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INTRODUCCION.

Este manual contiene la integraci6n, las funciones y bases generales de
actuaci6n del Comite de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de CompafJfa
Mexicana de Exploraciones, S.A de C. V.; asi como las funciones y
responsabilidades de cada uno de sus miembros.

EI presente manual tiene su fundamento legal en los articulos 22, 40, 41,
42 Y 43 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico; asi como en los articulos 19 al 23 y del 71 al 75, 78 Y 79, de su
Reglamento. Asimismo, obedece a las reformas, adiciones y derogaciones de los
diversos ordenamientos relacionados con la materia, asi como de estructura de
las areas que operan en la Entidad.
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OBJETIVO

Establecer de forma clara y precisa la integraci6n, el funcionamiento y las
facultades del Comite de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de
Compania Mexicana de Exploraciones, S.A. de C. V., para que sus miembros con
el mas amplio criterio y sentido de responsabilidad, analicen y dictaminen los
asuntos sometidos a su consideraci6n, coadyuvando a que en los
procedimientos de contrataci6n de bienes, arrendamientos y servicios se
acrediten los criterios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad y honradez,
a fin de obtener las mejores condiciones para la Entidad.

r~~,'.. ·.'..\.
V\ i

~\\ '

~ \
J

de octubre,(Jrdjnaria



COMPANIA MEXICANA DE EXPLORACIONES S.A. DE C.V.

SOLUCiONE:S tNTEGH/\LES. COMPf?OMISO DE FONDO

DE PARTICIPACION ESTATAL MAYORITARIA. REGISTRO SHCP 18200

MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DE COMPANIA MEXICANA DE EXPLORACIONES, S.A. DE C.V.

MARCO JURiDICO.

De manera enunciativa, mas no limitativa, se indican las siguientes
disposiciones de aplicaci6n general en materia de adquisiciones, arrendamientos
y servicios del sector publico:

Articulo 134, de la Constitucion PoHtica de los Estados Unidos Mexicanos.

LEYES:

Ley Organica de la Administraci6n Publica Federal.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

Ley del Servicio de Tesorerfa de la Federaci6n.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Ley Reglamentaria del artfculo 27 Constitucional en el Ramo del Petr6leo.

Ley de Ciencia y Tecnologfa.

Ley Federal sobre Metrologfa y Normalizaci6n.

Ley Monetaria de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Federal de Competencia Econ6mica.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informaci6n
Gubernamental.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos

Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
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x Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

Ii Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley Federal sobre Metrologia y Normalizaci6n.

x Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informaci6n Publica
Gubernamental.

Ley del Servicio de Tesoreria de la Federaci6n.

x Ley General de Contabilidad Gubernamental.

REGLAMENTOS:

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

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Reglamento de la Ley de Servicio de Tesoreria de la Federaci6n.

Reglamento Interior de la Secretaria de la Funci6n Publica.

x

COOIGOS:

C6digo Civil Federal.

C6digo Fiscal de la Federaci6n.

C6digo Federal de Procedimientos Civiles.

OECRETOS: ._1
Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federaci6n del ejercicio fiS~~\1 ~1J
vigente. A~ ,
Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y efi~a~\\ ~
de los recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el\ {
ejercicio del gasto publico, asi como para la modernizaci6n de la Administraci6n
Publica Federal, publicado en el Diario Oficial de la Fede':§!912!:1 el 10 de \
diciembre de 2012. (.-) L\
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~..~: \

\



COMPAN1A MEXICANA DE EXPLORACIONES S.A. DE C.V.

SOLUCIONES INTEGRALISS. COMPROMISO DIS FONDO

DE PARTICIPACION ESTATAL MAYORITARIA. REGISTRO SHCP 18200

MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DE COMPANIA MEXICANA DE EXPLORACIONES, S.A. DE C.V.

