjudicacion, que servira para fa emision, del falio en los arrendamientos, adquisiciones de inmuebles y
enajenaciones.

X.- Crear subcomités y grupos de trabajo de orden administrativo y técnico que considere necesarios para el desarrollo de sus
funciones.

XL.- Implementar acciones y emitir acuerdos que considere necesarios para el mejoramiento del procedimiento de arrendamientos,
adquisiciones de inmuebles y enajenaciones.

XH.- Evaluar las propuestas o posturas que se presenten en los procedimientos de licitacion publica, subasta publica, invitacion
restringidz o adjudicacion directa.

XIll.- Las demas que sean necesarias para el cumplimiento de sus funciones.

Quedando integrado el Comité de Adquisiciones y Servicios como sigue:

Presidente: Lic. Marfa Luisa Jaramillo Rangel. Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo.
Representante del Area €. P. Raquel Carrillo Gomez. Representante del Area Contable con funcién de vocal.
Contabie

Representante del Area  C Maria Cruz Nava Herrera. Representante del Area Presupuestal con funcion de vocal.
Presupuestal

Representante del Area Juridica L.l. Sandra Jeaneth Joya de la Cruz. Representante del Area Juridica can funcién de vocal.

Representante de la Unidad Dr. Jaime Serrano Manjarrez. Jefe dei Departamento de Procuracién y drea usuaria y con funciéon
interesada en la Adquisicion de  de vocal.

los bisnes o contrataciéon de

Servicios

Representante de da Unidad . Benigno Roberto Martinez Rodriguez. Jefe del Departamento de Procesamiento y area usuaria
interesada en fa Adquisicion de y con funcion de vocal

los bienes o contratacién de

Servicias

Representante de ia Unidad Lic. Raymundo Guzman Bautista. Rodriguez. Jefe del Departamento de Investigacion y Ensefanza
interesada en la Adquisicion de y drea usuaria y con funcién de vocal

los bienes © contratacion de

Servicios

Representante del Organo del  C.P. Miguel Angel Garcia Lugo. Contralor Interno con funcién de vocal.

Control Interno.
Secretario Ejecutivo L.C. Sandra amado de la Cruz. Responsabie Area de Adquisiciones.

Asi mismo, manifesto que el ardculo 44 del reglamento de la Ley de Contratacion Plblica del Estado de México y Municipios establece
lo siguiente;

"los integrantes del Comité tendran derecho a voz y voto a excepcion del representante de la Contraloriz Interna y el Secretario
Ejecutivo, quienes solo participaran con voz, debiendo fundamentar y motivar el sentido de su opinion a efecto de que sea incluida en el
acra correspondiente. En caso de empate, el Presidente tendri voto de calidad.”

A las sesiones del Comité podri invitarse cualquier persona cuya intervencion se considere necesaria por el Secretario Ejecurivo, para
aclarar aspectos técnicos o administrativos relacionados con los asuntos sometidos al Comité.

Los integrantes del Comité designaran por escrito a sus respectivos suplentes. y solo participaran en 2usencia del Titular.

Los cargos de fos integrantes del comité seran honorificos.

Hazbiendo agotado el orden del dia, se da por conchuido, el presente acto de instalacion a las cinco treinta horas del dia cuatro del
presente mes, firmando af calce y al margen, para debida constancia legal, los servidores pliblicos que en este intervinieron:

Lic. Maria Luisa Jaramilio Rangel C. Maria Cruz Nava Herrera
Presidente del Comité de Adquisiciones y Servicios del Representante def Area Presupuestal del Banco de Tejidos
Banco de Tejidos del Estado de México. del Estado de México.

(RUBRICA). {RUBRICA).
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C.P. Miguel Angel Garcia Lugo
Titular de Contraloria interna del Banco de Tejidos
del Estado de México.

(RUBRICA),

L. l. Sandra Jeaneth Joya de la Cruz
Representante del Area Juridica y Representante de la Unidad
Administrativa interesada en la Adquisicién de Bienes o
Contratacion de Servicios del Banco de Tejidos
del Estado de México.
(RUBRICA).

Dr. Jaime Serrano Manjarrez
Jefe del Departamento de Procuracién y area usuaria
Banco de Tejidos del Estado de México.

LA lo. de abril de 2014
L.C. Sandra Amado de la Cruz
Secretario Ejecutivo del Comité de Adquisiciones y Servicios
del Banco de Tejidos del Estade de México.
(RUBRICA),

C. P. Raquel Carrillo Gomez
Representante del Area Contable del Banco de Tejidos
del Estado de México.

(RUBRICA).

C. Benigno Roberto Martinez Rodriguez
Jefe del Departamento de Procesamiento y drea usuaria
Banco de Tejidos del Estado de México.

(RUBRICA). (RUBRICA).

Lic. Raymundo Guzman Bautista
Jefe del Departamento de Investigacion y Ensefanza y area usuaria
Banco de Tejidos del Estado de México.
(RUBRICA).

‘
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ESTADO DE MEXICO
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ACTA DE INSTALACION E INTEGRACION DEL COMITE DE ARRENDAMIENTOS, ADQUISICIONES DE
: INMUEBLES Y ENAJENACIONES DEL BANCO DE TEJIDOS DEL ESTADO DE MEXICO

En la ciudad de Toluca de Lerdo, capita! del Estado de México, siende las cinco horas del dia cuatro de Diciembre de dos mil trece,
reunidos en la sala de juntas que ocupa el Banco de Tejidos del Estado de México; sito en Avenida Nicolas San Juan esquina Ganaderia
sin numero, Planta Baja, Colonia Ex hacienda la Magdalena, el Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo quien fungird como Presidente
del Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de inmuebles y Enajenaciones det Banco de Tejidos del Estado de México; el Responsable
de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones quien fungira como Secretario Ejecutive del Comité de Adquisiciones
y Servicios del Banco de Tejidos del Estado de México; el Representante de la Contraloria Interna quien fungira come vocal;
Representante del Area Juridica y Representante de la Unidad Administrativa interesada en la Adquisicion de Bienes o Contratacién de
Servicios guien fungira como vocal; el Representante del Area de Presupuestos quien fungiri como vocal; el Representante del Area
Contable quien fungira come vocal; los Representantes de la Unidades Administrativas interesadas en la Adquisicion de Bienes o
Contratacion de Servicios del Banco de Tejidos dei Estado de México quienes fungiran como vocales: con fundamento en lo dispuesto
por los articulos 22, 24 y 25 del Capitulo Quinto de la Ley de Contratacion Plblica dei Estado de México y Municipios, y articutos 51,
52 y 53 de su reglamento, 2 efecto de Hevar a cabo el acto de integracién del comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Banco de Tejidos del Estado de México.

El acto de Instalacion del Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones del Banco de Tejidos del Estado de
México sg lievo a cabo conforme al siguiente:

ORDEN DEL DiA

I. :Aprobacion del Orden del dia.

2. Precision del objetivo del dia,

3. Exposicion del Marco juridico, en el que se sustenta la integracién del Comité de Arrendamientos,
Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones del Banco de Tejidos del Estado de México.
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4. Acreditacion de los Servidores Publicos que integrarin el Comité de Arrendamientos, Adquisicionas de
Inmuebles y Enajenaciones del Banco de tejidos del Estado de México.

5. Toma de protesta de los integrantes del Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de inrmuebles y
Enajenaciones del Banco de Tejidos dei Estado de México.

6. Declaratoria de integracién del Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebies ¥ Enajenaciones del
Banco de Tejidos del Estado de M#xico.

7. instalacién del Comité de Arrendamientos, Adguisiciones de Inmuebles y Enajenaciones del Banco de Tejidos

del Estado de México.
Como primer punto, el presente orden del diz, fue aprobado en sus términos por los servidores publices que asistieron al acro.

En atencion al segundo punto, se precisé que el objetivo del presente acte es instalai e integrar el Comité de Arrendamiantos,
Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones del Banco de tejidos del Estado de Méxice, en la que se estabiece en los articulos 22.24 y
25 del Capitulo Quinto de fa Ley de Contrataciones Publicas del Estado de México y Municipios 51, 52 y 53, Capitulo Segundo def
Regiamento de la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios.

Para el desahogo del tercer punto. El [efe de la Unidad de Apoyc Admiristrativo del Banco de tejidos del Estado de México, expone e
marca juridico en el gue se sustenta la integracion del Cemité de Arrendamientas, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenacionss dei
Banco de Tejidos del Estado de México.

Continuando con el cuarto punte. jefe de iz Unidad de Apoyo Administrative def Bunve do (3ides dei Estado de México, constatd ia
acreditacion de ios servidores publicos que integran el Comité de Arrendamientos, Adquisitionas de Inmuebles y Enajenaciones del
Banco de Tejidos def Estade de Meéxico.

