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Al margen Escudo del Estado de México y un logotipo que dice: UMS, Universidad Mexiquense de Seguridad y otro
logotipo de la Secretaria de Seguridad.
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PRESENTACION

A través del Decreto nimero 328 de la “LIX” Legislatura del Estado de México, publicado en el Peridédico Oficial “Gaceta del
Gobierno” el 20 de septiembre de 2018, se reform6 la Ley de Seguridad del Estado de México, la cual establece que la
Universidad Mexiquense de Seguridad es un Organismo Publico Descentralizado, con personalidad juridica y patrimonio
propio, sectorizado a la Secretaria de Seguridad; asi mismo, en su articulo 250 menciona que tendra por objeto:

. La formacion y profesionalizacion especializada en seguridad publica, de las y los servidores publicos y de las o los
aspirantes a ingresar a las Instituciones de Seguridad Publica o corporaciones de Seguridad Privada, con la finalidad
de contribuir al perfeccionamiento de la seguridad publica o privada;

Il.  Proporcionar educacion superior en sus niveles de Licenciatura, Especialidad, Maestria y Doctorado con validez oficial
para formar servidores publicos y aspirantes a ingresar a las Instituciones de Seguridad Publica o corporaciones de
Seguridad Privada, con sentido humanistico y nacionalista, elevado compromiso social y aptos para generar y aplicar
creativamente conocimientos en la solucion de problemas;

Ill. Establecer y ejecutar actividades de investigacion en las areas en las que ofrezca educacion, atendiendo
fundamentalmente los problemas estatales, regionales y nacionales, acorde con las necesidades de seguridad publica
y justicia de la entidad; y

IV. Formar servidores publicos y aspirantes a ingresar a las Instituciones de Seguridad Publica o corporaciones de
Seguridad Privada con actitud cientifica, creativos, espiritu emprendedor e innovador, orientados al logro y a la
superacion personal permanente, solidarios, sensibles a las realidades humanas, integrados efectivamente y
comprometidos con el progreso del ser humano, del pais y del Estado.

En este sentido, con fundamento en lo dispuesto por el segundo parrafo del Articulo 22 de la Ley de Contratacién Puablica
del Estado de México y Municipios, en fecha 09 de febrero de 2023, se instalé el Comité de Adquisiciones y Servicios de la
Universidad Mexiquense de Seguridad, como un 6rgano colegiado con facultades de opinion, que tiene por objeto auxiliar en
la preparacion y substanciacion de los procedimientos de adquisiciones de bienes y contratacion de servicios requeridos por
la institucion para el cumplimiento de sus objetivos.

De esta manera, en su Sesion de Instalacion, el Comité de Adquisiciones y Servicios de la Universidad Mexiquense de
Seguridad, reviso y validé el presente Manual de Operacion, en el que se regula su integracion, funcionamiento y operacion
de manera complementaria a la normatividad vigente, para el control efectivo, oportuno, racional y transparente de los
recursos.

Derivado de lo anterior y con fundamento en el numeral 45 fraccién | del Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del
Estado de México y Municipios, el Comité de Adquisiciones y Servicios de la Universidad Mexiquense de Seguridad, expide
el Manual de Operacion del Comité de Adquisiciones y Servicios de la Universidad Mexiquense de Seguridad.

l. MARCO JURIDICO — ADMINISTRATIVO

De manera enunciativa, mas no limitativa, se sefialan las disposiciones juridicas que regulan de manera general, el
proceso de adquisicién de bienes y contratacion de servicios de la Universidad.

a) Federal

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diario Oficial de la Federacion, 05 de febrero de 1917, reformas y adiciones.
- Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.
Diario Oficial de la Federacidn, 27 de agosto de 1932, reformas y adiciones.
- Ley General de Sociedades Mercantiles.
Diario Oficial de la Federacidn, 04 de agosto de 1934, reformas y adiciones.
- Ley del Impuesto al Valor Agregado.
Diario Oficial de la Federacion, 29 de diciembre de 1978, reformas y adiciones.
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- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico.

Diario Oficial de la Federacion, 04 de enero de 2000, reformas y adiciones.
- Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Diario Oficial de la Federacion, 02 de enero de 2009, reformas y adiciones.
- Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas.

Diario Oficial de la Federacidn, 04 de abril de 2013, reformas y adiciones.
- Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Diario Oficial de la Federacién, 11 de diciembre de 2013, reformas y adiciones.
- Cddigo Fiscal de la Federacion.

Diario Oficial de la Federacién, 31 de diciembre de 1981, reformas y adiciones.
- Cddigo de Comercio.

Diario Oficial de la Federacion, 7 de octubre de 1889, reformas y adiciones.

b) Estatal

- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 17 de noviembre de 1917, reformas y adiciones.

- Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México.

Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 17 de diciembre de 1981, reformas y adiciones.