Decreto por el que se establecen diversas medidas en materia de
adquisiciones, uso de papel y de la certificacion de manejo sustentable de
bosques por la Administracion Publica Federal, publicado en el Diario Oficial de
la Federacion el 05 de septiembre de 2007.

ACUERDOS:

x Acuerdo por el que se crea con caracter permanente la Comision
Intersecretarial de Compras y Obras de la Administracion Publica Federal a la
Micro, Pequena y Mediana Empresa, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el15 de enero de 2009.

x Acuerdo por el que se establece la estratificacion de las micro, pequenas y
medianas empresas, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de
junio de 2009.

Acuerdo por el que se emiten diversos lineamientos en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios y de obras publicas y servicios
relacionados con las mismas, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el
9 de septiembre de 2010.

x Acuerdo par el que se establecen las disposiciones que se deberan observar
para la utilizacion del Sistema Electronico de Informacion Publica
Gubernamental denominado CompraNet, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 28 de junio de 2011.

x Acuerdo relativo al establecimiento de los Iineamientos generales para las
campanas de comunicacion social de las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal (se publica anualmente en el Diario Oficial de la
Federacion).

\
, \
~\!

Unidad de Normatividad de Adquisiciones, Obras Publicas, Servicios y ._~­

Patrimonio Federal por el que se establece el procedimiento que deberan 9
observar las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal y --
las entidades federativas que realicen contrataciones con recursos federales,
previa ala formalizacion de los contratos 0 pedidos que sean celebrados bajo el L)
ambito de las leyes de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector dJ

\
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Publico, y de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, para
verificar que los proveedores 0 contratistas estan al corriente en sus
obligaciones fiscales, publicado en el Diario Oficial de la Federaci6n el 19 de
septiembre de 2008.

Oficio Circular UPCP/308/0323/2009 Procedimiento de Captura y Envfo de los
Programas Anuales a la Secretarfa de la Funci6n Publica, emitido el 3 de
diciembre de 2009 por el Titular de la Unidad de PoHtica de Contrataciones
Publicas de la citada Secretarfa.

), Oficio Circular 307-A.-0917 que da a conocer el Programa Nacional de
Reducci6n de Gasto Publico, emitido por el Titular de la Unidad de PoHtica y
Control Presupuestario de la Secretarfa de Hacienda y Cn3dito Publico el 12 de
marzo de 2010.

LlNEAMIENTOS:

Lineamientos para las adquisiciones de papel para uso de oficina por parte de
las dependencias y entidades de la Administraci6n Publica Federal publicado en
el Diario Oficial de la Federaci6n el 2 de octubre de 2009.

x Lineamientos para la aplicaci6n y seguimiento de las medidas para el uso
eficiente, transparente y eficaz de los recursos publicos, y las acciones de
disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asf como para la
modernizaci6n de la Administraci6n Publica Federal, publicados en el Diario
Oficial de la Federaci6n el 30 de enero de 2013

CIRCULARES:

Circular que contiene los Lineamientos generales relativos a los aspectos de
sustentabilidad ambiental para las adquisiciones, arrendamientos y servicios del
sector publico, publicado en el Diario Oficial de la Federaci6n el 31 de octubre
de 2007..
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DEFINICIONES.

Para la aplicacion de este Manual, se entendera por:

(Jrdinaria

b>"i,jJ>.;;;»;:)f~; Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

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

CC1ME:::Sil\: Companla Mexicana de Exploraciones, S. A. de C.v.

MMM.y: Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

:nnnit.",· Comite de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

: Organo Interno de Control en la Entidad.

la que en la dependencia 0 entidad, solicite 0 requiera
formalmente la adquisicion 0 arrendamiento de bienes 0 la prestacion de
servicios, 0 bien aquella que los utilizara.