En desahogo al quinto punto del orden dei dia. jefe de la Unidad de Apoyo Administrative del Banco de tejidos del Estado de
México. procedio a tomar la protesta de isy a los integrantes del Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y
Enajenaciones def Banco de Tejidos dei Estado de Meéxico

En atencion al sexto punto del orden del dia. Jefe de ia Unidad de Apoyo Administrative del Banco de tejidos del Esrado de Mexicao,
declard formalmente instalado el Comite de Arrendamientos, Adquisiciones de inmuebles y Enalenaciones del Banco de Tejidos del
Estado de México, en {os siguientes términas:

INTEGRACION DEL COMITE DE ARRENDAMIENTO, ADQUISICIONES DE INMUEBLES Y ENAJENACIOMNES
DEL. BANCO DE TEJIDOS DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS

l. El Jefe de la Unidad de Apoyo administrativo, fungira como Presidente, con voz y voto.

. El Representante del Area Contable, quien fungird como vocal y participara con voz y vota.

iil. El Representante del Area Presupuestal, quien fungira como vocal y participaré con voz y voto.

IV. E Representante del Area Juridica, quien fungiri como vocal y participara con voz y voto.

V. Representantes de las Areas interesadas de los Bienes o Contratacion de Servicios, quienes fungivdn como vocales y
participaran con voz y vota.

VI. Representante del Organo de Control Interno, quien fungird como asesor y participara como vocal y con voz.

VIL. El Responsable de Adguisiciones participard como Secretario Ejecutivo y con voz.

El Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de inmuebles y Enajenaciones solo sesionara cuando se encuentren prasentes la mayoria
de sus integrantes con derecho a voto, entre elios el presidente, y sus decisiones se tomaran por mayoria de votos.

Derivado de {a declaratoria de integracion, el Jefe de la Unidad de Apoyc Administrativa quien fungira como Presidente dei Comité de
Arrendamientos, Adguisiciones de Inmuebles y Enajenaciones del Banco de Tejidos def Estado de México. sefialé que conforme a lo
dispuesto por el articuio 24 de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios y 54 de su Reglamento, este Organo
colegiado tiene las siguientes:

FUNCIONES:

L Dictaminar sobre iz procedencia de los casos de excepcion al procedimiento de licitacion poblica, tratdndose de adquisiciones
de inmuebles y arrendamientos.

Il.  Participar en los procedimientos de licitacion, invitacion restringida y adjudicacion directa, hasta dejarios en estado de dictar el
falio correspondiente, tratandose de adquisiciones de inmuebles y arrendamientos,

Hl.  Emitir los dictamenes de adjudicacién tratandose de adquisiciones de inmuebles y arrendamientos.

tV. Partcipar en los procedimientos de subasta ptblica, hasta dejarlos en estado de dictar el failo de adjudicacion.

V. Expedir su manual de operacién;

VL. Revisar y validar el programa anual de arrendamiento; asi como formular fas observaciones y recomendaciones que estimen
convenientes.
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Vil Analizar la documentacién de los actos relaciones con arrendamiento, adquisiciones de inmuebies y enajenaciones de muebles
€ inmuebles, y emitir {a opinion correspondiente.

Dictaminar sobre las solicitudes para adquirir inmuebies, arrendamientos y subarrendamientos:

IX. Dijctaminar sobre las propuestas de enajenacion de bienes muebles e inmuebles;

X. Selictar asesoria técnica a las camaras de comercio, industria de la construccién, empresas inmobiliarias y colegios de
peofesionales o de las confederaciones que las agrupen;

X1 lmplementar acciones y emitir acuerdos que considere necesarics para el mejoramiento del precedimientc para
atrendamiento, adquisiciones de inmuebles e inmuebies;

XU, Eyaluar fas propuestas o posturas que se presenten en los procedimientos de licitacion publica, subasta publica, invitacion
rdstringida o adjudicacion directa;

XML Emitir los dictdmenes de adjudicacion, que serviran para ia emisién del fallo en los arrendamientos, adguisicicnes de
inmuebles y enajenaciones;

X1V, Crear subcomités y grupos de trabaje de orden administrativo y técnico que considere necesarios para el desarrollo de sus
funciones; y

XV. Las demis que sean necesarias para el cumplimiento de sus funciones.

Quedando jntegrado el Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmueblies y Enajenaciones como sigue:

Presidente: Lic. Maria Luisa Jaramillo Rangel. |efe de la Unidad de Apoyo Administrativo,
Representante del Area C.P. Raquel Carrillo Gomez. Representante del Area Contable con funcién de vocai,
Conzabie

Representante ded Area  C. Maria Cruz Nava Herrera. Representante del Area Presupuestal con funcién de vocal.
Presupuestal

Representante del Area Juridica L.1. Sandra Jeaneth Joya de la Cruz. Representante del Area Juridica con funcién de vocal.
Representante de ia Unidad Dr. Jaime Serranc Manjarrez. Jefe del Departamento de Procuracién y drea usuaria y con funcién
interesada ‘en la Adquisicidn de de vocal

ios bienes © contratacién de

Servicios

Representante de la Unidad C. Benigno Roberte Martinez Rodriguez. Jefe del Departamento de Procesamiente y drea usuaria
interesada en la Adquisicién de y con funcién de vecal

los bienes o contratacién de

Servicios

Representapte de la Unidad Lic. Raymundo Guzman Bautista. Rodriguez. jefe del Departamento de Investigacién y Ensefianza
interesada en la Adquisicion de  y drea usuaria y con funcién de vocal

los bienes © contratacion de

Servicios

Representante del Organo del C.P. Miguel Angel Garcia Lugo. Contraler tnterne con funcién de vocal.

Control Interno.

Secretario Ejecutivo L.C. Sandra amado de la Cruz. Responsable Area de Adquisiciones.

Asi mismo, manifestd que el artictlo 52 del reglamento de 1a Ley de Contratacién Piblica de! Estado de México y Municipios establece
lo siguiente:

“los integrantes del Comité tendrin derecho a voz y voto a excepcion del representante de la Contraloria Interna y el Secretario
Ejecutive, quienes sélo participaran con voz, debiendo fundamentar y motivar el sentido de su opinidn, a efecto de que sea incluida en &
acta cerrespendiente. En caso de empate, el Presidente tendrd voto de calidad.”

A las sesiones del Comité podra invitarse a servidores publicos cuya intervencién se considere necesaria por el Secretario Ejecutivo,
para aclarar aspectos técnicos o acministratives relacionados con los asuntos sometidos al Comitcé.

Los integrantes del Comité designaran por escrito a sus respectivos suplentes, y solo participaran en ausencia del Titular,

Los cargos de los integrantes del comité seran honorificos.
Habiendo agotado el orden del da, se da por concluido, el presente acte de instalacién a las cinco treinta horas del dia cuatro del
presente mes, firmando al calce y &l margen, para debida constancia legal, los servidores publicos que en este intervinieron:

Lic. Maria Luisa Jaramille Rangel C. Maria Cruz Nava Herrera
Presidente del Comité de Adquisiciones y Servicios del Representante del Area Presupuestal del Banco de Tejidos
Banco de Tejidos del Estado de México. dei Estado de México.

(RUBRICA). (RUBRICA).
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C.P. Miguel Angel Garcia Lugo
Titular de Contraloria Interna del Banco de Tejidos
del Estado de México.
{(RUBRICA).

L. I. Sandra Jeaneth Joya de la Cruz
Representante del Area Juridica y Representante de la Unidad
Administrativa interesada en la Adquisicién de Bienes o
Contratacion de Servicios del Banco de Tejidos
del Estado de México.

(RUBRICA).

Dr. Jaime Serrano Manjarrez
Jefe del Departamento de Procuracion y area usuaria
Banco de Tejidos del Estado de México.
{RUBRICA),
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L.C. Sandra Amado de la Cruz

Secretario Ejecutivo del Comité de Adquisiciones y Servicios

del Banco de Te]idps del Estado de México.
(RUBRICA).

L.C.P. Raquel Carrillo Gomez
Representante del Area Contable del Banco de Tejidas
del Estado de México.

(RUBRICA),

C. Benigno Roberto Martinez Rodriguez
Jefe del Departamento de Procesamiento y area usuaria
Banco de Tejidos del Estado de México.
(RUBRICA).

Lic. Raymundo Guzman Bautista
Jefe del Departamente de Investigacion y Ensefanza y 4rea usuaria
Banco de Tejidos del Estado de México.
(RUBRICA).

Banco
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BANCO DE TE|IDOS DEL ESTADO DE MEXICO
COMITE DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS DEL BANCO DE TEJIDOS DEL ESTADO DE MEXICO

De conformidad con el articulo Sexto Transitorio del Reglamento de la Ley de Contrataciéon Piblica del Estado de México y Municipios,
los integrantes de este Comité, llevaron a cabo la Primera Sesién Extraordinaria del Comité de Adquisiciones y Servicios, con fecha 13
de marzo de 2014, para aprobar la expedicion del Manual de Operacion del Comité, para su notificacién, conocimiento y aplicacion en
estricto cumplimiento de las Unidades Administrativas de este Organismo, interesadas en las Adquisiciones y Servicios, ante la Unidad
de Apoyo Administrativo, unidad facultada para lievar el trimite de dichos procedimientos, mediante la modalidad de Licitacion Puablica,
Invitacion Restringida y/o Adjudicacion directa segin sea el caso.

