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PRESENTACION

El Centro de Conciliacién Laboral del Estado de México es un Organismo Auxiliar sectorizado organicamente en la
Secretaria del Trabajo, y al tener esta designacion se encuentra obligado a constituir, en términos de lo dispuesto por la Ley
de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios y su Reglamento, un Comité de Adquisiciones y Servicios que le
permita realizar la adquisicién de bienes y contratar los servicio que requiera su operacion, asi como desahogar los asuntos
de su competencia, en el cumplimiento de las funciones y actividades que este organismo tiene asignadas en su
ordenamiento juridico de creacion.

En este marco de referencia, el presente Manual de Operacién del Comité de Adquisiciones y Servicios del Centro de
Conciliacion Laboral del Estado de México, tiene el propdésito de establecer los lineamientos que determinan la constitucion
formal y el esquema administrativo para su operacion eficaz y eficiente en el cumplimiento de sus responsabilidades y
atribuciones, tanto en lo general como érgano colegiado, asi como en lo individual por cada uno de sus integrantes, en el
andlisis, evaluacion y dictaminacion de la documentacion referente a los procedimientos de adquisicién que instaure y
realice este organismo, como area convocante y contratante.

El presente Manual es de observancia obligatoria para los miembros del Comité y de las personas servidores publicos que
participen en las sesiones de comité para intervenir en algun asunto sometido a la consideracion de dicho 6rgano colegiado.

I. OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer las bases de operacion del Comité de Adquisiciones y Servicios del Centro de Conciliacion Laboral del Estado
de México, para que cumpla bajo principios de economia, eficacia, eficiencia, honradez, imparcialidad y transparencia sus
atribuciones, establecidas en la Ley y Reglamento en la materia, de tal manera que en la adquisicion de bienes y
contratacién de servicios, su actuacion colegiada e individual se apegue siempre en un proceso de toma de decisiones
fundadas y motivadas, que aseguren los mejores beneficios y condiciones para el organismo.

Il. GLOSARIO DE TERMINOS

Acta de sesién: Al documento que describe de manera circunstanciada y cronoldgica los acontecimientos que se suscitan
en el andlisis, evaluacion y resolucién de los asuntos que se desahoga en el seno del comité, mediante los acuerdos
emitidos y plasmados para sus efectos procedentes.

Acuerdo: A la decisién colegiada del Comité sobre los asuntos sometidos a su consideracion como resultado del analisis y
evaluacién de todos los aspectos considerados para sustentar su procedencia favorable o no, con base en los argumentos
fundados y motivados vertidos por sus integrantes.

Bases de licitacion: Al documento legal y administrativo que emite la convocante para los procedimientos de licitacion
publica e invitacion restringida, que contiene los lineamientos y requisitos administrativos, técnicos, comerciales, legales y
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economicos, que los integrantes del comité deberan conocer y atender para su dictaminacion en términos de las
disposiciones juridicas aplicables.

Carpeta de sesion de comité: A la documentacion ordenada y completa de cada uno de los asuntos que se presentan a
consideracion del comité y conforme a los cuales la sesion sera celebrada para el desahogo de los mismos.

Centro: Al Centro de Conciliacion Laboral del Estado de México.
Comité: Al Comité de Adquisiciones y Servicios del Centro de Conciliaciéon Laboral del Estado de México.

Dictaminacion de procedimiento de adquisicién: A la selecciéon de la mejor oferta en cuanto precio en relaciéon con la
calidad, especificaciones técnicas y calidad, plazos de entrega y oportunidad, plazo de pago y financiamiento, asi como los
aspectos legales, econémicos, de infraestructura comercial, administrativa y técnica, para atender la adquisicion y suministro
en la mejores condiciones y beneficios para el organismo.

Evaluacién de propuestas: Al proceso de revision detallado de la informacion técnica, comercial, administrativa, legal y
econdmica de las propuestas de los procedimientos de adquisicion celebrados por la convocante, seleccionando la que
presente las mejores condiciones de conformidad a lo establecido en la convocatoria e invitacion, en las bases de licitacién y
los ordenamientos juridicos aplicables.

Ley: A la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

Opinidn: Al comentario que emite la persona invitada a la sesién de comité, sobre un tema especifico del cual es
conocedor, para que pueda considerarse en el mejor desahogo de algin asunto por el comité.

Pronunciamiento: Al comentario fundado y motivado que expresa, de manera personal y bajo su exclusiva responsabilidad,
cualquier integrante del comité, como resultado del andlisis y evaluacion que realiza, sea para la resoluciéon de un asunto, o
para la adjudicacion de procedimientos de adquisicion, de todos los aspectos del mismo, presentado por escrito, 0 que se
emite verbalmente, en la sesion de comité.

POBALINES: A las Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y
Servicios de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales Administrativos del Poder Ejecutivo del Estado de
México

Reglamento: Al Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

Sesion presencial: A la reunion celebrada por el Comité, mediante la presencia fisica de sus integrantes y participantes,
para el desahogo de los asuntos presentados a su consideracion.

Sesion virtual: A la reunion celebrada por el Comité, mediante el uso de medios remotos de comunicacién por los
integrantes y participantes, para el desahogo de los asuntos presentados a su consideracion.

Ill. MARCO JURIDICO

o Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

) Ley para la Coordinacion y Control de Organismos Auxiliares del Estado de México.

o Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

. Ley del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de México.

) Reglamento de la Ley para la Coordinacion y el Control de los Organismos Auxiliares y Fideicomisos del Estado de
México.

o Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

. Reglamento Interior del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de México.

. Acuerdo por el que se establecen las Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Servicios de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales Administrativos del Poder
Ejecutivo del Estado de México.

IV. INTEGRACION DEL COMITE DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS

4.1. Constitucion del comité.

El Comité de Adquisiciones y Servicios del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de México, con base en la estructura
organica de este organismo, se integra de la forma siguiente:

4.1.1. Un presidente.
4.1.2. Siete vocales.
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4.1.3. Un secretario ejecutivo.
4.1.4. Invitados.

4.2. Estructuracion organica funcional del comité.

La constitucion del Comité de Adquisiciones y Servicios del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de México, de
conformidad a la estructura organica del organismo, se constituira con los titulares de las unidades administrativas
siguientes:

4.2.1. Presidente: El titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
4.2.2. Vocales, con derecho a voz y voto:
4.2.2.1. Representante del area financiera.
4.2.2.2. Titular de la Unidad Juridica y de Igualdad de Género.
4.2.2.3. Director Regional Valle de Toluca.
4.2.2.4. Director Regional Valle de México zona Tlalnepantla.
4.2.2.5. Director Regional Valle de México zona Ecatepec.
4.2.2.6. Titular de la Unidad de Informacién, Planeacién, Programacién y Evaluacién

4.2.3. Vocal con derecho a voz: El Titular del Organo Interno de Control
4.2.4. Secretario ejecutivo con derecho a voz: El responsable del area de Recursos Materiales.
4.2.5. Invitados con opiniones sobre temas a tratar: Las personas servidores publicos del organismo, o personas de

asociaciones, organismos o instituciones, que participaran para exponer aspectos técnicos, o administrativos,
0 especializados, que permitan al comité tomar las mejores decisiones en los asuntos a desahogar.

4.3. Objetivo del Comité.

Contribuir de manera eficiente y coordinada para que los procedimientos de adquisiciones que lleve a cabo el Centro de
Conciliacion Laboral, se instauren, realicen y adjudiquen con apego estricto a las disposiciones juridicas y administrativas
vigentes, mediante una actuacion responsable, comprometida y basada en los principios de economia, eficacia, eficiencia,
honradez, transparencia e imparcialidad, efecto de garantizar las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad,
oportunidad, financiamiento y demas circunstancias pertinentes para el organismo.

V. LINEAMIENTOS PARA LA OPERACION DEL COMITE

La operacién del Comité de Adquisiciones y Servicios del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de México sustentara
su operacion en los aspectos siguientes.

5.1. Lineamientos generales.

5.1.1. Observar estrictamente, en lo conducente, las funciones establecidas en los articulos 23 de la Ley y el 46 de
su Reglamento.

5.1.2. Designar por los titulares a sus respectivos suplentes, quienes participardn en ausencia del titular con las
mismas funciones y responsabilidades.

5.1.3. Celebrar sesiones ordinarias y, en su caso, extraordinarias, para desahogar los asuntos de su competencia.

5.1.4. Asistir a las sesiones del comité, a las que sean convocados por el presidente, salvo que por causa justificada
estén impedidos para participar.

5.1.5. Emitir sus pronunciamientos soportados con argumentos y con el sentido primordial de obtener las mejores
condiciones y beneficios para el organismo.

5.1.6. Dictaminar los procedimientos de licitacion publica, invitacion restringida y las adjudicaciones derivadas de
éstas Ultimas.

5.1.7. Crear subcomités, o grupos de trabajo, para atender actividades especificas, encomendadas por el Comité.

5.1.8. Realizar las sesiones con la presencia del presidente y con los vocales titulares.

5.1.9. Presentar cualquier asunto de competencia del comité, relacionado con la unidad administrativa que
representan.

5.1.10.  Atender los asuntos encomendados por el presidente, o en acuerdo del comité, relacionados con area de
competencia, y las acciones necesarias para el cumplimiento de los acuerdos tomados.