- Ley para la Coordinacion y Control de Organismos Auxiliares del Estado de México.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 24 de agosto de 1983, reformas y adiciones.

- Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 21 de diciembre de 2001, reformas y adiciones.

- Ley de Seguridad del Estado de México.

Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 19 de octubre de 2011, reformas y adiciones.
- Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 03 de mayo de 2013, reformas y adiciones.

- Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de mayo de 2017, reformas y adiciones.

- Ley de Ingresos del Estado de México para el ejercicio fiscal del afio correspondiente.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”.

- Cdédigo Administrativo del Estado de México.

Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 13 de diciembre de 2001, reformas y adiciones.

- Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 07 de febrero de 1997, reformas y adiciones.

- Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 09 de marzo de 1999, reformas y adiciones.

- Reglamento de la Ley de Coordinacion y Control de Organismos Auxiliares y Fideicomisos del Estado de México.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 08 de octubre de 1984, reformas y adiciones.

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

Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 20 de octubre de 2013, reformas y adiciones.

- 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.

Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 09 de diciembre de 2013, reformas y adiciones.

- Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y
Municipios del Estado de México para el ejercicio fiscal correspondiente.

Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”.

- Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el ejercicio fiscal del afio correspondiente.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”.

GLOSARIO

Para efectos del presente documento se entenderé por:

Adjudicacién directa: A la excepcién al procedimiento de licitacién publica para la adquisicion de bienes o la
contratacion de servicios en el que la o el convocante, designa a la persona proveedora de bienes o prestadora del
servicio, con base en las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas
circunstancias pertinentes.

Bases: Al documento publico expedido unilateralmente por la Universidad Mexiquense de Seguridad, donde se
establece la informacién sobre el objeto, alcance, requisitos, términos y demas condiciones del procedimiento para la
adquisicion de bienes y la contratacion de servicios.
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Comité: Al Comité de Adquisiciones y Servicios de la Universidad Mexiquense de Seguridad.

Contratante: A la Universidad Mexiquense de Seguridad que celebra contrato con una o un proveedor de bienes o
prestador de servicios que haya resultado adjudicado en un procedimiento para la adquisicion de bienes o contratacion
de servicios, en términos de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios y su Reglamento.

Convocante: A la Unidad de Administracion, Finanzas y de Gestion Documental, quien instrumenta el procedimiento
de adquisiciéon de bienes o de contratacion de servicios, en el cual convoca, invita o elige a personas con interés
juridico y capacidad para presentar propuestas, en términos de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y
Municipios y su Reglamento.

Convocatoria publica: Al documento publico por el que la convocante llama a participar en un procedimiento de
licitacion publica, a todas aquellas personas con interés juridico y capacidad para presentar propuestas, en términos de
la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios y su Reglamento.

Fallo: Al documento que formaliza el resultado del procedimiento adquisitivo y la adjudicacion de bienes y/o de
prestacion de servicios.

Invitacion restringida: A la excepcion al procedimiento de licitacion publica, mediante el cual la Universidad
Mexiquense de Seguridad adquiere bienes muebles y contrata servicios, a través de la invitacion a cuando menos tres
personas, para obtener las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas
circunstancias pertinentes, en términos de la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios y su
Reglamento.

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

Licitacion Publica: A la modalidad de adquisicion de bienes y contratacion de servicios, mediante convocatoria
publica que realice la Universidad Mexiquense de Seguridad, por la que se aseguran las mejores condiciones en
cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

Manual de Operacién: Al Manual de Operacion del Comité de Adquisiciones y Servicios de la Universidad
Mexiquense de Seguridad.

Oferente: A la persona que presenta propuestas técnica y econOmica para participar en un procedimiento de
adquisicion o contratacion de servicios.

Persona Prestadora de Servicios: A la persona que celebra contratos de prestacion de servicios con la Universidad
Mexiquense de Seguridad.

Persona Proveedora: A la persona que celebra contratos de adquisicién de bienes con la Universidad Mexiquense de
Seguridad.

Procedimiento de adquisicion: Al conjunto de etapas por las que la Universidad Mexiquense de Seguridad, adquiere
bienes o contrata servicios para el cumplimiento de sus funciones, programas y acciones, conforme a la normatividad
aplicable.

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

Sesion: A la reunién en Pleno del Comité, para analizar la documentacion relacionada con las adquisiciones de bienes
0 contratacion de servicios, a efecto de emitir el acuerdo correspondiente.

Universidad: A la Universidad Mexiquense de Seguridad.
OBJETIVO DEL MANUAL DE OPERACION

Establecer la integracion, operacion y alcance del Comité, asi como regular de manera complementaria, la actuacion
de sus integrantes, dentro de un marco de responsabilidad que repercuta en el manejo adecuado de los recursos
asignados.