: la que en la dependencia 0 entidad elabora las especificaciones
tecnicas que se deberan incluir en el procedimiento de contratacion, evalua la
propuesta tecnica de las proposiciones y es responsable de responder en la
junta de aclaraciones, las preguntas que sobre estos aspectos realicen los
licitantes; el Area tecnica, podra tener tambien el caracter de Area requirente.

la facultada en la dependencia 0 entidad para realizar
procedimientos de contratacion a efecto de adquirir 0 arrendar bienes 0

contratar la prestacion de servicios que requiera la dependencia 0 entidad de
que se trate.

Biem~s: los que con la naturaleza de muebles considera el Codigo Civil
Federal.

la verificacion de la existencia de bienes,
arrendamientos 0 servicios, de proveedores a nivel nacional 0 internacional y
del precio estimado basado en la informacion que se obtenga en la propia
dependencia 0 entidad, de organismos publicos 0 privados, de fabricantes de
bienes 0 prestadores del servicio, 0 una combinacion de dichas fuentes de
informacion.

;.Hw"hhL, en Ia
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I. INTEGRACION

EI Comite estara integrado con un maximo de siete vocales titulares, quienes tendran
el caracter de miembros y estara conformado par los titulares y/o encargados del despacho
de las areas sustantivas de COMESA, de acuerdo a 10 siguiente:

CON DERECHO A VOZ Y VOTO:

a. Direcci6n de Administraci6n y Finanzas.- fJrleSjrCle~f1t,e.

b. Direcci6n deServicios de Explotaci6n.- U.r'>,f':::NK

c. Direcci6n de Planeaci6n y Comercializaci6n.- Vn,F":::Nl

d. Direcci6n de Servicios de Exploraci6n.- V.r'>,f":::NK

e. Gerencia de Recursos Financieros.- un,F':f:&1 I '~'rHl""'1?

f. Gerencia de Recursos Materiales.- VOiCat

9. Auditoria de Salud, Seguridad Industrial y Protecci6n al Ambiente.-

SIN DERECHO A VOTO, PERO CON VOZ:

a. Secretario Tecnico.- EI servidor publico designado por el Presidente.

b. Asesor.- EI servidor publico designado por el Organo Interno de Control.

c. Asesor.- EI servidor publico designado por la Unidad Juridica.

d. Asesor.- EI servidor publico designado por la SFP, en su caso.

INVITADOS: A solicitud de cualquiera de los miembros, del secretario
tecnico 0 de los asesores, del Comite, se podra invitar a sus sesiones a
las personas cuya intervenci6n se estime necesaria, para aclarar aspectos
tecnicos, administrativos 0 de cualquier otra naturaleza, relacionados con
los asuntos sometidos a la consideraci6n del Comite.

\
()rclin':lri':l

SUPLENCIAS: Los miembros con derecho a voz y voto, asi como los asesores y
el secretario tecnico del Comite, podran designar por escrito a sus respectivos
suplentes, los que deberan tener el nivel jerarquico inmediato inferior, y s610
podran participar en ausencia del titular por excepci6n y, exclusivamente, en
casos debidamente justificados, con todas las funciones y obligaciones
inherentes al Comite.
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Cualquier cambio en la designaci6n de los vocales, de los asesores y del secretario
tecnico suplentes, debera ser informado por escrito al presidente del Comite a traves
del miembro titular para los efectos legales y administrativos pertinentes.

II FUNCIONES DEL COMITE
EN MATERIA DE NORMAS Y PROGRAMACION

1J Elaborar y aprobar el manual de integraci6n y funcionamiento del Comite,
conforme a las bases expedidas por la SFP,

Recibir las propuestas de modificaci6n a las politicas, bases y
lineamientos, en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios,
formuladas por las areas requirentes y contratantes. As! como dictaminar
sobre su procedencia y, en su caso, someterlas a la autorizaci6n del titular
de COMESA 0 del Consejo de Administraci6n; en su caso, autorizar los
supuestos no previstos en las mismas,

En dichas polfticas, bases y Iineamientos, se estableceran los aspectos de
sustentabilidad ambiental, incluyendo la evaluaci6n de las tecnolog!as que
permitan la reducci6n de la emisi6n de gases de efecto invernadero y la
eficiencia energetica, que deben observarse en las adquisiciones,
arrendamientos y servicios, con el objeto de optimizar y utilizar de forma
sustentable los recursos para disminuir costos financieros y ambientales.