5.2. Lineamientos especificos.

5.2.1. Presidente del Comité.
5.2.1.1. Presidir las sesiones del Comité, procurando que las mismas se celebren con la debida formalidad, y que
las opiniones y comentarios de sus integrantes, se pronuncien de conformidad a su area de competencia.
5.2.1.2. Emitir su pronunciamiento particularizando su sentido, en cuanto a su voto de calidad.
5.2.1.3. Establecer, o indicar, las medidas necesarias para que la celebracién de las sesiones del Comité, se
apeguen estrictamente a la normatividad establecida.
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5.2.1.4. Las demas que sean necesarias para el cumplimiento de sus funciones, que no se contrapongan a las
establecidas en la Ley y su Reglamento.
5.2.2. Secretario Ejecutivo.
5.2.2.1. Elaborar la convocatoria de sesion, orden del dia y los formatos de presentacién de asuntos al comité en
las sesiones y, en su caso, el oficio de invitaciéon de personas propuestas para participar, y someterlos a
consideracion del presidente para su autorizacion.
5.2.2.2. Autorizar el formato de asuntos e integrar la carpeta de sesion con la documentacion soporte y remitirla a
los integrantes del Comité, en tiempo y forma.
5.2.2.3. Preparar lo conducente para la celebracién de las sesiones de comité y realizar el registro de participantes.
5.2.2.4. Pasar lista conforme al registro de asistencia, verificando que se encuentren presentes para dar inicio
formal a la sesion.
5.2.2.5. Elaborar el acta de las sesiones del Comité, asentando en forma pormenorizada todos los acontecimientos
que se susciten en su desarrollo y los acuerdos que se tomen, de conformidad a las opiniones y
pronunciamientos que emitan de manera personalizada o colegiadamente sus integrantes y los
participantes.
5.2.2.6. Requisitar el formato de dictaminacion de asuntos por el comité, en la sesién correspondiente.
5.2.2.7. Participar en las sesiones del comité de manera comprometida y responsable, y soportar con argumentos
sus opiniones o pronunciamientos que emita.
5.2.2.8. Las deméas que sean necesarias para el buen desempefio de sus funciones conforme a la hormatividad
aplicable.
5.2.3. Vocal del area financiera.
5.2.3.1. Proporcionar al Secretario Ejecutivo antes de cada sesion, los soportes documentales de su area, relativo
al asunto que serd tratado para su inclusién en el orden del dia.
5.2.3.2. Realizar la revisién y evaluacion econdmica de las propuestas de los procedimientos de adquisicién
celebrados por la convocante, determinando en la sesidon de comité su aceptacion, o desechamiento con
base en las razones y causas que lo motivaron, con apego a las disposiciones normativas aplicables.
5.2.3.3. Emitir su voto en la sesi6on de comité, que con respecto al asunto le corresponde, exponiendo bajo su
responsabilidad los comentarios fundados y motivados que estime oportunos y procedentes.
5.2.3.4. Participar en las sesiones del comité de manera comprometida y responsable, analizando y evaluando los
asuntos y soportar con argumentos sus decisiones.
5.2.3.5. Asesorar al Comité respecto a la aplicacion de la politica financiera del organismo, la disponibilidad
presupuestal y ejercicio de las partidas presupuestales, referentes a la contratacion bienes y servicios.
5.2.3.6. Verificar que la adjudicacion de la contratacion seleccionada, previa a la dictaminacion cuente con
suficiencia presupuestal.
5.2.3.7. Atender y dar seguimiento a los acuerdos que le hayan sido encomendados.
5.2.3.8. Las demas que sean necesarias para el buen desempefio de sus funciones conforme a la normatividad
aplicable.
5.2.4. Vocal del &rea juridica.
5.2.4.1. Proporcionar al Secretario Ejecutivo antes de cada sesion, los soportes documentales de su area, relativo
al asunto que serd tratado, para incluirlo en el orden del dia.
5.2.4.2. Realizar la revision y evaluacion de la legal de la documentacion juridica contenida en las propuestas de
los procedimientos de adquisicion celebrados por la convocante, determinando en la sesion de comité su
aceptacion, o desechamiento con base en las razones y causas que lo motivaron, con apego a las
disposiciones normativas aplicables.
5.2.4.3. Emitir su voto en la sesion de comité, que con respecto al asunto le corresponde, exponiendo bajo su
responsabilidad los comentarios fundados y motivados que estime oportunos y procedentes.
5.2.4.4. Participar en las sesiones del comité de manera comprometida y responsable, analizando y evaluando los
asuntos en términos juridicos y soportar con argumentos sus decisiones.
5.2.4.5. Proporcionar asesoria juridica al comité para que en los asuntos que se traten en la sesién, se aplique de
manera correcta de la normatividad correspondiente.
5.2.4.6. Apoyar al comité en la obtencion de opiniones, cuando sea el caso, del area normativa, con relacion a la
interpretacion de la Ley y el Reglamento, y demas disposiciones aplicables.
5.2.4.7. Verificar que la adjudicacion de la contratacion seleccionada, previa a la dictaminacién, cuente
estrictamente con el soporte juridico y legal completa.
5.2.4.8. Atender y dar seguimiento a los acuerdos que le hayan sido encomendados.
5.2.4.9. Las deméas que sean necesarias para el buen desempefio de sus funciones conforme a la normatividad

aplicable

5.2.5. Vocales de las areas administrativas usuarias.
5.2.4.10. Remitir al Secretario Ejecutivo los asuntos debidamente documentados que solicite someter a

consideracion del comité, a efecto de programar la sesion correspondiente.
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5.2.4.11. Realizar la revisiéon y evaluacion técnica detallada de la informacién referente al aspecto comercial,
especificaciones técnicas, caracteristicas y propiedades, calidad, condiciones y plazos de entrega,
contenida en las propuestas de los procedimientos de adquisicion celebrados por la convocante,
determinando en la sesi6n de comité su aceptacion, o desechamiento con base en las razones y causas
gue lo motivaron, con apego a las disposiciones normativas aplicables.

5.2.4.12. Verificar que la adjudicacion de la contratacion seleccionada, previa a la dictaminacion, cuente
estrictamente con la informacion técnica completa y el soporte documental completo que lo acredite en los
términos comerciales establecidos.

5.2.4.13. Realizar la evaluacién técnica de las propuestas de los procedimientos de adquisicién celebrados por la
convocante, de manera conjunta con el area requirente o técnica de la unidad administrativa
correspondiente.

5.2.4.14. Emitir su voto en la sesion de comité, que con respecto al asunto le corresponde, exponiendo bajo su
responsabilidad los comentarios fundados y motivados que estime oportunos y procedentes.

5.2.4.15. Participar en las sesiones del comité de manera comprometida y responsable, analizando y evaluando los
asuntos y soportar con argumentos sus decisiones.

5.2.4.16. Atender y dar seguimiento a los acuerdos que le hayan sido encomendados; v,

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

5.2.5. Vocal del érgano de control interno.

5.2.5.1. Participar en las sesiones del comité de manera comprometida y responsable, analizando y evaluando los
asuntos y soportar con argumentos sus opiniones o pronunciamientos.

5.2.5.2. Orientar al comité para que su actuacién, como 6érgano colegiado, se ajuste al marco de legal vigente
aplicable.

5.2.5.3. Vigilar y constatar que la adjudicacion de la propuesta seleccionada, previa a la dictaminacion del comité,
se apegue a las bases de licitaciébn correspondientes segun el resultado emitido, en su é&rea de
competencia, por los integrantes del comité.

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

5.2.5.5. Vigilar el estricto cumplimiento a lo dispuesto en el presente Manual de Operacion.

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

VI. POLITICAS PARA EL FUNCIONAMIENTO DEL COMITE

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

6.10.

6.11.

Las sesiones de comité se celebraran de manera quincenal y se llevaran a cabo segun lo establecido en el orden
del dia de la sesion correspondiente.

La primera sesion de comité deberd celebrarse durante el mes de enero del afio corriente, para presentar el
calendario de sesiones, el volumen o importe de los requerimientos contenidos en el programa anual de
adquisiciones del Centro y demas asuntos que soliciten los integrantes.

Las sesiones del comité deberan ser ordinarias y su celebracién sera conforme al calendario anual de sesiones
ordinarias autorizado para el ejercicio fiscal correspondiente. Cuando sea necesario, podran celebrarse a través de
los medios remotos de comunicacion que se determinen, observandose las formalidades correspondientes.
Unicamente se celebraran sesiones extraordinarias en los casos plenamente justificados, a solicitud escrita por
algun integrante del comité.

Las sesiones de comité se celebraran, preferentemente, con la participacion de los vocales titulares, los cuales
seran cubiertos por los vocales suplentes en casos plenamente justificados.

Los suplentes de los vocales titulares, deberan ser nombrados por éstos, mediante oficio dirigido al presidente del
Comité en la primera sesion ordinaria y Unicamente deberan participar en sus ausencias justificadas de los
titulares; asi mismo podran removerse libremente utilizando el mismo medio, presentando el oficio como asunto
gue se incluird en la sesion previa, en la que participara con este caracter.

El nivel jerarquico de los suplentes, debera ser el inferior siguiente al de los vocales titulares, sin que sea menor al
de jefe de departamento; en caso de no tenerse en estructura, sera la persona servidor publico encargada de las
areas de recursos financieros y materiales.

Le presentacion de asuntos por parte de los integrantes para ser tratados en sesion de comité, deberan remitirse
con documentacién soporte, por los menos ocho dias habiles de anticipacion a la sesién ordinaria que corresponda
y de dos dias habiles, de solicitarse sesion extraordinaria.

La carpeta integrada con los asuntos de la sesion de comité, debera enviarse a los vocales titulares por lo menos
tres dias habiles anteriores a la fecha de su celebracién, preferentemente a través de medios remotos de
comunicacion. La correspondiente a sesion extraordinaria, por lo menos un dia habil anterior al de su celebracién.
La integracion de la carpeta de sesion de comité, debera contener la siguiente documentacion: a) orden de dia; b)
formato de presentacion de asuntos, debidamente requisitado y el soporte documental completo de cada asunto; c)
proyecto de acta de sesion; d) formato de dictaminacién de asuntos, con proyecto de resolucion.

El registro de asistencia a la sesion de comité, debera realizarse por los participantes que atenderan el primer
asunto, dentro de los quince minutos siguientes a la hora convocada y debera iniciarse de manera puntual por el
presidente; para los demas asuntos, el participante, debera registrarse a la hora indicada en el orden del dia
correspondiente.