Con fundamento en los articulos 129 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México: 5, 22 y 23 de [a Ley de
Contratacion Publica del Estado de México y Municipios; 43, 44 y 45 fraccion |; 46, 47, 48, 49 y 50 de su Reglamento y 108 del Codigo
Administrativo del Estade de México; por lo expuesto y fundamentado por las disposicicones legales invocadas, se expide el presente:

MANUAL DE OPERACION DEL COMITE DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS DEL BANCO DE TEJIDOS
DEL ESTADO DE MEXICO

l.- Marco Juridico.

E! manual de operacién establece el marce legal que cifie la actuacion del Comité de Adquisiciones y Servicios, por fo que menciona los
ordenamientos legales a considerar en este rubro.
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Constitucion Politica de os Estados Unidos Mexicanos.
by General de Sociedades Mercantiles.

by Federal sobre Metrologia y Normalizacion, y su Reglamento.

by del impuesto Sobre ia Renta.

ey Federal de instituciones de Fianzas.

L
L
Lgy Sobre el Impuesto ai Valor Agregado.
L
L
G

onstitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley Orgarica de la Administracidn POblica del Estado de México.

Ley d= Responsabilidades de los Servidores Piblicos del Estado de México y sus Municipios.

Cédigo Administrative del Estado de México,

Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Cedigo Financierc del Estado de México.

Presupuesto de gresos del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio Fiscal correspondiente,
Reglamento Interno del Banco de Tejidos del Estado de México.

Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

Reglamento de la Ley de Contratacidn Pablica del Estado de México y Municipios.

1.- Objetivo.

Establecer los lineamientos de actuacion del Comité de Adquisiciones y Servicios del Banco de Tejidos del Estado de México y por ende
el estricto y flel cumplimiento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y de su Reglamento, asi como las funciones de
cada uno de sus integrantes, con el proposito de que los procedimientos de adquisiciones de bienes y contratacion de servicios,
aseguren para este organismo, las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oporwnidad y demas
circunstancias pertinentes, lo que repercutira en el adecuado manejo de los recursos plblicos, al conducir su actuacion de manera
eficiente y eficaz, a traves de reglas que les permitan claridad, transparencia, racionalidad y contro!l de los mismos.

3.- Definiciones. Para los efectos del Presente Manual de Operacidn, se entendera:

Vi

Vil

Adjudicacién Directa.- Excepcion al procedimiento de Licitacidn Pablica, en el que la convocante determinara con base al
dictamen emitido por ef Comité al proveedor o al prestador del servicio. con base a las mejores condiciones en cuanto a
precio, calidad, oportunidad y demds circunstancias pertinentes.

Comité.- Organo Coisgiado con facultades de opinién que tiene por objeto auxiliar al Banco de Tejidos del Estado de
México en la preparacién y substanciacidn de los procedimientos de adquisiciones de bienes y contratacion de servicios.
Convocante.- E Banco de Tejidos del Estado de México a través de la Unidad de Apoyo Administrativo.

Licitacion Publica.- Modalidad de adquisicién de bienes y contratacion de servicios. mediante convocatoria publica en la que
el Banco de Tejidos del Estado de México, elige a la persona fisica o juridica colectiva que le ofrezea las condiciones mis
convenientes en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad, eficacia, eficiencia y honradez, para celebrar un
centrato determinado, de manera personal o impersonai, que en igualdad de circunstancias formulen sus ofertas a fin de llevar
a cabo la contratacion.

invitacidn Restringida.- Excepcion al procedimiento de Licitacion Publica, mediante la cual la convocante, adquiere bienes o
contrata servicios, invitando a un minimo de tres personas fisicas o juridico colectivas, para obtener las mejores condiciones
en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

Ley.- Ley de Contratadén Pablica del Estado de México y Municigios.

Reglamento.- Reglamento de la Ley de Contratacion Pablica del Estado de México y Municipios.

4.- De laintegracidén del Comité.

B Comité de Adquisiciones y Servicios se integra por:

I Jefe de 12 Unidad de Apoyo Administiativo. Quien fungira como Presidente con derecho a voz y voto.
esponsable de Adquisiciones, con funcién de Secretario Fjecutivo; con derecho a voz.
\esponsable de Contrel Contable como Representante del Area Financiera.- Con funcion de Vocak: con dereche a voz y voto.
n representante del Area Juridica, con funciones de vocal, con derecho a voz y voto.
Un representante de la Unidad Administrativa interesada en el arrendamiento, adquisicion y enajenacion. con funciones de
yocal. con derecho a voz y voto.
El titular del Organo de Control Interne, con funciones de vocal, con derecho a voz.
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En caso de empate, el presidente tendra voto de talidad.

A las sesiones del Comité podrd invitarse a los servidores publicos que participen conio asesores y con opiniones técnicas en las
sesiones del Comité, a tonsideracion de sus integrantes.

Asimismo, tos representantes titulares del Comité de Adquisiciones y Servicios, podran designar por escrito a sus respectivas suplentes,
los que deberan tener el nivel {erarquico inmediato inferior, quienes sdlo podran partitipar en ausencia def titular.

Los cargos de los integrantes del Comité seran honorificos.

5.- De ias funciones def Comité y sus integrantes.

De conformidad con los articulos 23 de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios; 45 de su Reglamento, el
Comité de Adquisiciones y Servicios tendra las funciones siguientes:

L Dictaiminar, sobre la procedencia de los casos de excepcién al procedimiento de Lititacion Publica.

il.  Participar en los procedimientos de Licitacion Publica, Invitacion Restringida y Adjudicactén Directa, hasta dejarlos en estado
de dictar el fallo correspondiente, incluidos los que tengan que desahogarse bajo la modalidad de subasta inversa.

. Emitir los dictdmenes de adjudicacion.

V.  Expedir su manual de operacion.

V. Anaiizar y evaluar fas propuestas técnicas y econOmicas presentadas dentro del protedimiento de adquisicion.

Vi.  Solicitar asesorfa técnica cuando asf se requiera, a las cdimaras de comercio, de industria, de servicios o de las confederaciones
que las agrupan, colegios profesionales, instituciones de investigacion o entidades similares.

Vil Implementar acciones que considere necesarias para el mejoramiento del procedimiento de adquisicion.

Vil Emitir el dictamen de adjudicacion.

iX. Crear subcomités y grupos de trabajo de orden administrativo y técnico que considere necesarios para el desarroilo de sus
funciones.

X.  Las demas que sean necesarias para el cumplimiento de sus funciones, que no se contrapongan a las establecidas en la Ley de
Contratacion Publica del Estado de México y Municipios, y su Reglamenca.

5.1.- De las funciones del Presidente.

i Representar legaimente al Comité,

Il.  Nombrar y remover libremente al Secretario Ejecutivo.

Ii.  Autorizar la convocatoria y orden del dia correspondiente.

IV.  Asistir a las sesiones del Comité.

V.  Convocar a las sesiones del Comiteé.

VI Emitir su voto.

VI Firmar las actas de los actos en los que haya participado.

VIl Presidir las sesiones del Comité, procurando que las mismas, se desarrollen en orden y con absoluto respeto, asi como que las
opiniones y comentarios de sus integrantes, se ¢ifan al asunto correspondiente.

IX. Informar al Comité sobre el cumplimiento de los acuerdos tomados al seno del misnio, a través del Secretario Eecutivo.

X.  Conocer de las sesiones ordinarias y extraordinarias, asi como de los acuerdos que se sometan a la consideracion de los
integrantes del Comité.

XL Participar en las sesiones ordinarias y extraordinarias, contando con voto de calidad en caso de empate.

5.2 De la funciones del Secretario Ejecutivo.

I Elaborar y expedir las convocatorias a sesion, orden del dia del Comité de los listados de los asuntos que se trataran.

i Integrar los soportes documentales necesarios.
. Remitir a los integrantes del Comité, la carpeta de asuntos a desahogar en la sesiébn que corresponda, acompanando la

documentacion necesaria para su estudio y revisidn.

IV, invitar a las sesiones del Comité, a servidores publicos con conocimientos en alguna materia, ciencia o arte, para aclarar
aspectos de caricter de orden técnico o bien, administrativo,

V. Asistir puntualmente a las sesiones del Comité, participando Unicamente con voz,

Vi Presidir las juntas de aclaraciones de los procedimientos adquisitivos.

Vil Firmar, el formato de presentacion de los asuntos del Comicé.