AMBITO DE APLICACION

Es de aplicacion general y observancia obligatoria para las personas integrantes del Comité, y de todas aquellas
personas que intervengan en los procedimientos de adquisicion de bienes o contratacion de servicios materia de
dictaminacion por dicho érgano colegiado.

OBJETIVO DEL COMITE

Garantizar que los recursos financieros asignados a la Universidad, utilizados en la adquisicibn de bienes o
contratacion de servicios requeridos para el cumplimiento de sus objetos, se apliquen conforme a lo dispuesto en los
ordenamientos legales, normas técnico-administrativas y demés disposiciones aplicables.
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VI.

VII.

INTEGRACION DEL COMITE
El Comité se integrara de la manera siguiente:

a) La persona titular de la Unidad de Administracién, Finanzas y de Gestion Documental, que fungird como persona
titular de la Presidencia.

b) La persona titular del Departamento de Recursos Financieros, como Vocal.

c) La persona titular de la Unidad Juridica y de Igualdad de Género, como Vocal.

d) La persona titular del Organo Interno de Control, como Vocal.

e) Personas titulares de las unidades administrativas interesadas en la adquisicion de bienes o contratacion de
servicios, como vocales. Corresponden a las personas representantes de las areas usuarias.

Seréan integrantes del Comité Unicamente en las Sesiones en las que se analicen y evallen las propuestas técnicas
y economicas de los bienes y servicios requeridos por ellas y tendran derecho a voz y voto.

Podran ser las personas titulares de las unidades administrativas siguientes:

- Direccion de Capacitacion, Profesionalizacion y Especializacion.

- Direccion Tactico-Operativa Policial.

- Plantel de Formacion y Actualizacion Toluca.

- Plantel de Formacion y Actualizacion Nezahualcoyotl.

- Plantel de Formacién y Actualizacién Tlalnepantla.

- Unidad de Seguimiento.

- Unidad de Vinculacion y Mejora Continua.

- Subdireccion de Planeacion Educativa.

- Departamento de Recursos Humanos.

- Las demés unidades administrativas que requieran la adquisicion de bienes o contratacion de servicios y que
formen parte de la estructura organica autorizada para la Universidad.

f) La persona responsable de la Secretaria Ejecutiva, que serd la persona titular del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

Las personas integrantes, tendran derecho a voz y voto, con excepcion de los marcados con los incisos d) y f), quienes
Unicamente tendran derecho a voz.

Las personas integrantes del Comité podran designar por escrito a sus respectivos suplentes permanentes o
temporales, quienes deberan tener el nivel jerarquico inmediato inferior, y s6lo podran participar en las Sesiones en
ausencia de la persona titular, con las mismas funciones.

La persona titular de la Presidencia podra convocar a la Sesiones a personas invitadas, cuando lo considere necesario,
cuya intervencion sirva como asesoria respecto de aspectos técnicos o administrativos relacionados con los asuntos
que se traten, podran participar con voz, pero sin voto y solo permaneceran en las Sesiones durante la presentacion y
discusioén del tema para el cual fueron citados.

Cuando una de las personas integrantes del Comité deje de prestar sus servicios a la Universidad o sea designada a
una unidad administrativa que no forme parte de dicho 6rgano colegiado, sera sustituida por la persona que
corresponda.

Todo cambio de las personas integrantes del Comité o en la designacion de sus suplentes, debera darse a conocer a la
persona titular de la Presidencia del Comité, de forma previa a la celebracién de la Sesion que corresponda.

Los cargos de las personas integrantes del Comité seran honorificos.
FUNCIONES DEL COMITE
Ademas de las establecidas en la Ley y el Reglamento, el Comité tendra las funciones siguientes:

a) Emitir el dictamen de adjudicacién de las solicitudes de autorizacién presentadas por la contratante para
subcontratar total o parcialmente el suministro de bienes o prestacion de servicios.

b) Vigilar la correcta aplicacion de la normatividad correspondiente para la adquisicion de bienes y contratacion de
servicios.
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VIIL.

c)
d)

e)
f)
9)

h)
i)
)

k)
1)

Controlar y evaluar todas las fases del procedimiento de adquisicion.

Garantizar que los recursos econémicos que se asignan para la adquisicion de bienes y contratacion de servicios
sean utilizados conforme a lo dispuesto en las disposiciones aplicables.

Procurar el abastecimiento oportuno y suficiente de los bienes y servicios, en las mejores condiciones de calidad,
oportunidad y precio.

Verificar que, los procesos de adjudicacion para la adquisicion de bienes y contratacion de servicios se realicen con
estricto apego a criterios de transparencia, imparcialidad, honestidad y racionalidad.

Sugerir las sanciones que con apego a la Ley deban imponerse a las personas proveedoras o prestadoras de
servicios que incumplan con las obligaciones asentadas en los contratos que suscriban con motivo de
procedimientos de adquisicion.