24 de septiembre de 2020 GACETA

DEL GOBIERNO Péglna7

6.12.

6.13.

6.14.

6.15.

6.16.

6.17.

6.18.

6.19.

6.20.

6.21.

6.22.

6.23.

6.24.

6.25.

6.26.

6.27.

6.28.

6.29.

La suspensién de la sesién de comité, debera efectuarse cuando se tenga menos del cincuenta por ciento de
integrantes registrados, o en la atencién de los asuntos no se tenga resoluciéon colegiada dentro del horario
establecido, o el representante de la unidad administrativa se encuentre entre los no registrados en la lista de
asistencia. Este mismo supuesto, debera aplicarse en el caso de que no se registre, a la hora indicada el
representante del area usuaria.
La cancelacién de la sesion de comité, debera realizarla el presidente nicamente en los casos de fuerza mayor y
extraordinarios, o exista una causa imprevista, que la motive.
La sesién de comité que se haya suspendido, debera celebrarse a los ocho dias habiles siguientes del dia en que
se determind esta circunstancia; y en el caso de algun asunto suspendido, éste se podra incluir en la siguiente
sesion ordinaria, o bien en sesién extraordinaria, a solicitud justificada del titular de la unidad administrativa al
presidente del comité.
La sesion cancelada, se podra celebrara en una nueva préxima sesion ordinaria, en la fecha que el presidente del
comité lo determine, la cual sera fijada tomando en cuenta la prioridad de contar con la resolucién del asunto, o
asuntos correspondientes.
La sesion del comité se celebrara de conformidad al orden del dia y los integrantes deberan atender los asuntos en
el horario programado; por lo que el tiempo determinado para atenderlos, debera ser razonablemente suficiente
tomandose en cuenta su complejidad de analisis, evaluacion y desahogo.
Los asuntos a tratar por el comité, deberan incluirse en el orden del dia con los puntos siguientes: a) Lista de
asistencia y declaracion del quérum legal; b) aprobacién del orden del dia; c) lectura y aprobacién del acta anterior,
en su caso; d) discusion y resolucion de los asuntos; €) Seguimiento de acuerdos; f) Asuntos generales; y g) firma
del acta y conclusion de la sesion.
El formato de presentacion de asuntos, debera ser elaborado con la informacion presentada por el representante
de la unidad administrativa usuaria, o integrante del comité, y debera firmarse por el secretario ejecutivo como
encargado de integrar la carpeta de sesion de comité.
El formato de dictaminacion de asuntos por el comité, que contiene la informacion basica del acuerdo tomado por el
organo colegiado, deberd firmarse por los integrantes y participantes de manera autégrafa en la sesion
correspondiente.
Los pronunciamientos de los integrantes del comité deberan presentarse a titulo personal, segun el area que
representan, de manera verbal o mediante escrito firmado autégrafamente, y seran los Unicos responsables de su
orientacion y contenido, asentandose textualmente en el acta correspondiente.
El andlisis y avaluacién de los pronunciamientos presentados para cada asunto, se debera realizar por el comité a
efecto de determinar colegiadamente lo procedente para su desahogo en términos de los aspectos normativos,
técnicos, econdmicos y administrativos expuestos y que resulten aplicables para el acuerdo correspondiente, seguin
los votos tomados por mayoria, o unanimidad.
La toma de acuerdos, deberd efectuarse por cada asunto de manera colegiada, conteniendo en lo general la
descripcién clara y precisas de considerandos, argumentos, fundamentos y las resoluciones tomadas.
El acta de sesion de comité, debera contener todos y cada uno de los acuerdos tomados, y los integrantes
deberan, en lo particular, verificar que sus pronunciamientos estén incluidos literalmente y que el acuerdo este en
los términos de las decisiones tomas por el 6rgano colegiado, de con son parte.
La elaboracién del acta de sesiébn de comité, debera elaborarse durante el desarrollo de la sesion,
complementandose con los comentarios y observaciones que presentes los integrantes del comité y firmarse por
los mismos, como por los demas asistentes, como constancia de su participacion, al término de cada sesion para
gue reciban copia simple de la misma.
La participacion de las personas servidores invitados, deberd limitarse al pronunciamiento de su opinién sobre el
asunto para el que fueron requeridas, los cuales seran considerados por el comité Unicamente para orientar las
decisiones colegiadas sobre un tema en particular; debiéndose asentar en el acta respectiva.
La creacion de Subcomités, o grupos de trabajo, debera realizarse cuando se tenga actividades que lo justifiquen
plenamente para que el comité atienda y resuelva temas especificos, relacionados con el cumplimiento de sus
funciones.
Los subcomités o grupos de trabajo deberan crease en sesion de comité, a solicitud escrita de cualquier integrante
del comité, en el que exponga su objetivo, justificacion, actividades a realizar, alcances, termino y resultados a
lograr, los cuales deberan presentar en un informe de resultados de forma pormenorizada que se hara del
conocimiento del Comité en sesién formal.
El seguimiento de los acuerdos tomados por el comité debe efectuarse por el secretario ejecutivo, hasta su
cumplimiento por los titulares responsables de su atencion, y debera informar en cada sesion de sus avances,
hasta su conclusion.
La actualizacion del manual debera realizarse, de ser necesario, en la Ultima sesién del afio, para presentar las
propuestas al presidente en la primera sesion del afio siguiente; las cuales podran elaborarse por cualquier
integrante del comité y presentarse en forma escrita y firmadas. Esta misma formalidad, debera aplicarse en el
caso de darse una actualizacidon en cualquier época del afio, motivada por alguna circunstancia administrativa, o
disposiciéon normativa.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- Publiquese el presente Manual de Operacion del Comité de Adquisiciones y Servicios del Centro de
Conciliacion Laboral del Estado de México en el Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno”.
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SEGUNDO.- El presente Manual entrara en vigor a partir del dia de su publicacién en el Periédico Oficial “Gaceta de
Gobierno”.

El presente Manual se aprobd por cada uno de los integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios del Centro de
Conciliacion Laboral del Estado de México, el dia 18 del mes de septiembre de dos mil veinte.

ATENTAMENTE

MTRO. JULIO CESAR VANEGAS GUZMAN
DIRECTOR GENERAL DEL CENTRO DE CONCILIACION LABORAL
DEL ESTADO DE MEXICO
(RUBRICA).

= COBIERNG DEL Secretaria del Trabajo EDOA \EX

) EsTADo D E MEX Ico DECISIONES FIRMES, RESULTADOS FUERTES.

MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y
SERVICIOS DEL CENTRO DE CONCILIACION LABORAL DEL ESTADO DE MEXICO

INDICE
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l. OBJETIVO.
I GLOSARIO DE TERMINOS.
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VIl.  POLITICAS DE OPERACION DEL COMITE.

VIll.  VALIDACION.

PRESENTACION

El Centro de Conciliacién Laboral del Estado de México es un Organismo Auxiliar sectorizado organicamente en la
Secretaria del Trabajo y de acuerdo al propésito de su creacidn, como al aspecto sustantivo de su quehacer administrativo,
atiende en la entidad el programa relacionado con la politica laboral conciliatoria nacional, por lo que para su operacién
recibe recursos presupuestarios del Gobierno Federal. En este sentido, tiene la necesidad de realizar contrataciones
publicas mediante la aplicacién de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su Reglamento,
como las demas disposiciones de caracter federal, que para este fin resulten aplicables.

Por lo anterior, tiene la obligacién de constituir su comité de adquisiciones, arrendamientos y servicios, que coadyuve con el
organismo en el cumplimiento estricto de las disposiciones juridicas y administrativas que regulan la adquisicion de bienes,
el arrendamiento de bienes muebles y la contratacién de servicios, que requiera su operacion, asi como en la atencion y
dictaminacion de los asuntos de su competencia, de conformidad a las funciones establecidas en los citados
ordenamientos.

En este marco de referencia, el presente Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de México, tiene el propdsito de constituir de
conformidad a su estructura organica y establecer los lineamientos en que se fundamente su operacion eficaz y eficiente en
el cumplimiento de sus responsabilidades y atribuciones, tanto en lo general como 6rgano colegiado, asi como en lo
individual por cada uno de sus miembros.

Este instrumento administrativo es de observancia obligatoria en la actuacion y comportamiento las personas servidores
publicos que, en su caracter de vocales, asesores e invitados, intervienen en el desahogo de algin asunto sometido a la
consideracion de este drgano colegiado.

. OBJETIVO

Establecer los lineamientos que regulan el funcionamiento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Centro de Conciliacion Laboral del Estado de México en el cumplimiento de sus funciones, establecidas en la Ley de la
materia y su Reglamento, apegandose a los principios de economia, eficacia, eficiencia, honradez, imparcialidad y
transparencia, para asegurar los mejores beneficios y condiciones para el organismo.
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Il. GLOSARIO DE TERMINOS

Acta de sesién: Al documento que describe de manera circunstanciada y cronolégica los acontecimientos que se suscitan
en el andlisis, evaluacion y resolucién de los asuntos que se desahoga en el seno del comité, mediante los acuerdos
emitidos y plasmados para sus efectos procedentes.

Acuerdo: A la decisién colegiada del Comité sobre los asuntos sometidos a su consideraciéon como resultado del analisis y
evaluacion de todos los aspectos considerados para sustentar su procedencia favorable o no, con base en los argumentos
fundados y motivados vertidos por sus integrantes.

Carpeta de sesion de comité: A la documentacion ordenada y completa de cada uno de los asuntos que se presentan a
consideracion del comité y conforme a los cuales la sesién sera celebrada para el desahogo de los mismos.

Centro: Al Centro de Conciliacion Laboral del Estado de México.
Comité: Al comité de adquisiciones, arrendamientos y servicios del Centro de Conciliaciéon Laboral del Estado de México.