1

II.1

Autorizar, cuando se justifique, la creaci6n de subcomites de
adquisiciones, arrendamientos y servicios, as! como aprobar la integraci6n
y funcionamiento de los mismos.

Aprobar los manuales de integraci6n y funcionamiento de los subcomites
que constituya para coadyuvar al cumplimiento de la LAASSP, del
Reglamento y demas disposiciones aplicables; determinando la materia
competencia de cada uno, las areas y los niveles jerarquicos de los
servidores publicos que los integren, asi como la forma y terminos en que
deberan informar al propio Comite de los asuntos que conozcan.

Establecer el calendario de sesiones ordinarias del ejercicio fiscal
inmediato posterior; mismo que debera ser presentado a consideraci6n del
Comite en la ultima sesi6n de cada ejercicio fiscal.

09
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EN MATERIA DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

II Revisar el programa y el presupuesto de adquisiciones, arrendamientos y
servicios, asi como sus modificaciones, y formular las observaciones y
recomendaciones convenientes.

La revisi6n al PAMS mencionado, debe efectuarse antes de su
publicaci6n en CompraNet y en la pagina de internet de COMESA, de
acuerdo con el presupuesto aprobado para el ejercicio correspondiente.

En la primera sesi6n ordinaria del ejercicio fiscal se analizara, previa a su
difusi6n en CompraNet y en la pagina de internet de COMESA, el PAMS
de acuerdo con el presupuesto autorizado para el ejercicio fiscal
correspond iente.

Aprobar los rangos de los montos maximos de contrataci6n en que se
ubica COMESA, de conformidad con el articulo 42 de la LAASSP, a partir
del presupuesto autorizado para las adquisiciones, arrendamientos y
servicios.

EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

Dictaminar previamente a la iniciaci6n del procedimiento, sobre la
procedencia de la excepci6n a la licitaci6n publica por encontrarse en
alguno de los supuestos a que se refieren las fracciones I, III, VIII, IX
segundo parrafo, X, XIII, XIV, XV, XVI, XVII, XVIII Y XIX del articulo 41, de
la LAASSP.

\
(JrcHnaria ---- 09 d

Dicha funci6n tambiem podra ser ejercida directamente par el titular de ~
COMESA, 0 aquel servidor publico en quien este delegue dicha funci6n. \'\:x
En ningun caso la delegaci6n podra recaer en servidor publico con nivel )I}V~.

inferior al de director general 0 su equivalente. .,J!,".)

Analizar trimestralmente el informe de la conclusi6n y resultados generales ()
de las contrataciones que se hayan realizado y, en su caso, recomendar .
las medidas necesarias para verificar que el PAMS, se ejecute en tiempo ~..
y forma, asi como proponer medidas tendientes a mejorar 0 corregir los
procesos de contrataci6n y ejecuci6n.
Recomendar las medidas necesarias para /~taL. el probable (\

{
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incumplimiento de alguna disposici6n jurldica 0 administrativa.

EL COMITE NO DlCTAMINARA EN LOS SIGUIENTES ASUNTOS

La procedencia de excepci6n, en los casos que se refiere el penultimo
parrafo del articulo 41 de la LAASSP.

Los procedimientos de contrataci6n por monto que se fundamenten en el
articulo 42 de la LAASSP. Si el monto de la operaci6n corresponde a una
invitaci6n a cuando menos tres personas, la procedencia de la
adjudicaci6n directa s610 podra ser autorizada por el Oficial Mayor 0
equivalente.