Vill.  Eecutar el Acto de Presentacion, Apertura y Evaluacion de Propuestas, Dictamen y Fallo, de cada acto adquisitivo, estando

debidamente facultado para tomar las medidas necesarias para el desarrollo del mismo.
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IX. impbrer los medios de apremio y medidas disciplinarias establecidas en el Codigo de Procedimientos Administrativos del
Estddo de México, con el proposito de conservar ef orden durante el desarrolio de los procedimientos adquisitivos,

X. Pradticar la presentacién de nuevas propuestas econdmicas, en la apertura de ofertas econdmicas, cuando los precios ne sean
conpenientes para el Bance de Tefidos del Estado de México.

XL Dar| segufmiento e informar a los integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios de los acuerdos emitides por dicho
cuerpo colegiado.

XL Pretentar el estado gque guarda cuantitativamente cada propuesta presentada en los actos adquisitivos.

Xil.  Levantar Acta de cada una de las sesiones del Comiré, asentande los acuerdos que tomen sus integrantes.

XiV.  Elaberar el cuadro comparativo de las ofertas que se presenten.

X¥Y.  Mantener actualizado el archive de los asuntes del Comité.

¥Vl Recabar a! final de cada sesién las firmas del dictamen y fallo correspondiente.

XV Emitir el calendario oficial de sesiones ordinarias y someterlo a conecimiento del Comité.

XVIH, L.as demis que sean necesarias para el buen desempefio de sus funcicnes conforme a la normatividad aplicable.

5.2 De las funcicnes del Representante del Area Financiera.

il
iil.

Vi

Vil

Fungir como vacal dentro del Comité de Adquisiciones ¥ Servicios.

Asistir a las sesiones del Comité de Adquisiciones y Servicios.

Coadyuvar verificando en el senc del Comité de Adquisiciones y Servicios, el presupuesto autcrizado y disponible para fa
adquisicion de bienes o para la contratacion de servicios, conciliando fas necesidades de adquisicion con la capacidad
econdmica.

Asesorar técnicamente al Comité de Adquisiciones y Servicios, respecto a las partidas presupuestales de las dreas usuarias,
conforme a los programas de Adquisiciones y Servicios, verificando que no se rebasen los presupuestos autorizados.
Determinar e implementar las politicas de page que dicte la Unidad de Apoyo Administrativo, de acuerdo a la programacion
de pagos y al flujo de efective de caja, en cada proceso adquisitivo que se instaure.

Emitir su voto en fas sesiones del Comité de Adquisicicnes y Servicios, particularizando su sentido en el caso de presentarse,
pronunciando sus opiniones o comentarios para que en la adquisicidn de bienes ¢ en la contratacién de servicios se aseguren
las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias
pertinentes.

Las demas que sean necesarias para el buen desempefio de sus funciones, conforme a ta normatividad aplicable.

5.4 De las funciones del Representante del Area Juridica.

il
.

Vi

Vil

Fungir como vocal dentro del Comité de Adquisiciones y Servicios.

Asistir a las sesiones del Comité de Adquisiciones y Servicios.

Asesorar al Comité de Adguisiciones y Servicios en el Acte de Presentacion, Apertura y Evaluacion de Propuestas, Dictamen y
Fallo, en el caso de documentos de orden juridico.

Asesorar al Comité de Adquisiciones ¥ Servicios en la aplicacion de la Ley de Conrratacion Publica del Estade de México y
Municipios; asi como su Regfamento, conforme a los criterios de interpretacion que determine la Secretaria.

Asesorar en la fundamentacién y motivacién de las actas, dictdmenes y acverdos, y de cualquier otro documento que se derive
de las sesiones del Comité de Adguisiciones y Servicios.

Emitir su voto en las sesiones del Comité de Adquisiciones y Servicios, particularizande su sentido en el caso de presentarse,
pronunciando sus opiniones o comentarios con respecto a la adquisicion o contratacion de servicios de que se trate.

Las demas que sean necesarias para el buen desempefio de sus funciones conforme a la normatividad apiicable.

5.5.- De las funciones de! Representante de la Unidad Administrativa interesada en la adquisicién de bienes ylo
contratacion de servicios.

Fungir como vocal dentro del Comité de Adquisiciones y Servicios.

Agistir a las sesiones del Comite de Adquisiciones y Servicios.

Remitir al Secretario Ejecutive por lo menos tres dfas habiles anteriores a la fecha de celebracion de las sesiones, los
dgcumentos relativos a las asuntos que se deban someter a la consideracion del Comité y que corresponden a l2 Unidad que
representa. Asi mismo fa Unidad Administrativa, prevera y considerard los tiempos establecidos en Ley para enviar al
Sderetario Ejecutivo fos requerimientos con sus respectivos dictamenes y tiempos, para que este pueda proceder a realizar lo
ngrmado en Ley ante la Secretaria.

Analizar los aspectos técnicos de las propuestas presentadas respecto de los bienes y/o servitios objeto del procedimiento,
informando el resultado a fos demas integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios, el cual servira de base para la
evaluacion de las propuestas.
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V.  Preporcionar al Comité de Adquisiciones y Servicios, los elementos necesarios para fa adquisicién de bienes o para fa
contratacién de servicios en gue estd interesada.

VI Emitir su voto en las sesiones del Comité de Adquisiciones y Servicias, particularizando su sentido en caso de presentarse,
pronunciando opiniones o comentarios, con respecto a las adquisiciones de bienes 0 contratacidn de servicios.

Vil Las demiés que sean necesarias para el buen desempefio de sus funciones conforme a la normatividad aplicable.

5.6.- De las funciones del Representante del Organo de Control interno.

L Fungir como vocal dentro del Comité de Adquisiciones y Servicios, (nicamente con voz.

B Asistir a las sesiones del Comité de Adquisiciones y Servicios,

il Asistir al Comite de Adguisiciones y Servicios para que en la adquisicidn de bienes o contratacion de servicios de la unidad
administrativa de que se trate, se verifique el adecuado ejercicio del presupuesto asignado conforme a los principios de
racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria.

V. Emitir su opinidn al Comité de Adquisiciones y Servicios para que su actuacion en la adquisicion de bienes o en la contracacion
de sarvicios, sea deniro del marco de legalidad, de la Ley de Contratacién Plblica del Estado de Méxica y Municipias asi como
de su Reglamento y demds normatividad aplicable en cada uno de los procesos adquisitivos.

V.  Emitir en las sesioncs opinioncs o comentarios, para quec en la adquisicion de bienes o en la contratacidn de servicios, se
aseguren las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias
pertinentes.

VI.  Las demés que sean necesarias para el buen desempedio de sus funciones conforme a la normatividad aplicable.

5. 7.~ De las fuiciones de los suplentes:

Los integrantes suplentes de! Comité de Adquisiciones y Servicios, sélo podran actuar en ausencia de los trulares, y bajo esa
circunstancia, tendran fas mismas funciones.

&.- Del procedimiento para la designacién y cambio de integrantes def Comité,

l. El presidente podra nombrar y remover libremente al Secretario Ejecutivo,

Il Los integrantes del Comité deberan designar por escrito a sus respectivos supientes, los que deberan tener el nivel jerarquico
inmediato inferior y sélo podran participar en ausencia del zitular.

. Los representantes titulares por escrito podran nombrar y remover libremente a sus suplentes, siempre que tengan el nivel
jerarquico inmediato inferior.

IV. Invariablemenie, toda designacién o cambio de los integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios, deberd darse a
conocer al Presidente del Camité de Adquisiciones y Servicias, de forma previa a la celebracian de las sesiones.

7.- Del procedimiento para convocar y celebrar las sesiones ordinarias.

i Las sesionas ordinarias y excraordinarias, se celebraran previa convocatoria que elabore y expida el Secretario Ejecutivo,
debidamente autcrizada por el Presidente.

I Las ordinarias, por lo menaos cada quince dias, salvo que no existan asuntos por tratar

il Extraordinarias, cuando se requieran.

IV. Las sesiones extraordinarias se celebraran en casos debidamente justificados, donde sélo se verificaran los asuntos a tratar,

V.  Los integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios registraran su asistencia puntualmente en el inicio de cada sesién.

VI. Las sesiones se celebrarin cuando asista la mayoria de los integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios, es decir, el
cincuenta por cienta mas uno, con derecho a voz y voto, conforme al desahogo de los siguientes puntos, para su orden del

dia:
a) Lista de asistencia y declaracion del qudrum legal.
b) Lectura y aprobacidn del acta anterior, en su caso.
c) Desahogo de {os puntos del orden del dia.
d) Asuntos Generales, en su caso.
e) Firma del acta.
f) Seguimientc de Acuerdos.

En ausencia del Presidente o su suplente, las sesiones no podran llevarse a cabo.