Dictaminacion del comité: Al resultado de la revision, analisis y evaluacién que realiza el comité a la documentacion
econdmica, legal, administrativa, comercial y técnica que se le presenta, para determinar la procedencia de excepcion, la
aprobacion de un asunto, o bien de los instrumentos administrativos, normativos e informes, que se le presenten en
consideracion a sus funciones.

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

Opinidn: Al comentario que emite la persona invitada a la sesién de comité, sobre un tema especifico del cual es
conocedor, para que pueda considerarse en el mejor desahogo de algun asunto por el comité.

Pronunciamiento: Al comentario fundado y motivado que expresa, de manera personal y bajo su exclusiva responsabilidad,
cualquier miembro del comité, o asesor, como resultado del andlisis y evaluacién que realiza para la resolucion de un asunto
y emite en la sesion de comité correspondiente.

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

Sesion presencial: A la reunién celebrada por el Comité, mediante la presencia fisica de sus integrantes y participantes,
para el desahogo de los asuntos presentados a su consideracion.

Sesion virtual: A la reunion celebrada por el Comité, mediante el uso de medios remotos de comunicacion por los
integrantes y participantes, para el desahogo de los asuntos presentados a su consideracion.

lll. MARCO JURIDICO

o Constitucion Politica de Los Estados Unidos Mexicanos.

o Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

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

) Ley del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de México.

. Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
) Reglamento Interior del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de México.

IV. INTEGRACION DEL COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS
4.1. Constituciéon del comité.

El Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de México, con base
en la estructura organica de este organismo, se integra de la forma siguiente:

4.1.1. Un presidente.

4.1.2. Cinco vocales.

4.1.3. Un secretario técnico.
4.1.4. Asesores.

4.1.5. Invitados.

4.2. Estructuracion organica funcional del comité.

La constitucién del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de
México, de conformidad a la estructura organica del organismo, se constituira con los titulares de las unidades
administrativas siguientes:
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4.2.1. Presidente: El Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
4.2.2. Vocales, con derecho a voz y voto:

4.2.2.1. Representante del area financiera.

4.2.2.2. Titular de la Unidad de Informacién, Planeacion, Programacién y Evaluacion
4.2.2.3. Director Regional Valle de Toluca.

4.2.2.4. Director Regional Valle de México zona Tlalnepantla.

4.2.2.5. Director Regional Valle de México zona Ecatepec

4.2.3. Asesores, con derecho a voz:
4.2.3.1. El Titular de la Unidad Juridica y de Igualdad de Género.
4.2.3.2. El Titular del Organo Interno de Control
4.2.4.  Secretario Técnico con derecho a voz: El responsable del area de Recursos Materiales.
4.2.5. Invitados con voz: Las personas servidores publicos del organismo, o personas de asociaciones,
organismos o0 instituciones, que participaran para exponer aspectos técnicos, o administrativos, o
especializados, que coadyuvar permitan al comité tomar las mejores decisiones en los asuntos a desahogar.

4.3. Obijetivo del Comité.

Coadyuvar de manera eficiente y coordinada con el Centro en las contrataciones que se realicen y las adquisiciones y
arrendamientos de bienes muebles, y los servicios, se sustancien , realicen y adjudiquen con apego estricto a las
disposiciones juridicas y administrativas vigentes, mediante una actuacion responsable, comprometida y basada en los
principios de economia, eficacia, eficiencia, honradez, transparencia e imparcialidad, que garantizase las mejores
condiciones y beneficios para el organismo.

V. LINEAMIENTOS PARA EL FUNCIONAMIENTO DEL COMITE

La operacion del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de
México, sustentara su operacion en los aspectos siguientes.

5.1. Lineamientos generales.

5.1.1. Observar estrictamente, en lo conducente, las funciones establecidas en los articulos 22 de la Ley, y 20y 21
de su Reglamento.

5.1.2.  Designar por los titulares a sus respectivos suplentes, quienes participaran en ausencia del titular con las
mismas funciones y responsabilidades.

5.1.3. Celebrar sesiones ordinarias y, en su caso, extraordinarias, para desahogar los asuntos de su competencia.

5.1.4. Asistir a las sesiones del comité, a las que sean convocados por el presidente, salvo que por causa
justificada estén impedidos para participar.

5.1.5.  Emitir sus pronunciamientos soportados con argumentos y con el sentido primordial de obtener las mejores
condiciones y beneficios para el organismo.

5.1.6. Analizar las adquisiciones, arrendamientos y servicios que realizara conforme a su programa y presupuesto
autorizado el organismo, determinando los lineamientos y mecanismos para su realizacion, que prevén los
ordenamientos juridicos y administrativos aplicables.

5.1.7.  Emitir los acuerdos sobre la procedencia de la excepcién al procedimiento de licitacion publica y realizar la
adjudicacion directa correspondiente.

5.1.8. Realizar las sesiones con la presencia del presidente, con los vocales titulares y representantes del area
juridica y de érgano interno de control.

5.1.9. Presentar cualquier asunto de competencia del comité, relacionado con la unidad administrativa que
representan.

5.1.10. Atender los asuntos encomendados por el presidente, o en acuerdo del comité, relacionados con area de
competencia, y las acciones necesarias para el cumplimiento de los acuerdos tomados.

5.2. Lineamientos especificos.
5.2.1. Presidente del Comité.

5.2.1.1. Presidir las sesiones del Comité, procurando que las mismas se celebren con la debida formalidad, y que
las opiniones y comentarios de sus integrantes, se pronuncien de conformidad a su area de competencia.

5.2.1.2. Emitir su pronunciamiento particularizando su sentido, en cuanto a su voto de calidad.

5.2.1.3. Establecer, o indicar, las medidas necesarias para que la celebracion de las sesiones del Comité, se
apeguen estrictamente a la normatividad establecida.

5.2.1.4. Las demas que sean necesarias para el cumplimiento de sus funciones, que no se contrapongan a las
establecidas en la Ley y su Reglamento.

5.2.2.  Secretario Técnico.
5.2.2.1. Elaborar la convocatoria de sesién, orden del dia y los formatos de presentacion de asuntos al comité en
las sesiones y, en su caso, el oficio de invitacién de personas propuestas por los miembros del comité
para participar, y someterlos a consideracién del presidente para su autorizacion.
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5.2.2.2. Autorizar el formato de asuntos e integrar la carpeta de sesién con la documentacion soporte y remitirla a
los integrantes del Comité, en tiempo y forma.

5.2.2.3. Preparar lo conducente para la celebracion de las sesiones de comité y realizar el registro de participantes.

5.2.2.4. Pasar lista conforme al registro de asistencia, verificando que se encuentren presentes para dar inicio
formal a la sesion.

5.2.2.5. Elaborar el acta de las sesiones del Comité, asentando en forma pormenorizada todos los acontecimientos
que se susciten en su desarrollo y los acuerdos que se tomen, de conformidad a las opiniones y
pronunciamientos que emitan de manera personalizada o colegiadamente sus integrantes y los
participantes.

5.2.2.6. Requisitar el formato de dictaminacion de asuntos por el comité, en la sesion correspondiente.

5.2.2.7. Participar en las sesiones del comité de manera comprometida y responsable, y soportar con argumentos
sus opiniones o pronunciamientos que emita.

5.2.2.8. Las demas que sean necesarias para el buen desempefio de sus funciones conforme a la normatividad
aplicable. Las demas que expresa y formalmente se asigne la normatividad, o el comité de manera
particular en algun asunto

5.2.3. Vocal del &rea financiera.

5.2.3.1. Proporcionar al Secretario Ejecutivo antes de cada sesion, los soportes documentales de su area, relativo
a cualquier asunto que solicite se trate en la sesién de comité.

5.2.3.2. Realizar la revision y andlisis de la documentacibn econdmica de los asuntos que presenten a
consideracion del comité segun el orden del dia correspondiente, y emitir de forma razonada su
pronunciamiento con el sentido de orientacion de su voto, considerando las razones, elementos y sustento
gue lo motivaron, con apego a las disposiciones normativas aplicables.

5.2.3.3. Emitir su voto en la sesion de comité, que con respecto al asunto le corresponde, exponiendo bajo su
responsabilidad los comentarios fundados y motivados que estime oportunos y procedentes.

5.2.3.4. Participar en las sesiones del comité de manera comprometida y responsable, soportando con argumentos
razonables sus decisiones.

5.2.3.5. Orientar y apoyar al Comité respecto a la aplicacion de la politica financiera del organismo y verificar la
disponibilidad presupuestal, el origen de los recursos, su soporte documental que lo acredite, para su
correcto ejercicio del presupuesto, en las contrataciones publicas que celebre la convocante y contratante.

5.2.3.6. Verificar que, en la excepcion a la licitacion publica, previa a la dictaminacién, se cuente con suficiencia
presupuestal en el oficio en que se acredita.

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

5.2.3.8. Las demés que sean necesarias para el buen desempefio de sus funciones conforme a la normatividad
aplicable. Las demés que expresa y formalmente se asigne la normatividad, o el comité de manera
particular en algun asunto.

5.2.4. Vocales de las areas requirentes.

5.2.4.1. Remitir al Secretario Ejecutivo los asuntos debidamente documentados que solicite someter a
consideracion del comité, a efecto de programar la sesion correspondiente.

5.2.4.2. Integrar de manera completa y con la documentacion técnica, infraestructura operativa y administrativa,
econdmica, legal y comercial, que soporte cada uno y todos los aspectos que fundamenten de manera
razonada y pertinente el asunto que solicite la intervencion del comité, para simplificar su andlisis,
evaluacion y autorizacion colegiada.

5.2.4.3. Exponer de manera razonada, soportada con argumentos y elementos técnicos y capacidad de
infraestructura, economicos, legales y comerciales, la solicitud presentada al comité para su
consideracion y autorizacion, asi como lo que, en su area de competencia, le corresponde en cuanto a las
contrataciones de bienes y servicios para el ejercicio fiscal corriente para la unidad administrativa, y emitir
de forma razonada su pronunciamiento con el sentido de orientacién de su voto, considerando las
razones, elementos y sustento que lo motivaron, con apego a las disposiciones normativas aplicables.