Auxiliarse de asesores, con el fin de allegarse de la informacién necesaria, con respecto a los asuntos que se traten
al seno de las Sesiones.

Facilitar las actividades de control preventivo y correctivo a cargo del Organo Interno de Control.

Expedir y someter el Manual de Operacién a un proceso permanente de andlisis y actualizacion que le permita al
Comité operar de manera eficaz y eficiente, incorporando las modificaciones normativas que tengan incidencia en
los asuntos de su competencia.

Aprobar en la Primera Sesién Ordinaria de cada ejercicio fiscal el calendario anual de Sesiones Ordinarias.

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

FUNCIONES DE LAS PERSONAS INTEGRANTES DEL COMITE

Ademas de las establecidas en la Ley y el Reglamento, las personas integrantes del Comité tendran las funciones
siguientes:

a)

Persona titular de la Presidencia.

- Presidir y conducir las Sesiones, procurando que las mismas, se desarrollen en orden y con absoluto respeto, asi
como que las opiniones y comentarios de las personas integrantes, se cifian al asunto correspondiente.

- Asistir puntualmente, participar y permanecer durante las Sesiones; asi como hacer uso de su derecho de voz y
voto.

- Convocar a las personas integrantes del Comité con un minimo de dos dias hébiles de anticipacion acorde al

calendario de Sesiones para Sesiones Ordinarias y doce horas en el caso de las Sesiones Extraordinarias.

Instruir a la persona responsable de la Secretaria Ejecutiva para que en la Sesién que corresponda, dé a conocer

la designacion o cambio de las personas integrantes del Comité.

- Invitar a las Sesiones del Comité a personas servidoras publicas de la Universidad, de otras instancias
gubernamentales o particulares, cuya intervencién se considere necesaria, para aclarar aspectos técnicos y
administrativos, relacionados con los asuntos a tratar.

- Designar por escrito a su suplente.

- Coordinar y ejecutar los procedimientos de adquisicion, de acuerdo con la normatividad aplicable y previa
autorizacion de la persona titular de la Rectoria.

- Emitir su voto en las Sesiones, particularizando su sentido, y en su caso emitir su voto de calidad, cuando exista
empate.

- Informar al Comité sobre el cumplimiento de los acuerdos tomados en cada Sesion a través de la persona
responsable de la Secretaria Ejecutiva.

- Verificar que, en la adquisicién de bienes o contratacion de servicios, se aseguren las mejores condiciones
disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

- Presentar a consideracion del Comité, en la primera Sesion Ordinaria de cada ejercicio fiscal, el calendario de
Sesiones Ordinarias y el volumen o importe anual autorizado para la adquisicion de bienes y la contratacion de
servicios.

- Revisar el formato que contiene los asuntos que seran sometidos a consideracion del Comité.

- Expedir las certificaciones o cotejos de las constancias de actuaciones del Comité, que requieran las autoridades
judiciales y administrativas.

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

- Emitir por escrito el fallo de adjudicacién y hacer publico el resultado a las y los oferentes participantes.

- Autorizar con su firma las convocatorias publicas e invitaciones restringidas para los procesos adquisitivos, asi
como las bases respectivas.

- Someter a consideracion del Comité las medidas o acciones que se consideren necesarias para una mejor
actuacion del Comité a fin de dar mayor transparencia y legalidad a los procedimientos de adquisicion que se
lleven a cabo.
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b)

c)

d)
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- Las demas que sean necesarias para el cumplimiento de sus funciones, que no se contrapongan a las
establecidas en la Ley, el Reglamento y demas disposiciones aplicables.
Persona titular del Departamento de Recursos Financieros.

- Verificar en el seno del Comité el presupuesto autorizado y disponible para la adquisicion de bienes o
contratacion de servicios, conciliando las necesidades de adquisicion con la capacidad econdémica de la
Universidad.

- Designar por escrito a su suplente.

Asistir puntualmente y permanecer durante las Sesiones.

- Asesorar técnicamente al Comité respecto a las partidas presupuestales conforme a los programas de
adquisicion y servicios verificando que no se rebase el presupuesto autorizado.

- Determinar e implementar las politicas de pago de la Universidad de acuerdo a la programacion de pagos y al
flujo de efectivo de caja, en cada proceso adquisitivo que se instaure.

- Apoyar en la revisién documental de las propuestas, analizando la capacidad financiera que presentan las y los
diferentes participantes, manifestando su opinion al Comité.

- Emitir su opinién en las Sesiones particularizando su sentido y en su caso pronunciando sus opiniones o

comentarios para que en la adquisicion de bienes o contratacion de servicios se aseguren las mejores

condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demdas circunstancias
pertinentes.

Participar en la emision del dictamen de adjudicacién de aquellos casos en que procede la licitacion publica,

adjudicacion directa e invitacion restringida.