L Se realizaran previa canvocatoria y se desarroliaran conforme al orden del dia enviando a los integrantes del Comité. Sus
acuerdos se tomarin por mayoria de votos o unanimidad. En caso de empate el presidente tendra voto de calidad.

i1 Los documentas correspondientes de cada sesion, se entregardn previamente a los integrantes del Comité conjuntamernte con
el orden del dia, con una anticipacion de al menos tres dfas para las ordinarias y un dia para las extwraordinarias.
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Lgs asuntos que se sometan a consideracidn del Comité de Adquisiciones y Servicios, se presentaran en el formato de
pttesentacion del asunto, por conducto del Secretario Ejecutivo, el cual af término de la sesion correspondiente, debera ser
fitmado por los integrantes que comparezcan y que invariablemente deberan contener lo siguiente:

a) Resumen de lainformacién del asunto que se someta a sesion.

b) Justificacién y fundamento tegal para Hevar a cabo el procedimiento adquisitivo.

¢) Relacion de la documentaciéon soporte, dentro del cual debera remitirse e documento que acredite fa existencia de
suficiencia presupuestal que sera emitido por los responsabies de la ejecucion y controi del presupuesto respective.

d) Firma del formato por parte del Secretario Ejecutivo.

Una vez que el asunto a trazarse sea analizado y aprobado por el Comité, el formatao, debera ser firmado por cada integrante
del misma,

Una vez verificado el quarum por parte de quien presida, e! Secretario Ejecutiva, seri el responsable de Ia conduccian de Ia
sesion de que se trate, declarando su inicio y en cansecuencia, tendra a su cargo, el desarrollo cronolégico de los aspectos
trascendentales del acto adquisitivo de que se trate.

Los acuerdos que se verifiquen en sesion, se tomaran por unanimidad o por mayoria de votos de los integrantes del Comité
de Adquisiciones ¥ Servicios, en caso de empate el Presidente, tendra el voto de calidad.

Al térmiro de cada sesién, el Secretario Ejecutivo levantard el acta que ser firmada en ese momento, por los integrantes del
Camité de Adquisiciones y Servicios y por las personas invitadas que participen, donde se asentara en forma datailada todo lo
atontecido. En dicha acra se deberd sefalar el sentido del acuerdo tomado por las integrantes y los comentarios fundados y
motivados relevantes de cada casa. Los asesores y los invitados firmardn el acta como constancia de su participacion; -
irivariablemente en el caso de las sesiones ordinarias, se inciuira en ei orden del dia un apartado correspondiente al
seguimiento de ios acuerdos emitidos en las reuniones anteriores y uno correspondiente a asuntos gencraies en e! que solo
podra incluirse asuntos ce caracter informativo.

En la primera sesion de cada ejercicic fiscal se presentara a consideracién del Comité el calendario oficial de sesiones
ordinarias y el volumen o importe anual autorizado para la adquisicion de bienes y contratacion de servicios.

B.- De los casos de excepeion.

i. En general, cuandao se trate de casos debidamente justificados, que requieran fa intervencidn inaplazable del Comité
de Adquisiciones y Servicios.

il Cuando se requiera se debera convocar a peticion de cualquiera de sus integrantes.

2.- De las causas de cancelacidn de las sesiones.

Las sesionas del Comité de Adquisiciones y Servicias, sélo podrin ser canceiadas en (os casos siguientes;

i. Cuando se extinga la necesidad de adquirir un bien o la contratacian de un servicig, derivada de un caso fortuito, de
una causa mayor o de [a existencia de causas debidamente justificadas.

il. Cuando de continuarse con el procedimiento adquisitive 0 de contratacion de un servicio, se pueda acasionar un
dafio o perjuicio al Erario Estatal.

ik, Por fa falta de suficiencia presupuestal debidamente comprobada, que haga imposible la adquisicion del bien o la
contratacién del servicio solicitado.

10.- Las sesiones del Comité de Adquisiciones y Servicios s6lo podran ser suspendidas en los casos siguientes:

il.
i
Iv.

Cuando exista una causa debidamente justificada, derivada de un caso fortuito o de fuerza mayor, que impida [a asistencia del
Presidente.

Cuando no exista quorum legal, para su celebracién.
Cuando se suscite alguna contingencia o fendmeno natural que haga imposible su realizacion o continuacion.

Guando los trabajos del Comité excedan el horario oficial de wabajo del Gobierno del Estado de México, se suspenderd,
reanudandola el siguiente dia en horas habiies.

1§.- Del p"ocedimiento de seguimiento de acuerdo por el Comité de Adquisiciones y Servicios.

En el seno de las sesiones, el Comité de Adquisiciones y Servicios emitiran acuerdos, ios que deberan quedar asentadas en el
agta, que para tal efecto evante el Secretario Ejecutivo, indicandose expresamente el sentido de los mismos.

Ina vez firmada el acta de iz sesién de que se trarte, el Secretario Ejecutivo, entregara una copia al integrante Representante
dé |z Contraloria Interna del Comité de Adquisiciones y Servicios que hayan participado, con el objeto de que se cumplan los
acuerdos tomados.
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El Secrerario Ejecutive, sera el responsable de dar el seguimientc adecuado tomados por el Comité de Adquisiciones y
Servicios, estando facuitado para determinar las medidas necesarias para su adecuado y total cumplimiento.

Si alguno de los integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios, se negare a cumplir con los acuerdos tomados en la
sesién correspondiente, el Secretario Ejecutivo lo hara del conocimiento del Presidente, quien inmediatamente notificara al
Organo de Control Interno, para que proceda de conformidad con lo dispuesto por la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estade de México.

2.~ De los requisitos que debe cumplir {a unidad administrativa interesada en Ia adquisicién de bienes o contratacion
de servicios para la adjudicacién directa por excepcidn,

Can el objetivo de que las funciones del Comité de Adquisiciones y Servicios, se desarrollen de manera pronta y expedita, fa unidad
administrativa interesada en fa adquisicién del bien o la contratacion del servicio, deben necesariamente de cumplir con los requisitos
siguientas;

Emitir al Secretario Fjecutive su peticién por escrito en términos de los Articutos [2% de la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberanc de Méxica y 93 del Reglamento de la Ley de Contratacién Plblica del Estado de México y Municipios,
justificando abjertamente la necesidad que tene en la adquisicién de bienes o en la contratacion del servicio que pretende, en
los casos de excepcidon de Adjudicacion Directa previstos en el articulo 48 de la Ley de Contratacién Plblica del Estado y
Municipios, con Iz descripcion detallada de los mismos, en los términos y plazas establecidos por la Ley de Contratacion
Fiblica del Estade de México y Municipios como su Reglamento.

Acompanar a su peticion toda la documentacion soporte, con el objeto de asegurar para la Unidad de Apoyo def Banco de
Tejidos del Estado de México, las mefjores condiciones en cuante a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas

circunstancias pertinentes.

i3.- De lo no previsto en el presente manual.

Lo no previsto en el presente Manual, se deberi resolver conforme a la normatividad aplicable.

TRANSITORIOS

PRIMERO .- Fubliquese ef presente Manual en el Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno”.

SEGUNDO.- Este Manual entrari en vigor al dia habil sigurente de su publicacidn.

JEFA DE LA UNIDAD DE APOYQ ADMINISTRATIVO

RESPGNSABLE DEL AREA DE ASUNTGS JURIDICOS

ATENTAMENTE

EL COMITE DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS DEL
BANCO DE TEJIDOS DEL ESTADO DE MEXICO

L.C. SANDRA AMADG DE LA CRUZ
RESPONSABLE DE ADQUISICIONES
SECRETARIO EJECUTIVO
{RUBRICA).

LHC. MARIA LUISA JARAMILLO RANGEL

PRESIDENTE DEL COMITE
(RUBRICA).

L. C. P. RAQUEL CARRILLO GOMEZ

L. L. SANDRA JEANETH JOYA DE LA CRUZ
RESPONSABLE DEL AREA FINANCIERA

VOCAL
(RUBRICA).

DRA. BRENDA YENISAR VAZQUEZ REYES
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PROCURACHKON Y AREA
LISUARIA
VOCAL
{RUBRICA),

HIC. RAYMUNDO GUZMAN BAUTISTA
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION Y
ENSENANZA Y AREA USUARIA
VOCAL
(RUBRICA).

VGCAL
{RUBRICA}.