5.2.4.4. Emitir su voto en la sesién de comité, que con respecto al asunto le corresponde, exponiendo bajo su
responsabilidad los comentarios fundados y motivados que estime oportunos y procedentes.

5.2.4.5. Participar en las sesiones del comité de manera comprometida y responsable, analizando y evaluando los
asuntos y soportar con argumentos sus decisiones.

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

5.2.4.7. Las demds que sean necesarias para el buen desempefio de sus funciones conforme a la normatividad
aplicable. Las deméas que expresa y formalmente se asigne la normatividad, o el comité de manera
particular en algun asunto.

5.2.5. Asesores del comité
5.2.5.1. Asesor del area juridica.
5.2.5.1.1. Analizar la documentacion en sus aspectos juridicos de la documentacion contenida en la carpeta
de sesién de comité para el asunto que se presenta a consideracion del comité.



GAC A 24 de septiembre de 2020

Pagina 12 DEL GOBIERNO

5.2.5.1.2. Expresar o presentar sus pronunciamientos sobre los aspectos juridicos que se pongan a
consideracion del comité en la sesién correspondiente, describiéndose los aspectos, elementos y
fundamentos que los mativaron, con apego estricto a las disposiciones juridicas aplicables.

5.2.5.1.3. Emitir sus comentarios fundados y motivados, o presentarlos, en la sesion de comité, que con
respecto al asunto se ponga a la consideracion del comité, bajo su responsabilidad, que estime
oportunos y procedentes.

5.2.5.1.4. Participar en las sesiones del comité de manera comprometida y responsable, analizando y
evaluando los asuntos en términos juridicos y normativos.

5.2.5.1.5. Proporcionar asesoria juridica al comité para que en los asuntos que se traten en la sesion, se
observen y apliquen las disposiciones juridicas y normativas vigentes, correspondientes a cada
caso en lo particular.

5.2.5.1.6. Apoyar al comité en las gestiones ante las areas normativas, sobre la obtencién de opiniones
juridicas referentes a la interpretacion y aplicacion de las disposiciones juridicas vigentes
aplicables en su actuacién y en los asuntos que se presenten a su consideracion.

5.2.5.1.7. Las demas que expresa y formalmente le asigne la normatividad, o el comité de manera particular
en algun asunto. Las demas que expresa y formalmente se asigne la normatividad, o el comité de
manera particular en algan asunto.

5.2.5.2. Asesor del 6rgano interno de control.

5.25.2.1. Participar en las sesiones del comité de manera comprometida y responsable, analizando y
evaluando los asuntos y soportar con argumentos sus opiniones 0 pronunciamientos.

5.25.2.2. Orientar al comité para que su actuacion, como drgano colegiado, se ajuste al marco legal vigente
aplicable.

5.2.5.2.3. Realizar el apercibimiento al comité o a sus miembros, que considere pertinente, con relacion a
los pronunciamientos que se manifiesten segun el area de su competencia, y los orienten de
conformidad a las disposiciones normativas vigentes aplicables.

5.2.5.2.4.  Vigilar el estricto cumplimiento a lo dispuesto en el presente Manual de Operacion.

5.2.5.2.5. Las demas que expresa y formalmente le asigne la normatividad, o el comité de manera particular
en algun asunto.

VI. POLITICAS PARA EL FUNCIONAMIENTO DEL COMITE

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

6.10.

6.11.

6.12.

Las sesiones de comité se celebraran de manera bimestral y se llevaran segun lo establecido en el orden del dia de
la sesién correspondiente.

La primera sesion de comité, debera celebrarse durante el mes de enero del afio corriente, a efecto de atender lo
dispuesto en el segundo parrafo de la fraccion IX del articulo 22 su Reglamento de la Ley. y demas asuntos que
soliciten los integrantes.

Las sesiones del comité deberan ser ordinarias y su celebracion serd conforme al calendario anual de sesiones
ordinarias autorizado para el ejercicio fiscal correspondiente. Cuando sea necesario, podran celebrarse a través de
los medios remotos de comunicacion.

Unicamente se celebraran sesiones extraordinarias en los casos plenamente justificados, a solicitud escrita por
algun integrante del comité.

Las sesiones de comité se celebraran, preferentemente, con la participacion de los vocales titulares, los cuales
seran cubiertos por los vocales suplentes en casos plenamente justificados.

Los suplentes de los vocales titulares, deberan ser nombrados por éstos, mediante oficio dirigido al presidente del
Comité en la primera sesion ordinaria y Unicamente deberan participar en sus ausencias justificadas de los titulares;
asi mismo podran removerse libremente utilizando el mismo medio, presentando el oficio como asunto que se
incluird en la sesidn previa, en la que participara con este caracter.

El nivel jerarquico de los suplentes, debera ser el inferior siguiente al de los vocales titulares, sin que sea menor al
de jefe de departamento; Unicamente en el caso de no contar con estructura, podra ser la persona servidor publico
encargada de las areas de recursos financieros y materiales.

Los representantes del area juridica y del érgano interno de control, que se nombren por sus titulares para que
asistan a las sesiones de comité, deberan tener el nivel jerarquico inferior de quienes los designan, presentando el
oficio respectivo en cada sesion, dirigido al presidente.

Le presentacion de asuntos por parte de los integrantes para ser tratados en sesion de comité, deberan remitirse
con documentacién soporte, por los menos ocho dias habiles de anticipacién a la sesion ordinaria que corresponda
y de dos dias habiles, de solicitarse sesion extraordinaria.

Para cada sesion se debera integrar la carpeta de sesién de comité con el orden del dia, formato de presentacién
de asuntos al comité, con el soporte documental de manera completa de cada uno de los aspectos que compren el
asunto.

La carpeta integrada con los asuntos de la sesién de comité, debera enviarse a los vocales titulares por lo menos
tres dias habiles anteriores a la fecha de su celebracion, preferentemente a través de medios remotos de
comunicacion. La correspondiente a sesidn extraordinaria, por lo menos un dia habil anterior al de su celebracion.
La elaboracion del formato dictaminacién de asuntos por el comité, se deberé realizar durante la sesion por cada
acuerdo tomado, firmandose de manera autégrafa por los miembros del comité, en ese mimo momento.
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6.13.

6.14.

6.15.

6.16.

6.17.

6.18.

6.19.

6.20.

6.21.

6.22.

6.23.

6.24.

6.25.

6.26.

6.27.

6.28.

6.29.

6.30.

6.31.

El registro de asistencia a la sesion de comité, debera realizarse por los participantes que atenderan el primer
asunto, dentro de los quince minutos siguientes a la hora convocada y debera iniciarse de manera puntual por el
presidente; para los demas asuntos, el participante, debera registrarse a la hora indicada en el orden del dia
correspondiente.

La suspensién de la sesion de comité, debera efectuarse cuando se tenga menos del cincuenta por ciento de
integrantes registrados, o0 en la atenciéon de los asuntos no se tenga resolucién colegiada dentro del horario
establecido, o el representante de la unidad administrativa se encuentre entre los no registrados en la lista de
asistencia. Este mismo supuesto, debera aplicarse en el caso de que no se registre, a la hora indicada el
representante del area usuaria.

La cancelacion de la sesion de comité, debera realizarla el presidente Gnicamente en los casos de fuerza mayor y
extraordinarios, o exista una causa imprevista, que la motive.

La sesién de comité que se haya suspendido, debera celebrarse a los ocho dias habiles siguientes del dia en que
se determiné esta circunstancia; y en el caso de algln asunto suspendido, éste se podra incluir en la siguiente
sesion ordinaria, o bien en sesién extraordinaria, a solicitud justificada del titular de la unidad administrativa al
presidente del comité.

La sesion cancelada, se podra celebrard en una nueva proxima sesion ordinaria, en la fecha que el presidente del
comité lo determine, la cual sera fijada tomando en cuenta la prioridad de contar con la resolucién del asunto, o
asuntos correspondientes.

La sesion del comité se celebrara de conformidad al orden del dia y los integrantes deberan atender los asuntos en
el horario programado; por lo que el tiempo determinado para atenderlos, deberd ser razonablemente suficiente
toméndose en cuenta su complejidad de analisis, evaluacion y desahogo.

Los asuntos a tratar por el comité, deberan incluirse en el orden del dia con los puntos siguientes: a) Lista de
asistencia y declaracion del quérum legal; b) aprobacién del orden del dia; c) lectura y aprobacion del acta anterior,
en su caso; d) discusion y resolucion de los asuntos; €) Seguimiento de acuerdos; f) asuntos Generales; y g) firma
del acta y conclusion de la sesion.

La elaboracion del formato de presentacion de asuntos al comité, debera elaborarse por el secretario técnico con la
informacién contenida en los documentos presentados por quien lo solicita y firmarse por él mismo, como
encargado de integrar la carpeta de sesion de comité.

Los pronunciamientos de los integrantes del comité deberan presentarse a titulo personal, segin el area que
representan, de manera verbal y seran los Unicos responsables de su orientacion y contenido, asentandose
textualmente en el acta correspondiente. En el caso de los asesores, podran presentarlos por escrito suscrito por el
representante designado.

El analisis y avaluacion de los pronunciamientos presentados para cada asunto, se debera realizar por el comité a
efecto de determinar colegiadamente lo procedente para su desahogo en términos de los aspectos normativos,
técnicos, econdmicos y administrativos expuestos y que resulten aplicables para el acuerdo correspondiente, segin
los votos tomados por mayoria, o unanimidad.

La toma de acuerdos, deberd efectuarse por cada asunto de manera colegiada, conteniendo en lo general la
descripcion clara y precisas de considerandos, argumentos, fundamentos y las resoluciones tomadas.