Los asuntos cuyos procedimientos de contrataci6n se hayan iniciado sin
dictamen previo del Comite.

III FUNCIONES Y RESPONSABIUDADES DE LOS MIEMBROS DEL COMirE
DEL PRESIDENTE

1.1 Expedir las convocatorias y 6rdenes del dla, de las sesiones ordinarias y
extraordinarias.

Presidir las sesiones del Comite, iniciandolas puntualmente.

Suscribir y presentar el informe trimestral para su analisis.

\
09 de ucLU,U'C.

Pronunciar los comentarios que estime pertinentes en el ambito de su
competencia.

\ .,if

~n
Firmar el acuerdo que se emita para cada uno de los asuntos sometidos a it.!
consideraci6n del Comite en las sesiones a las que asista. I

II,

'fl

Emitir su voto, para cada uno, de los asuntos sometidos a consideraci6n
del Comite.

En caso de haber empate en las decisiones y acuerdos del Comite, emitir
su voto de calidad, considerando las mejores condiciones para el estado.

1

I 1

I 1
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Firmar cada una de las actas derivadas de las sesiones del Comite que
hubiera presidido.

Designar al presidente suplente para que, en su ausencia, presida la
sesi6n del Comite.

DEL SECRETARIO TECNICO

Elaborar las convocatorias, 6rdenes del dia y los listados de los asuntos
que se trataran en cada una de las sesiones, incluyendo los soportes
documentales necesarios y; remitirlos a los participantes en el Comite.

Levantar la lista de asistencia de las sesiones del Comite y verificar que
exista el quorum necesario, para lIevarlas a cabo.

Pronunciar los comentarios que estime pertinentes en el ambito de su
competencia.

Supervisar que los acuerdos del Comite se asienten en el "Formato
Acuerdo "; y dar seguimiento al cumplimiento de los mismos.

Elaborar el acta de cada una de las sesiones y, una vez que sea
aprobada, que sea suscrita por todos y cada uno de los miembros que
competa.

Vigilar que el archivo de documentos, que con motivo de las sesiones
celebradas por el Comite se genere, este completo y actualizado, hasta
por el tiempo minimo establecido por la Ley en la materia.

\Clrdinaria

Firmar cada una de las actas derivadas de las sesiones del Comite a las
que haya asistido. l\\\

~c>~t~
\ V

Enviar al secretario tecnico, en tiempo y forma, los documentOS

r
' j'

correspondientes a los asuntos que se deban someter ante el Comite,
considerando una debida planeacion en consideracion del calendario de ..
sesiones ordinarias, previamente aprobado.

\

.,"',\\.. )

I

DE LOS VOCALES
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Asistir puntualmente a las sesiones del Comite y, en caso de ausencia,
asegurarse de que cuenta con suplencia debidamente acreditada.

Analizar el orden del d!a y los documentos de los asuntos que se sometan
a consideraci6n del Comite, as! como pronunciar los comentarios que
estimen pertinentes, en el ambito de su competencia; a efecto de emitir el
voto correspondiente.

Exponer ante los miembros del Comite, el asunto, justificaci6n yalcance
tecnico del supuesto de excepci6n solicitado, cuando sea area usuaria del
bien 0 servicio a adquirir.

Informar inmediatamente al presidente del Comite, as! como al area
contratante, sobre cualquier contingencia relacionada con algun asunto
dictaminado en el Comite, previa a la formalizaci6n del contrato
correspondiente,

Realizar las funciones y/o actividades que Ie encomiende el presidente 0

el Comite en pleno, siempre y cuando esten relacionadas con las
funciones y atribuciones inherentes al Comite.

Firmar el acuerdo que se emita para cada uno de los asuntos sometidos a
consideraci6n del Comite en las sesiones a las que asista (Formato
Acuerdo).

Firmar cada una de las actas derivadas de las sesiones del Comite a las
que haya asistido.