- Atender y dar seguimiento a los Acuerdos que le hayan sido encomendados.

Remitir a la persona responsable de la Secretaria Ejecutiva, por lo menos cinco dias habiles anteriores a la fecha

de celebracion de las Sesiones, los documentos relativos a los asuntos que se someteran a consideracion del

Comité.

- Las demés que correspondan al area de su competencia, para el buen desempefio de sus funciones, que no se
contrapongan a las establecidas en la Ley, el Reglamento y deméas normas aplicables.

Persona titular de la Unidad Juridicay de Igualdad de Género.

- Designar por escrito a su suplente.

- Asistir puntualmente y permanecer durante las Sesiones.

- Asesorar al Comité en el acto de evaluacion de propuestas y dictamen de adjudicacion, en caso de que presenten
documentos de orden juridico.

- Asesorar juridicamente al Comité en la aplicaciéon de la normatividad para la adquisicion y contratacion de
servicios.

- Asesorar en la elaboracién de las actas, dictamenes, acuerdos y de cualquier otro documento que se derive de
las Sesiones.

- Revisar y analizar la documentacion juridica relativa a la celebracién de los procedimientos de adquisicion,
manifestando la opinién correspondiente.

- Apoyar en cualquier inconformidad o demanda relacionada con los procedimientos de adquisicion celebrados y
dictaminados en el Comité, cuando la Convocante asi lo solicite.

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

- Coadyuvar en la elaboracion de los contratos de adquisiciones de bienes y contratacion de servicios de acuerdo a
la normatividad aplicable.

- Las demas que sean necesarias para el buen desempefio de sus funciones, que no se contrapongan a las
establecidas en la Ley, el Reglamento y demas normas aplicables.

Persona titular del Organo Interno de Control.

- Designar por escrito a su suplente.

- Asistir puntualmente y permanecer durante las Sesiones.

- Asesorar al Comité para que, en la adquisicion de bienes o contratacion de servicios, se verifique el adecuado
ejercicio del presupuesto asignado conforme a los principios de racionalidad, austeridad y disciplina
presupuestaria.

- Emitir su opinion al Comité y verificar que su actuacion en la adquisicion o en la contratacion de servicios, sea
dentro del marco de legalidad.

- Emitir en las Sesiones, opiniones o comentarios fundados y motivados, para que en la adquisicién de bienes o en
la contratacion de servicios se observen las disposiciones normativas aplicables.

- Informar a las personas integrantes del Comité, cuando se detecten irregularidades en el procedimiento de
adquisicion, verificando que se apliquen las medidas correctivas necesarias.
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Verificar, en la esfera de su competencia, el cumplimiento de las obligaciones adquiridas por personas
proveedoras y contratistas con la Universidad.

Asesorar al Comité conjuntamente con la persona titular de la Unidad Juridica y de Igualdad de Género, en la
correcta interpretacion de la normatividad aplicable.

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

Las demas que sean necesarias para el buen desempefio de sus funciones, que no se contrapongan a las
establecidas en la Ley, Reglamento y demas normas aplicables.

Personas titulares de las unidades administrativas interesadas en la adquisicion de bienes o contratacion
de servicios.

Designar por escrito a su suplente.

Asistir a las Sesiones en las que se traten asuntos de su competencia y permanecer en ellas.

Exponer, analizar y fundamentar las especificaciones técnicas de los bienes y/o servicios que requieran, asi como
opinar técnicamente de los asuntos que se traten de sus areas.

Proporcionar a la Convocante y al Comité los elementos necesarios para la adquisicion de bienes o la
contratacion de servicios en que esta interesada.

Definir detalladamente las caracteristicas especificas de los bienes y servicios que requieran para garantizar las
mejores condiciones de calidad, cantidad, oportunidad, financiamiento y precio, observando la optimizacién de
recursos, imparcialidad y transparencia.

Apoyar al Comité en la revision técnica de las propuestas recibidas en los actos adquisitivos, manifestando los
puntos que considere deben tomarse en cuenta, como resultado de este proceso.

Remitir a la persona responsable de la Secretaria Ejecutiva, los documentos relativos a los asuntos que se deban
someter a consideracion del Comité; asi como, analizar el orden del dia y los asuntos a tratar.

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

Las demas que sean necesarias para el buen desempefio de sus funciones, que no se contrapongan a las
establecidas en la Ley y su Reglamento y demés disposiciones aplicables.

f) Personaresponsable de la Secretaria Ejecutiva.

Asistir puntualmente y permanecer durante las Sesiones y hacer uso de su derecho de voz.

Designar por escrito a su suplente.

- Para el caso de cambio de la persona titular de la Presidencia sera el responsable de informar al Comité.

- Verificar que exista cuérum para la celebracion de las Sesiones.

Integrar los soportes documentales de los asuntos que seran sometidos a Sesion.