C. ROBERT O BENIGNO MARTINEZ RODRIGUEZ
|EFE DEL DEPARTAMENTO DE PROCESAMIENTC Y AREA
USUSARIA
VOCAL
(RUBRICA),

P.L.C. MIGUEL ANGEL GARCIA LUGO
TITULAR DEL ORGANO DE CONTROL INTERNG
VOCAL
{RUBRICA).
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GORIERNO DEL e
ESTADO DE MEXICO GRANDE

BANCO DE TEJIDOS DEL ESTADO DE MEXICO
COMITE DE ARRENDAMIENTOS, ADQUISICIONES DE INMUEBLES Y ENAJENACIONES

De conformidad con el articulo Sexto Transitorio del Reglamento de la Ley de Contratacién Pablica del Estado de México y Municipios,
los integrantes de este Comité, llevaron a cabo la Primera Sesion Extraordinaria del Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de
inmuebles y Enajenaciones, con fecha |3 de marzo de 2014, para aprobar la expedicién del Manual de Operacion del Comité, para su
notificacién, conocimiento y aplicacidén en estricto cumplimiento de las Unidades Administrativas de éste Banco, interesadas en [a
contratacion de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones, ante la Unidad de Apoyo Administrativo, unidad facultada
para llevar el tramite de dichos procedimientos, mediante la modalidad de Licitacién Publica, Invitacién Restringida y/o Adjudicacion
directa segun sea el caso.

Con fundamento en los articulos 129 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; 5, 22 y 24 de la Ley de
Contratacion Piblica del Estado de México y Municipios; 51, 52, 53, 54 fraccion |; 55, 56. 57, 58, 59 y 60 de su Reglamento y |08 del
Céadigo Administrativo del Estado de México; por lo expuesto y fundamentado por las disposiciones legales invocadas, se expide el
presente:

MANUAL DE OPERACION DEL COMITE DE ARRENDAMIENTOS, ADQUISICIONES DE INMUEBLES Y
ENAJENACIONES DEL BANCO DE TEJIDOS DEL ESTADO DE MEXICO

|.- Marco Juridico.

El manual de operacién establece el marco legal que cifie la actuacion del Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y
Enajenaciones del Banco de Tejidos del Estado de México, por lo que menciona los ordenamientos legales a considerar en este rubro.

*+  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

¢  Ley General de Sociedades Mercantiles.

¢  lLey Federal sobre Metrologia y Normalizacién y su Reglamento.

» Ley Sobre el Impuesto al Valar Agregado.

¢ Ley del Impuesto Sobre fa Renta

¢+ Ley Federal de Instituciones de Fianzas.

+  Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de México.

» Ley Organica de la Administracion Pablica del Estado de México.

s Ley de Responsabilidades de los Servidores Pablicos del Estado de México y sus Municipios.
+  Codigo Adminisurativo del Estado de México.

+ Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

»  Cddigo Financiero del Estado de México.

¢  Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio Fiscal correspondiente.
*» Reglamento interno dei Banco de Tejidos de! Estado de México.

s  leyde Contratacién Publica del Estado de México y Municipios.

» Rpgiamento de la Ley de Contratacidn Piblica del Estado de Méxica y Municipios.

2.- Objetiyo.

Establecer Jos lineamientos de actuacion del Comité de Arrendamientas, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones del Banco de
Tejidos dell Estado de México y por ende el estricto y fiel cumplimiento de la Ley de Contratacidn Pablica del Estado de México y
Municipios,, asi como las funciones de cada uno de sus integrantes, con el propoésito de que los procedimientos de arrendamientos,
adquisiciones de inmuebles y enaenaciones, aseguren para este organismo, las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio,
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calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes, lo que repercutira en el adecuado manejo de los recursos
publicos, al conducir su actuacion de manera eficiente y eficaz, a través de reglas que les permitan claridad, transparencia, racionalidad y
control de los mismos.

3.- Definiciones. Para los efectos del Presente Manual de Operacién se entenderi por:

I Adjudicacién Directa.- Excepcion al procedimiento de Licitacion Pubiica, en el que la convocante determinara con base al
dictamen emitido por el Comité al proveedor o al prestador del servicio, con base a las mejores condiciones en cuanto a
precio, calidad, oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

M. Comité.- Organo Colegiado con facultades de opinion que tiene por objeto auxiliar al Banco de Tejidos del Estado de
México en la preparacion y substanciacion de los procedimientos de arrendamientos, adquisiciones de inmuebles y
enajenaciones.

ill. Convocante.- E! Bance de Tejidos del Estade de México a través de la Unidad de Apoyo Administrativo.

V. Licitacién Publica.- Modaiidad de arrendamientos, adquisiciones de inmuebles y enajenaciones, mediante convocatoria
publica en la que el Banco de Tejidos del Estado de Meéxico, elige a la persona fisica o juridica colectiva que le ofrezca las
condiciones méas convenientes en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad, eficacia, eficiencia y honradez, para
celebrar un contrate determinado, de manera personal o impersonal, que en igualdad de circunstancias formulen sus ofertas a
fin de llevar a cabo la contratacian.

Y. Invitacién Restringida.- Excepcidn al procedimiento de Licitacidn Piblica. mediante la cual la convocante, lleva a cabo
arrendamientos, adquisiciones de inmuebles y enajenaciones, invitande a un minimo de tres personas fisicas o juridico
colectivas, para obtener las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas
circunstancias pertinentes.

Vi Ley.- Ley de Contratacién Publica dei Estado de México y Municipios.
Vil Reglamento.- Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.
VI, Unidades Administrativas.- Coordinacion Administrativa o su equivalente, en las dependencias, organismos auxiliares y

tribunales administrativos: o Direccién de Administracién o su equivalente en Municipios.

4.- De la integracién del Comité,
E! Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones, se integra por:
i El Jefe de la Unidad de Apoyo Administrative. quien fungira como Presidente con derecho a voz y voto.

1. Responsable de Adquisiciones, con funcion de Secretario Ejecutivo; con derecho a voz.
. Responsable de Control Contable como Representante dei Area Financiera.- Con funcion de Vocal; con derecho a voz y voto.

V. Un representante del Area |uridica, con funciones de vacal, con derecho a voz y voto.

v, Un representante de fa Unidad Administrativa interesada en el arrendamiento, adquisicidn y enajenacién, con funciones de
vocal, con dereche a voz y voto.

\'{# E! tiwlar del Organo de Control Incerno, con funciones de vocal, con derecho a voz.

En casc de empate, el presidente tendra voto de calidad.

A las sesiones del Comité podra invitarse a los servidores publicos que participen coma asesores y con opiniones técnicas en las
sesiones del Comité, a consideracién de sus integrantes.

Asi mismio, los representantes titulares del Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones, podran designar
poi escrito a sus respectivos suplentes, los que deberan tener el nivel jerarquico inmediato inferior, quienes sdlo podran participar en

ausencia de! tiwlar.
Los cargos de los integrantes del Comité seran henorificos.
5.- De las funciones del comité y sus integrantes,

De conformidad con los articulos 24 de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios; 54 de su Reglamento, el
Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones, tendra las funciones siguientes:

I Dictaminar, sobre la procedencia de los casos de excepcion al procedimiento de Licitacién Publica, tratindose de
adquisiciones de inmuebles y arrendamientos.

In. Participar en los procedimientos de Licitacién Pablica, Invitacion Restringida y Adjudicacion Directa, hasta dejarlos en estado
de dictar el fallo correspondiente, tratandose de adquisiciones de inmuebles y arrendamientos.
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Enpitir los dictimenes de adjudicacién, tratindose de adquisiciones de inmuebles y arrendamientos.

Participar en los procedimientos de subasta pubiica, hasta dejarlos en estado de dictar el fallo de adjudicacién.

Expedir su manual de operacion.

Revisar y validar el progiama anual de arrendamientos; asi cemo formular las observaciones y recomendaciones que estimen
cdnvenientes.

Afalizar la documentacion de los actos relacionados con arrendamiente, adquisiciones de inmuebles y enajenaciones que
egtimen convenientes.

Djctaminar sobre las solicitudes para adguirir inmuebles, arrendamientos y subarrendamientos.

Dictaminar sobre las propuestas de enajenacion de bienes muebles e inmuebles.

Solicitar asesoria técnica a las cdmaras de comercic, industria de la construccién, de empresas inmobiliarias v colegios de
profesionales o de las confederaciones que las agrupan.

lmplementar acciones y emitir acuerdos que considere necesarios para el mejoramiento del procedimiento parz
arrendamiento, adquisiciones de inmuebles y enajenaciones de muebles e innwebles.

Evaluar las propuestas o posturas que se presenten en los procedimientos de licitacion publice, subasta publica, invitacion

restringida o adjudicacion directa.

Emitir los dictimenes de adjudicacion, que serviran para la emision del falio en los arrendamientos, adquisiciones de inmuebles
¥ enajenaciones.

Las demas que sean necesarias para el cumplimiento de sus funciones. Los integrantes del Comité tendran las siguientes
funciones:

5.1. De las funciones del Presidente.

Vi

vill.

xi.

Al

Representar legalmente al Comité.

Mombrar y remover libremente al Secretario Eecutivo,
Auterizar la convocatoria y orden del dia correspondiente.
Asistir a las sesiones del Comité.

Cenvocar a los integrantes a las sesiones del Comité.
Emitir su voto.

Firmar todas las convocaterias, las bases de las convocatorias, emitir el falle de adjudicacion, asi como suscribir los contratos
que se deriven de procedimientos de arrendamientos, adquisiciones de inmuebles y enajenaciones.