El acta de sesion de comité, deberda contener todos y cada uno de los acuerdos tomados, y los integrantes
deberéan, en lo particular, verificar que sus pronunciamientos estén incluidos literalmente y que el acuerdo este en
los términos de las decisiones tomas por el 6rgano colegiado, de con son parte.

La elaboracién del acta de sesién de comité, deberd elaborarse durante el desarrollo de la sesion,
complementandose con los comentarios y observaciones que presentes los integrantes del comité y firmarse por
los mismos, como por los demas asistentes, como constancia de su participacion, al término de cada sesion para
que reciban copia simple de la misma.

La participacion de las personas invitadas, debera limitarse al pronunciamiento de su opinion sobre el asunto para
el que fueron requeridas, los cuales seran considerados por el comité Unicamente para orientar las decisiones
colegiadas sobre un tema en particular; debiéndose asentar en el acta respectiva.

Las personas invitadas deberan suscribir el documento de reserva y confiabilidad al momento de registrar su
participacion, el cual deberéa elaborase por el secretario técnico, cuando asi lo considere.

La creacion de Subcomités, o grupos de trabajo, debera realizarse cuando se tenga actividades que lo justifiquen
plenamente para que el comité atienda y resuelva temas especificos, relacionados con el cumplimiento de sus
funciones.

Los subcomités o grupos de trabajo deberan crease en sesion de comité, a solicitud escrita de cualquier integrante
del comité, en el que exponga su objetivo, justificacion, actividades a realizar, alcances, termino y resultados a
lograr, los cuales deberan presentar en un informe de resultados de forma pormenorizada que se hara del
conocimiento del Comité en sesién formal.

El seguimiento de los acuerdos tomados por el comité debe efectuarse por el secretario ejecutivo, hasta su
cumplimiento por los titulares responsables de su atencion, y debera informar en cada sesién de sus avances,
hasta su conclusién.

La actualizacion del manual debera realizarse, de ser necesario, en la Ultima sesiéon del afio, para presentar las
propuestas al presidente en la primera sesién del afio siguiente; las cuales podran elaborarse por cualquier
integrante del comité y presentarse en forma escrita y firmadas. Esta misma formalidad, debera aplicarse en el
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caso de darse una actualizacién en cualquier época del afio, motivada por alguna circunstancia administrativa, o
disposicién normativa.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- Publiquese el presente Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de México en el Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno”.

SEGUNDO.- El presente Manual entrara en vigor a partir del dia de su publicacion en el Periddico Oficial “Gaceta de
Gobierno”.

El presente Manual se aprob6 por cada uno de los integrantes del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Centro de Conciliacién Laboral del Estado de México, el dia 18 de septiembre de dos mil veinte.

ATENTAMENTE

MTRO. JULIO CESAR VANEGAS GUZMAN
DIRECTOR GENERAL DEL CENTRO DE CONCILIACION LABORAL
DEL ESTADO DE MEXICO
(RUBRICA).

] COBIERNG DEL ' Secretaria del Trabajo EDOA \Ex

ESTADO DE MEXICO DECISIONES FIRMES, RESULTADOS FUERTES.

MANUAL DE OPERACION DEL COMITE DE ARRENDAMIENTOS, ADQUISICIONES DE INMUEBLES Y
ENAJENACIONES DEL CENTRO DE CONCILIACION LABORAL DEL ESTADO DE MEXICO

INDICE
PRESENTACION

l. OBJETIVO.
Il. GLOSARIO DE TERMINOS.

M. MARCO JURIDICO

IV.  INTEGRACION DEL COMITE.

V. LINEAMIENTOS PARA LA OPERACION DEL COMITE.
VI.  POLITICAS PARA EL FUNCIONAMIENTO DEL COMITE.
VIl.  POLITICAS DE OPERACION DEL COMITE.

VIll.  VALIDACION.

PRESENTACION

El Centro de Conciliacién Laboral del Estado de México es un Organismo Auxiliar sectorizado organicamente en la
Secretaria del Trabajo y al tener esta designacion se encuentra obligado a constituir, en términos de lo dispuesto por la Ley
de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios, y su Reglamento, un Comité de Arrendamientos, Adquisiciones
de Inmuebles y Enajenaciones para desahogar los asuntos relacionados con la contratacion de arrendamientos, la
adquisicion de inmuebles y la venta de bienes que ya no resulten de utilidad en el cumplimiento de las funciones y
actividades que este organismo tiene asignadas, en su ordenamiento juridico de creacion.

En este marco de referencia, el presente Manual de Operacion del Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles
y Enajenaciones del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de México, tiene el proposito de establecer los lineamientos
que determinan la integracion formal y el esquema administrativo para el funcionamiento y operacion eficaz y eficiente en el
cumplimiento de sus responsabilidades y atribuciones, tanto en lo general como érgano colegiado, asi como en lo individual
por cada uno de sus integrantes, en el analisis y dictaminacién de los asuntos sometidos a su consideracion.

El presente Manual es de observancia obligatoria para los miembros del Comité y de las personas servidores publicos que
participen en las sesiones de comité para e intervenir en algin asunto sometido a la consideracion de dicho érgano
colegiado.
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. OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer las bases de operacion del Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones del Centro
de Conciliacién Laboral del Estado de México, para que cumpla bajo principios de economia, eficacia, eficiencia, honradez,
imparcialidad y transparencia sus atribuciones establecidas en la Ley y Reglamento en la materia, de tal manera que en la
contratacion de arrendamientos, adquisicion de bienes inmuebles y enajenacion de bienes, su actuacion colegiada e
individual se oriente siempre hacia un proceso de toma de decisiones fundadas y motivadas que aseguren los mejores
beneficios y condiciones para el organismo.

Il. GLOSARIO DE TERMINOS

Acta de sesién: Al documento que describe de manera circunstanciada y cronolégica los acontecimientos que se suscitan
en el andlisis, evaluacién y resolucion de los asuntos que desahoga en el seno del comité, mediante los acuerdos emitidos y
plasmados para sus efectos correspondiente.

Acuerdo: Al pronunciamiento del Comité sobre los asuntos sometidos a su consideracion como resultado del analisis y
evaluacion de todos los aspectos considerados para sustentar su procedencia favorable o no, con base en los argumentos
vertidos por sus integrantes debidamente fundamentados y motivados en términos de las disposiciones aplicables.

Bases: Al documento legal y administrativo, que emite la convocante para el procedimiento de contratacion, o de subasta
publica, con los lineamientos y requisitos administrativos, técnicos, comerciales y econdémicos que los integrantes del comité
deberan conocer ampliamente para participar en su celebracion y dictaminar la adjudicacién en términos de las
disposiciones juridicas aplicables.

Bien mueble: A los bienes que establece el Cadigo Civil del Estado de México.

Bienes en desuso: A los bienes dados de baja del inventario del organismo y que, al no tener utilidad en las actividades,
pueden enajenarse.

Carpeta de sesion de comité: A la documentacion ordenada y completa de cada uno de los asuntos que se presentan a
consideracion del comité y conforme a los cuales la sesion sera celebrada para el desahogo de los mismos.

Centro: Al Centro de Conciliacion Laboral del Estado de México.

Comité: Al Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones del Centro de Conciliacién Laboral del
Estado de México.

Dictaminacién de procedimiento de contratacion o subasta: A la seleccion de la mejor propuesta o postura que
presentan los oferentes o postores, en cuanto a aspectos econdmicos, técnicos, comerciales, legales y de infraestructura,
asegurando las mejores condiciones y beneficios para el organismo.

Evaluacion de propuestas: Al proceso de revision detallado de la informacién contenida en las propuestas de los
procedimientos de contratacién y subasta publica que se celebren, seleccionando la mejor propuesta 0 postura que
contenga las mejores condiciones y represente los mayores beneficios para el organismo-

Ley: A la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

Opinién: Al comentario que emite la persona invitada a la sesién de comité, sobre un tema especifico del cual es
conocedor, para que pueda considerarse en el mejor desahogo de algin asunto por el comité.

Pronunciamiento: Al comentario fundado y motivado que expresa, de manera personal y bajo su exclusiva responsabilidad,
cualquier integrante del comité, como resultado del andlisis que realiza a los asuntos en los aspectos que le corresponden,
presentado por escrito, o que se emite verbalmente, en la sesion de comité.

POBALINES: A las Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y
Servicios de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales Administrativos del Poder Ejecutivo del Estado de
México.

Reglamento: Al Reglamento de la Ley de Contratacion Puablica del Estado de México y Municipios.

Sesién presencial: A la reunion celebrada por el Comité, mediante la presencia fisica de sus integrantes y participantes,
para el desahogo de los asuntos presentados a su consideracion.

Sesion virtual: A la reunion celebrada por el Comité, mediante el uso de medios remotos de comunicacion por los
integrantes y participantes, para el desahogo de los asuntos presentados a su consideracion.
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Subasta publica: Al procedimiento de enajenaciéon bienes mediante el cual la convocante, previa convocatoria publica,
recibe de los compradores participantes ofertas incrementales a los precios iniciales o base, que aseguren obtener los
precios mas convenientes y los beneficios para el organismo.

IIl. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley para la Coordinacién y Control de Organismos Auxiliares del Estado de México

Ley de Contratacion Publica y Municipios del Estado de México.

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de México.

Ley del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de México.

Reglamento de la Ley para la Coordinacion y el Control de los Organismos Auxiliares y Fideicomisos del Estado de
México.

Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

. Reglamento Interior del Centro de Conciliaciéon Laboral del Estado de México.

. Acuerdo por el que se establecen las Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Servicios de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales Administrativos del Poder
Ejecutivo del Estado de México.