Dirigir el acto de presentacién, apertura, evaluacion de propuesta y dictamen de adjudicacién, de conformidad con

lo establecido por los articulos 85, 86 y 87 del Reglamento.

- Llevar a cabo las juntas de aclaraciones y verificar, en su caso, que Unicamente asistan las personas proveedoras
o prestadoras de servicios que hayan adquirido bases de licitacion o invitacion.

- Imponer los medios de apremio y medidas disciplinarias establecidas en el Codigo de Procedimientos

Administrativos del Estado de México, con el propésito de conservar el orden durante el desarrollo de las

Sesiones.

Emitir sus opiniones o comentarios fundados y motivados, para que en la adquisiciéon de bienes y contratacion de

servicios se aseguren las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento,

oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

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

- Tomar las medidas necesarias para el cumplimiento a los Acuerdos del Comité, verificando el seguimiento de los

mismos.

Verificar que las empresas y personas fisicas interesadas en los procedimientos adquisitivos no se encuentren

objetadas para participar en los términos de la Ley.

Practicar la contra oferta en la apertura de ofertas econémicas cuando los precios no sean convenientes para la

Universidad.

Elaborar y presentar a las personas integrantes del Comité para su autorizacion, las bases para los

procedimientos de adquisicion.

- Presentar en la Sesién correspondiente para su atencion, los asuntos generales que soliciten las personas

integrantes del Comité.

Difundir los procesos de licitacion publica a través del Sistema COMPRAMEX.

- Las demas que sean necesarias y que no se contrapongan a las establecidas en la Ley, el Reglamento y demas

disposiciones aplicables.
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DE LOS REQUERIMIENTOS POR PARTE DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS INTERESADAS EN LA
ADQUISICION DE LOS BIENES O CONTRATACION DE SERVICIOS

Las personas titulares de las unidades administrativas interesadas en la adquisicién de los bienes o contrataciéon de
servicios deberan canalizar sus solicitudes a la persona titular de la Presidencia, con el objeto de que se verifique la
disponibilidad presupuestal, en estricto apego a los lineamientos emitidos al respecto, y observando los principios de
racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal.

La persona responsable de la Secretaria Ejecutiva realizara la consolidacion de partidas de acuerdo con las solicitudes
recibidas y programara una calendarizacién para iniciar con los procedimientos de adjudicacion directa, o en su caso,
invitacion restringida.

La persona titular de la Presidencia es responsable de determinar las prioridades de los requerimientos realizados por
las unidades administrativas interesadas en la adquisicién de los bienes o contratacion de servicios.

LINEAMIENTOS PARA LAS SESIONES

Las Sesiones, se sujetaran ademas de lo que sefiala la Ley, el Reglamento y otras disposiciones juridicas, a lo
establecido en este apartado.

Convocatoria

Las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias, se celebraran previa convocatoria que elabore y expida la persona
responsable de la Secretaria Ejecutiva, debidamente autorizada por la persona titular de la Presidencia.

En las Sesiones Extraordinarias se verificaran exclusivamente los asuntos a tratar y se celebraran Unicamente en
casos debidamente justificados que requieran la intervencién inaplazable del Comité; cuando existan circunstancias
extraordinarias o imprevisibles derivadas de algun riesgo o desastre y sea urgente, limitandose a lo necesario para
solventarlo o cuando se convoque a peticion de cualquiera de sus integrantes.

La notificacion de las convocatorias se podra realizar de forma impresa o por correo electrénico oficial.

La convocatoria debera ser notificada con un minimo de dos dias héabiles para las Sesiones Ordinarias y de 12 horas
para las Extraordinarias. Debera incluir el lugar, dia y hora en que se celebre la Sesion, y se acompafiara del orden del
dia.

El orden del dia
El orden del dia de las Sesiones Ordinarias debera considerar al menos:

- Lista de asistencia y declaracion del cu6rum legal.

- Lectura y aprobacion del orden del dia.

- Lectura y aprobacién del Acta de la Sesién anterior, en su caso.

- Desahogo de los puntos para los que fue citado el Comité.

- Seguimiento de Acuerdos de la Sesién anterior, en su caso.

- Asuntos Generales, en el que solo podra incluirse asuntos de caracter informativo.
- Clausura de la Sesion.

En el caso de las Sesiones Extraordinarias Gnicamente se considerara:

- Lista de asistencia y declaracion del cu6rum legal.

- Lectura y aprobacion del orden del dia.

- Desahogo de los puntos para los que fue citado el Comité.
- Clausura de la Sesion.

Desarrollo de la Sesién
Las personas integrantes del Comité registrardn su asistencia.

Las Sesiones se celebrardn cuando asista el cincuenta por ciento mas una de las personas integrantes, con derecho a
VOz y voto.