Firmar fas actas de fos zctos en los gue haya participado.

Presidir las sesiones del Comité, procurando que las mismas, se desarroflen en orden y con absoluto respeto, asi come que las
opiniones y comentarics de sus integrantes, se cifian al asunto correspondiente.

Infarmar al Comité sobre el cumplimiento de los acuerdos tomados al seno del mismo, a través del Secretaric Hecutiva.

Conocer de las sesiones ordinarias y extraordinarias, asi como de los acuerdos que se sometan a la consideracién de ios
integrantes del Comité. -

Participar en las sesiones ordinarias y extracrdinarias, contando con voto de calidad en caso de empate.

5.2. De las funciones del Secretario Ejecutivo.

il

Iv.

V.

Vi
Vi
VIIL

X

X.

Elaberar y expedir las convocatorias a sesién, orden del dia y de los listados de los asuntos que se trataran.
Integrar los soportes dacumentales necesarios.

Remitir a los integrantes del Comité, la carpeta de asuntos a desahagar en la sesion que correspenda, acompafiando la
documentacidn necesaria para su estudioc y revisién.

Invitar a las sestones del Comité, a servidores puiblicos con conecimientos en alguna materia, ciencia o arte, para aclarar
aspecros de caracter de orden técnico o bien, administrativa © asesoramiento de cualguier indole a tratar.

Asistir puntualmerte a las sesiones del Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones.
Presidir a] Comité en el desarrollo del acto de presentacion, apertura y evaluacion de posturas, emision del dictamen y falle.
i Firmar las actas de los actos en los que haya participado.

Ejecutar el Acto de Fresentacidon, Apertura y Evaluacion de Propuestas, Dictamen y Falle, de cadz acto de arrendamiento.
adquisicién de inmueble o enajenacion, estando debidamente facultado para tomar las medidas necesarias para el desarrollo
del mismo.

tmponer fos medios de apremio y medidas disciplinarias establecidas en el Cédigo de Procedimientos Administrativos det
| Estado de México, con el propdsito de conservar el orden durante el desarrollo de los procedimientos.

Practicar la presentacion de nuevas propuestas econémicas, en la apertura de ofertas econdmicas, cuanda fos precios no sean
convenientes para el Banco de Tejidos de! Estado de México.
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Dar seguimiento e informar a los integrantes dei Comité de Arrendamientos, Adcuisiciones de Inmuebles y Enajenaciones de
los acuerdes emitidos por dicho cuerpo colegiado.

Presentar el estado que guarda cuantitativamente cada propuesta presentadz en los procedimientos.

Levantar acta de cada una de las sesiones del Comité, asentando los acuerdos que tomen sus integrantes.

Efaborar el cuadro comparativo de las ofertas que se presenten.

Mantener actualizade el archivo de los asuntos del Comité.

Recabar af final de cada sesidn las firmas del dictamen y fallo correspondience

Emitir el calendario oficial de sesiones ordinarias y someterlo a conocimiento ¢! Comité.

La demas que sean necesarias para el buen desempeiic de sus funciones conforme a la normatividad aplicable.

5.3. De la funciones del Representante del Area Financiera.

Vi

Vil.

Fungir como vocat dentro del Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones.

Asistir a las sesiones del Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones.

Coadyuvar verificande en el senc del Comité de Arrendamientos, Adguisiciones de Inmuebles y Enajenaciones, ef presupuesto
autorizado y disponible para el arrendamiento, adquisicién de bienes inmuebles y enajenaciones, conciliando las necesidades
solicitadas con la capacidad econdmica.

Asesorar técnicamente al Comité de Arrendamientes, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones, respecto a las partidas
presupuestales de fas areas usuarias, conforme a los programas de arrendamientos, adquisiciones de inmuebles y
enajenaciones, verificando que no se rebasen los presupuestos autorizados.

Determinar e implementar las politicas de pago que dicte la Unidad de Apoye Administrative, de acuerde a la programacion
de pagos, en cada proceso adquisitivo que se instaure.

Emitir su voto en las sesiones dei Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de inmuebles y Enajenaciones, particularizando su
sentido en el caso de presentarse, pronunciando sus opiniones o comentarios para el arrendamiento, adquisicién de inmuebles
y enajenaciones, se aseguren las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y
demids circunstancias pertinentes.

La demds que sean necesarias para el buen desempefio de sus funciones, conforme a fa normatividad aplicable.

5.4. De las Funciones del Representante del Area Juridica.

Vi

Vii.

Fungir como vocal dentro del Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones.

Asistir a las sesiones det Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de inmuebles y Enajenaciones.

Asesorar al Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones, en el Acto de Presentacion, Apertura y
Evaluacién de Propuestas, Dictamen y Falio, en el case de documentos de orden juridice.

Asesorar al Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones, en la aplicacién de la Ley de
Contratacion Pablica del Estado de México y Municipios; asi como su Reglamento, conforme a los criterios de interpretacién
que determine la Secretarfa.

Asesorar en [a fundamentacién y motivacion de las actas, dictimenes y acuerdos y de cuaiquier otro documento que se derive
de las sesiones del Comité de Arrendamientos. Adquisiciones de iInmuebles y Enajenaciones.

Emitir su voto en las sesiones del Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones, particularizando su
sentido en el caso de presentarse, pronunciando sus opiniones o comentarios con respecto a |2 adquisicidn o contratacién de
arrendamientos, adquisiciones de inmuebles y enajenaciones de que se trate,

La demas que sean necesarias para el buen desempefo de sus funciones conforme a la normartividad aplicable.

5.5. De las funciones del Representante de la Unidad de Apoyo Administrative interesade en fos Arrendamientos,
Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones.

L
I
ik

Fungir como vocal dentro del Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de inmuebles y Enajenaciones.
Asistir a las sesiones del Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de inmuebles y Enajenaciones.

Remitir al Secretario Ejecutivo por lo menos tres dias habiles anteriores a ia fecha de celebracién de las sesiones, los
documentos relativos a los asuntos que se deban someter 2 la consideracién del Comité y que corresponden a fa Unidad que
representa. Asi mismo la Unidad Administrativa, prevera y considerard los tempos establecidos en Ley para enviar al
Secretario Ejecutivo los requerimientos con sus respectivos dictimenes y tiempos, para que este pueda proceder a realizar lo
normado en Ley ante la Secretaria.

Analizar fos aspectos técnicos de ias propuestas presentadas respecto de los arrendamientos, adquisiciones de inmuebles y
enajenaciones, objeto del procedimiento, informando el resultade a los demas integrantes del Comite de Arrendamientos,
Adquisiciones de inmuebtes y Fnajenaciones, el cual servira de base para la evaluacion de las propuestas,




Pagina |

\'4R

Vil.

8 GACETA ~ lo. de abril de 2014

(DEL GOBIER (=1

roporcionar al Comite de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones, los elementos necesarios para el
rrendamiento, adquisiciones de inmuebles y enajenaciones, en que esta interesada.
mitir su voto en [as sesiones del Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de lnmuebies y Enajenaciones, particularizando su

entido en caso de presentarse, pronunciando opiniones o comentarios, Con respecto a los arrendamientos, adquisiciones de
ihmuebles y enajenaciores.

TR o B VR 1

Lias demas que sean necesarias para el buen desempefio de sus funciones conforme a la normatividad aplicable.

5.6. De las funciones del Representante del Organo de Control Interno.

V.

V.

Vi.

Fungir como Votal dentro del Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones, Gnicamente con voz.
Asistir a las sesiones del Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebies y Erajenaciones.

Asistir al Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones, para que en ios arrendamientos,
adquisiciones de inmuebles y enajenaciones, de ta unidad administrativa de que se trate, se verifique el adecuado ejercicio del
presupuesto asignado conforme a los principios de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria.

Emitir su opinién al Cemité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones, para que su actuacion en los
arrendamientos, adquisiciones de inmuebles y enajenaciones, sea dentro del marco de legalidad, de la Ley de Contratacion
Pablica del Estado de México y Municipios asi como de su Reglamento y demas normatividad apiicable en cada uno de los
procesos adquisitivos.

Emitir en las sesiones opiniones o tomentarios, para que en los arrendamientos, adquisiciones de inmuebies y enajenaciones,
se aseguren las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad, finantiamiento, oportunidad y demis
CIrcunstancias pert:nentas.

Las demas que sean necasarias para ei buen desempeno de sus funciones conforme a la normatividad aplicable.

5.7. De las funciones de los suplentes.

Los integrantes suplentes del Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones, sélo podran actuar en ausencia
de los tituiares, y bajo esa circunstancia, tendran ias mismas funciones.

6.- Del procedimiento para la designacion y cambio de integrantes del Comité.

Ei presidente podra nombrar y remover libremente al Secretario Ejecutivo.