IV. INTEGRACION DEL COMITE DE ARRENDAMIENTOS, ADQUISICIONES DE INMUEBLES Y ENAJENACIONES
4.1. Constituciéon del comité.

EL Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones del Centro de Conciliacién Laboral del Estado
de México, con base en la estructura organica de este organismo, se integra de la forma siguiente:

4.1.1. Un presidente.

4.1.2. Siete vocales.

4.1.3.  Un secretario ejecutivo.
4.1.4. Invitados.

4.2. Estructuracion orgénica funcional del comité.

La constitucion del Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones del Centro de Conciliacion
Laboral del Estado de México, de conformidad a la estructura organica del organismo, se constituira con los titulares de las
unidades administrativas siguientes:

4.2.1. Presidente: El titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
4.2.2. Vocales, con derecho a voz y voto:
42.2.1. Representante del area financiera.
4.2.2.2. Titular de la Unidad Juridica y de Igualdad de Género.
4.2.2.3. Director Regional Valle de Toluca.

4.2.2.4. Director Regional Valle de México zona Tlalnepantla.
4.2.2.5. Director Regional Valle de México zona Ecatepec.
4.2.2.6. Titular de la Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacion.

4.2.3.  Vocal con derecho a voz: El Titular del Organo Interno de Control.

4.2.4.  Secretario ejecutivo con derecho a voz: El responsable del area de Recursos Materiales.

4.2.5. Invitados con opiniones: Las personas servidores publicos del organismo, o de asociaciones, organismos o
instituciones, que participaran para exponer aspectos técnicos, o administrativos, o especializados, que
permitan al comité tomar las mejores decisiones en los asuntos a desahogar.

4.3. Objetivo del comité.

Contribuir de manera eficiente y coordinada para que los procedimientos de contratacion, adquisicion y de subasta publica,
que celebre el Centro de Conciliacion Laboral del Estado de México, se sustancien, realicen y adjudiquen con estricto apego
a las disposiciones juridicas y administrativas vigentes, mediante la actuacion responsable, participativa y fundamentada en
los principios de economia, eficacia, eficiencia, honradez, transparencia e imparcialidad, a efecto de garantizar las mejores
condiciones econdmicas, plazos y forma de pago, y los aspectos legales, técnicos y comerciales de venta para el
organismo; y en los asuntos de su competencia que resuelva, se tomen decisiones colegiadas e individuales basadas en
argumentos sustentados en el conocimiento, responsabilidad y compromiso institucional de sus integrantes.

V. LINEAMIENTOS PARA LA OPERACION DEL COMITE

La operacion del Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones del Centro de Conciliacién
Laboral del Estado de México, sustentara su operacion en los aspectos siguientes.
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5.1.

5.2.

Lineamientos generales.

5.1.1.

5.1.2.

5.1.3.
5.1.4.

5.1.5.
5.1.6.
5.1.7.
5.1.8.
5.1.9.
5.1.10.
5.1.11.

5.1.12.

Observar estrictamente, en lo conducente, las funciones establecidas en los articulos 24 de la Ley y el 54 de
su Reglamento.

Designar por los titulares a sus respectivos suplentes, quienes participaran en ausencia del titular, con las
mismas funciones y responsabilidades.

Celebrar sesiones ordinarias y, en su caso, extraordinarias, para desahogar los asuntos de su competencia.
Asistir a las sesiones del comité, a las que sean convocados por el presidente, salvo que por causa
justificada estén impedidos para participar.

Emitir sus pronunciamientos soportados con argumentos y con el sentido primordial de obtener las mejores
condiciones y beneficios para el organismo.

Participar en los procedimientos de contratacion, asi como en las subastas publicas para la enajenacion de
bienes en desuso, que celebre el area convocante.

Realizar la evaluacién de propuestas y seleccionar la que presente las mejores condiciones para su
dictaminacion.

Participar en la recepcion de las posturas que presenten los postores en la subasta publica con respecto a
los bienes que se enajenan por la convocante.

Crear subcomités, o grupos de trabajo, para atender actividades especificas, encomendadas por el Comité.
Realizar las sesiones con la presencia del presidente y con los vocales titulares.

Presentar cualquier asunto de competencia del comité, relacionado con la unidad administrativa que
representan.

Atender los asuntos encomendados por el presidente, o en acuerdo del comité, relacionados con &rea de
competencia, y las acciones necesarias para el cumplimiento de los acuerdos tomados.

Lineamientos especificos.

5.2.1.

Presidente del Comité.

5.2.1.1. Presidir las sesiones del Comité, procurando que las mismas se celebren con la debida formalidad, y que

las opiniones y comentarios de sus integrantes, se pronuncien de conformidad a su area de competencia.

5.2.1.2. Emitir su pronunciamiento particularizando su sentido, en su cuanto a su voto de calidad.
5.2.1.3. Establecer, o indicar, las medidas necesarias para que la celebracion de las sesiones del Comité se

apeguen estrictamente a la normatividad establecida.

5.2.1.4. Las demas que sean necesarias para el cumplimiento de sus funciones, que no se contrapongan a las

5.2.2.

establecidas en la Ley y su Reglamento.

Secretario Ejecutivo.

5.2.2.1. Elaborar la convocatoria de sesion, orden del dia y los formatos de presentacion de asuntos y, en su caso,

el oficio de invitacion de personas propuestas para participar, para someterlos a consideracion del
presidente para su autorizacion.

5.2.2.2. Autorizar el formato de presentacion de asuntos e integrar la carpeta de sesién con la documentacion

soporte y remitirla a los integrantes del Comité, en tiempo y forma.

5.2.2.3. Preparar lo conducente para la celebracion de las sesiones de comité y realizar el registro de participantes.
5.2.2.4. Pasar lista conforme al registro de asistencia, verificando que se encuentren presentes para dar inicio

formal a la sesion.

5.2.2.5. Elaborar el acta de las sesiones del Comité, asentando en forma pormenorizada todos los acontecimientos

que se susciten en su desarrollo y los acuerdos que se tomen, de conformidad a las opiniones y
pronunciamientos que emitan de manera personalizada o colegiadamente sus integrantes y los
participantes.

5.2.2.6. Requisitar el formato de dictaminacion de asuntos y obtener la firma autdgrafa de los integrantes, para

formalizar el acuerdo que tomo el comité.

5.2.2.7. Participar en las sesiones del comité de manera comprometida y responsable, y soportar con argumentos

sus opiniones o pronunciamientos que emita.

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

5.2.3.

aplicable.

Vocal del area financiera.

5.2.3.1. Proporcionar al Secretario Ejecutivo antes de cada sesion, los soportes documentales de su area, relativo

al asunto que sera tratado para su inclusién en el orden del dia.

5.2.3.2. Realizar la revisiobn y evaluacion de la documentacion econdmica contenida en las propuestas,

presentadas por los oferentes en los actos de contratacion celebrados por la contratante y de subastas
publicas que se celebren, determinando su aceptacién, o desechamiento, indicandose las razones y
causas que lo motivaron, con apego a las disposiciones normativas aplicables.

5.2.3.3. Intervenir en la realizaciéon de la subasta publica para la recepcion de las posturas que presenten los

postores para los bienes que se enajenan, segun el area de su competencia.

5.2.3.4. Emitir su voto en la sesién de comité, que con respecto al asunto le corresponde, exponiendo bajo su

responsabilidad los comentarios fundados y motivad os que estime oportunos y procedentes.
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5.2.3.5. Participar en las sesiones del comité de manera comprometida y responsable, analizando y evaluando los
asuntos y soportar con argumentos sus decisiones.

5.2.3.6. Asesorar al Comité respecto a la aplicacion de la politica financiera del organismo, la disponibilidad
presupuestal y ejercicio de las partidas presupuestales de las areas usuarias, referentes a las
contratacion, adquisicién y enajenacion de bienes

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

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

5.2.4. Vocal del area juridica.

5.2.4.1. Proporcionar al Secretario Ejecutivo antes de cada sesion, los soportes documentales de su area, relativo
al asunto que sera tratado, para incluirlo en el orden del dia.

5.2.4.2. Realizar la revision y evaluacion de la documentacion legal contenida en las propuestas, presentadas por
los oferentes en los actos de contratacion celebrados por la contratante y de subastas publicas que se
celebren, determinando su aceptacion, o desechamiento, indicandose las razones y causas que lo
motivaron, con apego a las disposiciones normativas aplicables.

5.2.4.3. Intervenir en la realizacion de la subasta publica para la recepciéon de las posturas que presenten los
postores para los bienes que se enajenan, segun el area de su competencia.

5.2.4.4. Emitir su voto en la sesién de comité, que con respecto al asunto le corresponde, exponiendo bajo su
responsabilidad los comentarios fundados y motivados que estime oportunos y procedentes.

5.2.4.5. Participar en las sesiones del comité de manera comprometida y responsable, analizando y evaluando los
asuntos y soportar con argumentos sus decisiones.

5.2.4.6. Proporcionar asesoria juridica al comité para que en los asuntos que se traten en la sesion, se aplique de
manera correcta de la normatividad correspondiente.

5.2.4.7. Apoyar al comité en la obtencién de opiniones del &rea normativa, con relacion a la interpretacion de la Ley
y el Reglamento, y demés disposiciones aplicables.

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

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

5.2.5. Vocales de las areas administrativas usuarias.

5.2.5.1. Remitir al Secretario Ejecutivo los asuntos debidamente documentados que solicite someter a
consideracion del comité, a efecto de programar la sesién correspondiente.

5.2.5.2. Realizar la revision y evaluacion de la documentacion técnica y comercial contenida en las propuestas,
presentadas por los oferentes en los actos de contratacion celebrados por la contratante y de subastas
publicas que se celebren, determinando su aceptacién, o desechamiento, indicandose las razones y
causas que lo motivaron, con apego a las disposiciones normativas aplicables.

5.2.5.3. Intervenir en la realizacion de la subasta publica para la recepcion de las posturas que presenten los
postores para los bienes que se enajenan, segun el area de su competencia.