El tiempo de tolerancia para verificar el cuérum sera como maximo de quince minutos a partir de la hora convocada para
el inicio de la Sesion.

La persona titular de la Presidencia declarara el cuérum legal y el inicio de la Sesién, instruyendo a la persona
responsable de la Secretaria Ejecutiva el desahogo del orden del dia.
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XI.

XII.

Los asuntos que se sometan a consideracion del Comité deberan presentarse por escrito y debera contener como
minimo lo siguiente:

- Resumen de la informacién o asunto que se somete a Sesion.

- Justificacién y fundamentacion legal para llevar a cabo el procedimiento de adquisicion.

- Relacion de documentacién soporte, dentro de la cual debera remitirse el oficio que acredite la suficiencia
presupuestaria emitida por la persona responsable de la ejecucion y control del presupuesto respectivo.

- Apartado donde debera constar la firma de la o del Secretario Ejecutivo, quien sera responsable de la informacion
gue contenga el formato.

Votacion

Los asuntos que se sometan a consideracion de las personas integrantes del Comité se tomaran de manera colegiada
por mayoria de votos, en caso de empate, la persona titular de la Presidencia tendra voto de calidad.

Actas del Comité

La persona responsable de la Secretaria Ejecutiva levantara el Acta que sera firmada por las personas integrantes del
Comité y por las personas invitadas que participen en la Sesion respectiva.

En el Acta deberan quedar asentados los Acuerdos emitidos por el Comité, si alguna de las personas integrantes se
negare a cumplir con los Acuerdos tomados en la Sesion, la persona responsable de la Secretaria Ejecutiva lo hara del
conocimiento de la persona titular de la Presidencia, quien notificara al Organo Interno de Control, para que proceda de
conformidad con lo dispuesto por la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios y
demas normatividad aplicable.

Una vez firmada el Acta de la Sesion de que se trate, la persona responsable de la Secretaria Ejecutiva remitird copia
simple a las personas integrantes del Comité, con el objeto de que se cumplan los Acuerdos tomados.

CAUSAS DE CANCELACION Y SUSPENSION DE LAS SESIONES
a) Las Sesiones solo podran cancelarse en los casos siguientes:

- Cuando se extinga la necesidad de llevar a cabo el proceso de adquisicion, derivado de caso fortuito, de fuerza
mayor o de la existencia de causas debidamente justificadas.

- Cuando de continuarse con el procedimiento de adquisicion, se pueda ocasionar un dafio o perjuicio al
patrimonio de la Universidad o al erario publico.

- Por falta de suficiencia presupuestal debidamente comprobada.

b) Las Sesiones solo podran ser suspendidas en los casos siguientes:

- Cuando exista una causa debidamente justificada, derivada de un caso fortuito o de fuerza mayor, que impida la
asistencia de la persona titular de la Presidencia y de su Suplente.

- Cuando no exista cuorum legal para su celebracion, en este caso se volvera a convocar para que la Sesion se
lleve a cabo dentro de las veinticuatro horas siguientes.

- Cuando se suscite alguna contingencia o fenébmeno natural que haga imposible su realizacion.

- Cuando se violenten o contravengan disposiciones de orden juridico.

SUBCOMITES Y GRUPOS DE TRABAJO DEL COMITE

Para un mejor desempefio de sus funciones, el Comité podra crear subcomités o grupos de trabajo, con funciones
técnicas y administrativas que se consideren necesarias, cuyas funciones seran exclusivamente de apoyo y caracter
temporal para eficientar los procedimientos de adquisicion.

Los subcomités o grupos de trabajo estaran constituidos por representantes especificos y designados por las personas
integrantes del Comité y en su caso, con las y los invitados que se consideren necesarios.

Las personas integrantes de los subcomités o grupos de trabajo seran personas servidoras publicas de la Universidad
cuya participacién no creara retribucién extraordinaria alguna a su favor.

Cualquiera de las personas integrantes del Comité, podra proponer por escrito a la persona titular de la Presidencia, la
creacion de subcomités o grupos técnicos de trabajo, con la justificacion plena de su existencia, lo que originara la
celebracion de la Sesion correspondiente, donde se discutira y decidira con respecto a su rechazo o su aprobacion.

En la creacion de subcomités o grupos de trabajo se observara el siguiente procedimiento:

a) Solicitud expresa de la persona titular de la Presidencia o peticion de alguno de los miembros del Comité con
derecho a voz y voto.
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b) Emision del acuerdo de creacion.
c) Formulacién de los lineamientos de operacion conforme a las indicaciones del Comité.

Xlll. CONTINGENCIAS QUE CAUSARIAN LA CANCELACION DE LAS SESIONES

Las Sesiones podran cancelarse en caso de la existencia de disposiciones oficiales emitidas por las autoridades
Federales, Estatales y/o Municipales, que pudieran surgir con motivo de contingencias sanitarias o de cualquier otra
indole, de las que se desprendan la suspension de actividades que las comprometan.