Los integrantes det Comité deberdn designar por escrito a sus respectivos suplentes, los que deberan tener el nivel jerdrquico
inmediato inferior y sdle podran participar en ausencia del titular.

Los representantes titulares por escrito podran nombrar y remover libremente a sus suplentes.

invariablemente, toda designacion o cambio de los integrantes del Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de inmuebles y
Enajenaciones, deberi darse a conocer al Presidente del Comité, de forma previa a la celebracion de las sesiones.

7.- Del procedimiento para convocar y celebrar las sesiones ordinarias.

1N
1R
iv.
\4R

Vil

Las sesiones ordinarias y extraordinarias, se celebraran previa convocatoria que elabore y expida ei Secretario Ejecutivo,
debidamente autorizada por el Presidente.

Las Ordinarias, por lo menos cada dos meses. salvo que no existan asuntos por tratar.

Extraordinarias, cuzndo se requieran.

Los documentos corresoondientes a cada sesidn, se entregardn a ios integrantes del Comité conjuntamente con el orden dei
dia, con una anticipaciér de al menos tres dias para las ordinarias y un dia para [as extraordinarias.

Las sesiones exvraordinerias se celebraran en casos debidamente justificados, donde sdio se verificaran los asuntos a tratar.
Los integrantes dei Comité de Arrendamientos. Adquisitiones de inmuebies y Emajenaciones, registrarin su asistencia
puntuaimente en el inicio de cada sesion.

Las sesiones se celebrardn cuando asista la mayoria de los integrantes del Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de
Inmuebles y Enajenaciores, es decir, 50 por ciento mas |, con derecho a voz y voto, conforme al desahogo de los siguientes
puntos, para su orden del dia:

Lista de asistencia y deciaracion dei quorum legai.

Lectura y eprobacién del acta anterior, en su caso.

Desahogo de los puntos del orden del dia

Asuntos Generales, en su caso.

Firma del acta.

Seguimiento de Acuerdos.

O 7 A W R

En ausencid dei Presidente o su suplente, las sesiones no podran llevarse a cabo.
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Se realizaran previa convocatoria y se desarrollaran conforme al orden del dia enviado a los integrantes del Comité. Sus
acuerdos se tomardn par mayoria de votos o unanimidad. En caso de empate el presidente tendria voto de calidad.

Los asuntos que se sometan a consideracion del Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones, se
presentaran en el formato de presentacion del asunto, por conducto del Secretario Ejecutivo, ef cual al término de la sesién
correspondiente, deberd ser firmado por los integrantes que comparezcan y que invariablemente deberan contener la
siguiente: ’
a. Resumen de la informacion del asunto que se someta a sesion.
b. Justificacion y fundamento legal para llevar a cabo el procedimiento de arrendamiento, adquisicion de bienes
inmuebles y enajenaciones.
¢. Relacién de la documentacion soporte, dentro del cual debera remitirse el documento que acredite la existencia de
suficiencia presupuestal que serd emitido por os responsables de la ejecucion y control del presupuesto respectivo.

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

Una vez que el asunto a tratarse sea analizado y aprobado por el Comité, el formato, debera ser firmado por cada integrante
del mismo.
Una vez verificado el quérum por parte de quien presida, el Secretario Ejecutivo, sera el responsable de la conduccién de la
sesién de que se trate, declarando su inicio y en consecuencia, tendra a su cargo, el desarrollo cronoldgico de los aspectos
trascendentales del acto adquisitivo de que se trate, levantando el acta que sera firmada ese momento por los integrantes del
Comité que hubieran asistido a la sesion. Los asesores y los invitados firmardn el acta como constancia de su participacion,
Los acuerdos que se verifiquen en sesion, se tomaran por unanimidad o por mayoria de votos de los integrantes del Comité
de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones, en caso de empate el Presidente, tendri el voto de calidad.
Al término de cada sesién, el Secretario Ejecutivo levantara ef acta que sera firmada en ese momento, por los integrantes del
Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones, asi como por fas personas invitadas que participen,
donde se asentara en forma detallada todo lo acentecido. En dicha acta se debera sefalar 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;

Invariablemente, se incluird en el orden del dia un apartade correspondiente al seguimiento de los acuerdos emitidos en las
reuniones anteriores.

En fa primera sesion de cada ejercicio fiscal se presentard a consideracién del Comité el calendaric oficial de sesiones
ordinarias y el volumen o importe anual autorizado para la adquisicion de inmuebles.

8.- De los casos de excepcién para convocar a sesion extraordinaria.

En general, cuando se trate de casos debidamente justificados, que requieran la intervencion inaplazable def Comité de
Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones.

Cuando se requiera se debera convocar a peticion de cualquiera de sus integrantes.

9.- De las causas de cancelacion de las sesiones.

Las sesiones del Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones, sélo podran ser canceladas en fos casos
siguientes: .

Cuando se extinga la necesidad de arrendar, adquirir un bien inmueble o enajenacion, derivada de un caso fortuito, de una
causa mayor o de la existencia de causas debidamente justificadas.

Cuando de continuarse con el procedimiento, se pueda ocasionar un dafio o perjuicio al Erario Estatal.

Por la falta de suficiencia presupuestal debidamente comprobada. que haga imposible el arrendamiento, adguisicion de bienes
innuebles o enajenaciones solicitados.

10.- Las sesiones del Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones, sdlo podran ser
suspendidas en los casos siguientes:

Cuando exista una causa debidamente juszificada, derivada de un caso fortuito o de fuerza mayor, que impida la asistencia del
Presidente.

Cuando no exista quérum legal. para su celebracion.
Cuando se suscite alguna contingencia o fendmeno natural que haga imposible su realizacion o continuacién.

Cuando tos twrabajos del Comité excedan el horaric oficial de trabajo del Gobierno del Estado de México, se suspender,
reanudandola el siguiente dfa en horas habiles.
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procedimiento de seguimiento de acuerdos por el Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y
riones.

En &l seno de las sesiones, el Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones, emitiran acuerdos, los
que deberin quedar asentados en el acta, que para tal efecto levante el Secretario Ejecurtivo, indicindose expresamente ef
sentido de los mismos.

Una vez firmada el actz de la sesion de que se trate, el Secretario- Ejecutivo, entregara una copia al integrante representante de
la Contraloria Interna del Comité de Arrendamientos, Adquisicianes de Inmuebles y Enajenaciones, que hayan participade, con
el objeto de gue se cumplan los acuerdos tomados.

El Secretario Ejecutive, sera el responsabie de dar el seguimiento de acuerdos tomados por el Comité de Arrendamientos,

"Adgquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones, estando facultado para determinar las medidas necesarias para su adecuado y

total cumplimiento.

Si algune de los integrantes del Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones, se negare a cumplir
con ios acuerdos tomados en la sesidn correspondiente, el Secretario Ejecutivo lo hard del conocimiento del Presidente,
guien inmediatamente notificard al drgano de Control Interno, para que proceda de conformidad con la dispuesto por la Ley
de Responsabilidades de los Servidores Plblicos det Estado de México.

12.- De lo no previsto en ef presente manual.

Lo ne previsto en el presente manual, se deberd resciver conforme a ia normatividad aplicable.

TRANSITORIOS:

PRIMERO.- Publiquese el pressnte Manual en el Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno".

SEGUNDO.- Este Manual entrara en vigor al dfa habil siguiente de su publicacion.

JEFA DE LA UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO

ATENTAMENTE

EL COMITE DE ARRENDAMIENTOS, ADQUISICIONES DE INMUEBLES Y
ENAJENACIONES DEL BANCO DE TEJIiDOS DEL ESTADO DE MEXICO

LIC. MARIA LUISA JARAMILLO RANGEL L.C. SANDRA AMADO DE LA CRUZ
RESPONSABLE DE ADQUISICIONES
SECRETARIO EJECUTIVO

(RUBRICA).

PRESIDENTE DEL COMITE
(RUBRICA).

L. I. SANDRA JEANETH JOYA DE LA CRUZ
RESPONSABLE DEL AREA DE ASUNTOS JURIDICOS
‘ VOCAL
(RUBRICA).

DRA. BRENDA YENISAR VAZQUEZ REYES
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PROCURACION Y AREA
USUARIA
YOCAL
(RUBRICA).

LIC. RAYMUNDO GUZMAN BAUTISTA
EFE DEL DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION Y
ENSENANZA Y AREA USUARIA
VOCAL
(RUBRICA).

—

L. C. P. RAQUEL CARRILLO GOMEZ
RESPONSABLE DEL AREA FINANCIERA
VOCAL
(RUBRICA).

C. ROBERTO BENIGNO MARTINEZ RODRIGUEZ
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PROCESAMIENTO Y AREA
USUSARIA
VOCAL
(RUBRICA).

P.L.C. MIGUEL ANGEL GARCIA LUGO
TITULAR DEL ORGANO DE CONTROL INTERNO
VOCAL
(RUBRICA).
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