5.2.5.4. Emitir su voto en la sesién de comité, que con respecto al asunto le corresponde, exponiendo bajo su
responsabilidad los comentarios fundados y motivados que estime oportunos y procedentes.

5.2.5.5. Participar en las sesiones del comité de manera comprometida y responsable, analizando y evaluando los
asuntos y soportar con argumentos sus decisiones.

5.2.5.6. Atender y dar seguimiento a los acuerdos que le hayan sido encomendados; vy,

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

5.2.6. Vocal del 6rgano de control interno.

5.2.6.1. Participar en las sesiones del comité de manera comprometida y responsable, analizando y evaluando los
asuntos y soportar con argumentos Sus opiniones o pronunciamientos.

5.2.6.2. Orientar al comité para que su actuaciéon, como érgano colegiado, se ajuste al marco de legal vigente
aplicable.

5.2.6.3. Emitir los comentarios fundados y motivados que estime pertinentes, para que los asuntos se desahoguen
con apego a la normatividad vigente aplicable.

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

5.2.6.5. Vigilar el estricto cumplimiento a lo dispuesto en el presente Manual de Operacion.

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

VI. POLITICAS PARA EL FUNCIONAMIENTO DEL COMITE

6.1. Las sesiones de comité se celebrardn de manera bimestral y se llevaran a cabo segun lo establecido en el orden
del dia de la sesion correspondiente.
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6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

6.10.

6.11.

6.12.

6.13.

6.14.

6.15.

6.16.

6.17.

6.18.

6.19.

La primera sesién de comité debera celebrarse el dltimo viernes del mes de enero para presentar el calendario, el
volumen o importe de arrendamientos, de adquisicion de inmuebles y demas asuntos que soliciten los integrantes.

Las sesiones del comité deberan ser ordinarias y su celebracion serd conforme al calendario anual de sesiones
ordinarias autorizado para el gjercicio fiscal correspondiente. Cuando sea necesario, podran celebrarse a través de
los medios remotos de comunicacion que se determinen, observandose las formalidades correspondientes.

Unicamente se celebraran sesiones extraordinarias en los casos plenamente justificados, a solicitud escrita por
algun integrante del comité.

Las sesiones de comité se celebraran, preferentemente, con la participacion de los vocales titulares, los cuales
seran cubiertos por los vocales suplentes en casos plenamente justificados.

Los suplentes de los vocales titulares deberan ser nombrados por éstos, mediante oficio dirigido al presidente del
Comité en la primera sesidn ordinaria y Gnicamente deberan participar en sus ausencias justificadas de los titulares;
asi mismo podran removerse libremente utilizando el mismo medio, presentando el oficio como asunto que se
incluird en la sesién previa, en la que participara con este caracter.

El nivel jerarquico de los suplentes, debera ser el inferior siguiente al de los vocales titulares, sin ser menor al de
jefe de departamento; en casos de no tenerse en estructura, sera la persona servidor publico encargada de las
areas de recursos financieros y materiales.

La presentacion de asuntos por parte de los integrantes para ser tratados en sesioén de comité, deberan remitirse
con documentacion soporte, por los menos ocho dias habiles de anticipacion a la sesion ordinaria que corresponda
y de dos dias héabiles, de solicitarse sesion extraordinaria.

La carpeta integrada con los asuntos de la sesion de comité deberd enviarse a los vocales titulares por lo menos
tres dias héabiles anteriores a la fecha de su celebracion, preferentemente a través de medios remotos de
comunicacion. La correspondiente a sesion extraordinaria, por lo menos un dia habil anterior al de su celebracion.

La integracion de la carpeta de sesion de comité debera contener la siguiente documentacion: a) orden de dia; b)
formato de presentacion de asuntos, debidamente requisitado y el soporte documental completo de cada asunto; c)
proyecto de acta de sesion; d) formato de desahogo de asuntos, con proyecto de resolucion.

El registro de asistencia a la sesién de comité deberéa realizarse por los participantes que atenderan el primer
asunto dentro de los quince minutos posteriores al de la hora convocada y debera iniciarse puntualmente por el
presidente; para los demas asuntos, el participante debera registrarse a la hora indicada en el orden del dia
correspondiente.

La suspensién de la sesién de comité deberd efectuarse cuando se tenga menos del cincuenta por ciento de
integrantes registrados, o en la atencion de los asuntos no se tenga resolucion colegiada dentro del horario
establecido, o el representante de la unidad administrativa se encuentre entre los no registrados en la lista de
asistencia.

La cancelacion de la sesion de comité, debera realizarla el presidente, inicamente en los casos de fuerza mayor, o
extraordinarios, o exista una causa imprevista que la motive.

La sesion de comité que haya sido suspendida debera celebrarse a los ocho dias habiles siguientes del dia en que
se determind esta circunstancia; y en el caso de algun asunto suspendido, éste se podra incluir en la siguiente
sesion ordinaria, o bien en sesion extraordinaria, a solicitud justificada del titular de la unidad administrativa al
presidente del comité.

La sesion cancelada se podra celebrar en una nueva préxima sesion ordinaria en la fecha que el presidente del
comité lo determine, la cual sera fijada tomando en cuenta la prioridad de contar con la resolucion del asunto, o
asuntos correspondientes.

La sesion del comité se celebrard de conformidad al orden del dia y los integrantes deberan atender los asuntos en
el horario programado; por lo que el tiempo determinado para cada uno de ellos, debera ser razonablemente
suficiente tomandose en cuenta su complejidad de analisis, evaluacion y desahogo.

Los asuntos a tratar por el comité deberan incluirse en el orden del dia, el cual debera incluir los puntos siguientes:
a) Lista de asistencia y declaracion del quérum legal; b) aprobacion del orden del dia; c) lectura y aprobacién del
acta anterior, en su caso; d) discusion y resolucion de los asuntos; €) Seguimiento de acuerdos; f) asuntos
generales; y g) firma del acta y conclusion de la sesion.

El formato de presentacion de asuntos debera ser elaborado con la informacion presentada por el representante de
la unidad administrativa usuaria y firmado por el secretario ejecutivo como encargado de integrar la carpeta de
sesion de comite.

El formato de dictaminacidon de asuntos, que contiene la informacion basica del acuerdo tomado por el comité,
deberé firmarse por los integrantes del mismo de manera autografa en la sesion correspondiente.
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6.20.

6.21.

6.22.

6.23.

6.24.

6.25.

6.26.

6.27.

6.28.

6.29.

Los pronunciamientos de los integrantes del comité deberan presentarse a titulo personal, segun el area que
representan, de manera verbal o mediante escrito firmado autégrafamente, y seran los Unicos responsables de su
orientacion y contenido, asentandose textualmente en el acta correspondiente.

El andlisis y avaluacién de los pronunciamientos presentados para cada asunto, se debera realizar por el comité a
efecto de determinar colegiadamente lo procedente para su desahogo en términos de los aspectos normativos,
técnicos, econémicos y administrativos expuestos y que resulten aplicables para el acuerdo correspondiente, segin
los votos tomados por mayoria, o unanimidad.

La toma de acuerdos debera efectuarse por cada asunto de manera colegiada, conteniendo en lo general la
descripcion clara y precisas de considerandos, argumentos, fundamentos y las resoluciones tomadas.

El acta de sesion de comité debera contener todos y cada uno de los acuerdos tomados, y los integrantes deberan,
en lo particular, verificar que sus pronunciamientos estén incluidos literalmente y que el acuerdo este en los
términos de las decisiones tomas por este 6rgano colegiado.

La elaboracion del acta de sesion de comité debera elaborarse durante el desarrollo de la sesion,
complementandose con los comentarios y observaciones que presentes los integrantes del comité y firmarse por
los mismos, como por los demas asistentes, como constancia de su participacion, al término de cada sesién para
que reciban copia simple de la misma.

La participacion de las personas servidores invitados, deberda limitarse al pronunciamiento de su opinion sobre el
asunto para el que fueron requeridas, los cuales seran considerados por el comité Unicamente para orientar las
decisiones colegiadas sobre un tema en particular; debiéndose asentar en el acta respectiva.

La creacion de Subcomités, o grupos de trabajo, debera realizarse cuando se tenga actividades que lo justifiquen
plenamente para que el comité atienda y resuelva temas especificos relacionados con el cumplimiento de sus
funciones.

Los subcomités o grupos de trabajo deberan crease en sesion de comité, a solicitud escrita de cualquier integrante
del comité, en el que exponga su objetivo, justificacion, actividades a realizar, alcances, termino y resultados a
lograr, los cuales deberan presentarse en un informe que se hara del conocimiento del Comité en sesién formal.

El seguimiento de los acuerdos tomados por el comité debera efectuarse por el secretario ejecutivo hasta su
cumplimiento de los responsables de su atencion, y debera informar en cada sesién de sus avances y conclusion
correspondiente.

La actualizacion del manual debera realizarse, de ser necesario, en la Ultima sesion del afio, para presentar las
propuestas al presidente en la primera sesién del afio siguiente; las cuales podran elaborarse por cualquier
integrante y presentarse en forma escrita y firmadas. Esta misma formalidad, deberéa aplicarse en el caso de darse
su actualizacion en cualquier época del afio, motivada por alguna circunstancia, o disposicion normativa.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- Publiquese el presente Manual de Operacion del Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y
Enajenaciones del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de México en el Periédico Oficial “Gaceta de Gobierno”.

SEGUNDO.- El presente Manual entrara en vigor a partir del dia de su publicacion en el Peridédico Oficial “Gaceta de
Gobierno”.

El presente Manual se aprob6 por cada uno de los integrantes del Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y
Enajenaciones del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de México, el dia 18 del mes de septiembre de dos mil veinte.

ATENTAMENTE

MTRO. JULIO CESAR VANEGAS GUZMAN
DIRECTOR GENERAL DEL CENTRO DE CONCILIACION LABORAL
DEL ESTADO DE MEXICO
(RUBRICA).