La cancelacién que se realice de las Sesiones por motivo de las contingencias sefialadas en el parrafo anterior debera
ser notificada a las personas integrantes del Comité, por los medios propicios para ello, sefialando en todo caso su
reprogramacion y de ser necesario privilegiando el uso de medios electronicos para su realizacion.

XIV. DE LO NO PREVISTO EN EL MANUAL DE OPERACION

Lo no previsto en el Manual de Operacion, se debera resolver en pleno de la Sesion del Comité conforme a la
normatividad aplicable.

TRANSITORIOS

PRIMERO. Publiquese el presente Manual de Operacién del Comité de Adquisiciones y Servicios de la Universidad
Mexiquense de Seguridad en el Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno".

SEGUNDO. Este Manual de Operacion entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en el Periddico Oficial “Gaceta de
Gobierno”.

TERCERQO. Los actos, procedimientos, pagos y demas trdmites que se encuentren vigentes al entrar en vigor el presente
Manual de Operacion seran atendidos hasta su conclusién, conforme a las disposiciones aplicables al momento de su inicio.

CUARTO. Se derogan las disposiciones de igual o menor jerarquia juridica que se opongan a lo establecido en el presente
Manual.

QUINTO. Se abroga el Manual de Operacion del Comité de Adquisiciones y Servicios del Instituto Mexiquense de Seguridad
y Justicia, publicado en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 09 de marzo de 2015.

VALIDACION

Lic. Francisco Jesus Arroyo Fermin
Jefe de la Unidad de Administracion,
Finanzas y de Gestion Documental

Presidente
Rubrica.
Lic. Eric Sanchez Aguilar Mtra. Monserrat Servin Colin
Jefe del Departamento de Jefa de la Unidad Juridica
Recursos Financieros y de Igualdad de Género
Vocal Vocal
Rubrica. Rubrica.
Mtro. David Maldonado Ramirez Mtro. Francisco Victor Ortiz Millan
Titular del Organo Interno de Control Director de Capacitacion, Profesionalizacion y
Vocal Especializacion
Rubrica. Vocal
Rubrica.
Lic. David Alonso Garcia Torres Lic. Rafael Cruz Escalante
Director del Plantel de Formacién y Actualizacién Director del Plantel de Formacién y
Toluca Actualizacién Nezahualcéyotl
Vocal Vocal
Rubrica. Rubrica.
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Lic. Jorge Benitez Lépez Lic. Francisco Javier Gonzalez Reyes
Director del Plantel de Formacion y Actualizacion Jefe de la Unidad
Tlalnepantla de Seguimiento
Vocal Vocal
Ruibrica. Rubrica.
Lic. Esal Montes De Oca Rivera Lic. Fabiola Buendia Luna
Jefe de la Unidad de Vinculacion Subdirectora de
y Mejora Continua Planeacion Académica
Vocal Vocal
Rubrica. Rubrica.
C. Juan Ricardo Cruz Loperena Mtro. Angel Paul De la Vega Carrillo
Jefe del Departamento de Jefe del Departamento de Recursos Materiales
Recursos Humanos y Servicios Generales
Vocal Secretario Ejecutivo
Rubrica. Rubrica.

El presente Manual de Operacion fue aprobado por el Comité de Adquisiciones y Servicios de la Universidad Mexiquense de
Seguridad en su Sesion de Instalaciéon, de fecha 09 de febrero de 2023, mediante Acuerdo numero
02/INS/010RD/CAyS/UMS/09022023.

HOJA DE ACTUALIZACION

El presente Manual de Operacién del Comité de Adquisiciones y Servicios de la Universidad Mexiquense de Seguridad, deja
sin efectos al Manual de Operacién del Comité de Adquisiciones y Servicios del Instituto Mexiquense de Seguridad y
Justicia, publicado en el Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 09 de marzo de 2015.

CREDITOS

El Manual de Operacion del Comité de Adquisiciones y Servicios de la Universidad Mexiquense de Seguridad, fue revisado
por el Departamento de Manuales de Organizacion “I” de la Direccion General de Innovacion, con la colaboracion y visto
bueno de la Unidad Juridica y de Igualdad de Género del organismo, y participaron en su integracién el personal siguiente.

UNIVERSIDAD MEXIQUENSE DE SEGURIDAD

Mtra. Monserrat Servin Colin
Jefa de la Unidad Juridicay de Igualdad de Género

DIRECCION GENERAL DE INNOVACION

Lic. Maria del Carmen Santana Rojas
Directora de Organizacion
y Desarrollo Institucional

Lic. Adrian Martinez Maximiano
Subdirector de Manuales de Organizacién

Lic. Gerardo José Osorio Mendoza
Jefe del Departamento de
Manuales de Organizacioén “I”
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