DE LOS ASESORES:

Ordinaria·

Proporcionar la orientaci6n necesaria y suficiente, de manera fundada y
motiva, en torno a los asuntos que se traten en el Comite, de acuerdo con

-~,~.~_._------~ ..~.-~-~-

Atender puntualmente las modificaciones y/o correcciones solicitadas en el
pleno del Comite, as! como remitir al secretario tecnico la documentaci6n
e informaci6n adicional, en el plazo que se determine en la sesi6n que se
trate.

Asistir puntualmente a las sesiones del Comite y, en caso de ausencia,
asegurarse que cuenta con suplencia debidamente acreditada.
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las facultades que tenga conferidas el area que los haya designado.
Siendo de la mas estricta responsabilidad de los miembros del Comite con
voz y voto, los acuerdos y decisiones tomadas.

Firmar unicamente el acta de cada una de las sesiones a las que asistan,
como constancia de su asistencia 0 participaci6n y como validaci6n de sus
comentarios.

DE LOS INVITADOS:

Asistir puntualmente cuando se Ie convoque a las sesiones del Comite y
s610 permaneceran en la sesi6n durante la presentaci6n y discusi6n del
tema para el cual fueron invitados.

Proporcionar puntualmente la informaci6n, de su competencia, para
aclarar aspectos tecnicos y/o administrativos 0 de cualquier otra
naturaleza, relacionados exclusivamente con el asunto para el cual sean
invitados.

En caso de que durante su participaci6n tengan acceso a informaci6n
c1asificada, con tal caracter en terminos de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental,
suscribiran un documento en el que se obliguen a guardar la debida
reserva y confidencialidad.

Firmar unicamente el acta de cada una de las sesiones a las que asistan,
como constancia de su asistencia 0 participaci6n y como validaci6n de sus
comentarios.

IV DESARROLLO DE LAS SESIONES

Las sesiones del Comite se celebraran en los terminos siguientes:

.1 Ordinarias.- Son aquellas que esten programadas en el "Calendario de Sesiones
Ordinarias", del ana que corresponda; las cuales, se podran cancelar cuando no ',')'
existan asuntos que tratar, de ser el caso, el presidente 0 su suplente 0 el
secretario tecnico, informara de la cancelaci6n a los miembros del Comite,
cuando menos con 24 horas de anticipaci6n a la fecha prevista para su

Ordinariil

\
P'l'O j'j'j"'l=l()''ll' "~,'6';:f
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celebracion.

Sesiones que, por asi requerirse, podran ser diferidas sin dejar de cumplir con los
plazos referidos en el numeral IV. 4, de este documento, para la entrega de la
convocatoria, el orden del dia y los documentos que correspondan a cada asunto
para dictamen del Comite.

Asimismo, el orden del dia contendra un apartado correspondiente al seguimiento
de acuerdos emitidos en las sesiones anteriores. Igualmente, contendra un punta
correspondiente a asuntos generales, en el que solo podran incluirse asuntos de
caracter informativo.

Solo podran lIevarse a cabo para tratar asuntos sobre
solicitudes de excepcion a la licitacion publica de caracter urgente debidamente
justificados, previa solicitud -mediante escrito- del area requirente 0 del area
contratante. Dichas sesiones, seran por medio de convocatoria emitida por el
presidente del Comite.

En ningun caso se convocara para tratar asuntos de caracter general 0

informativo, salvo de aquellos que provengan de una sesion ordinaria inmediata
anterior debidamente programada y no celebrada por falta de quorum 0 falta de
condiciones fisicas.

Las sesiones del Comite se lIevaran a cabo cuando asistan la mayoria de los
miembros con derecho a voz y voto. En ausencia del presidente del Comite 0 de
su suplente, las sesiones no podran lIevarse a cabo.

La convocatoria de cada sesion junto con el orden del dia y los documentos
correspondientes a cada asunto, se integraran en una carpeta que se entregara
a los miembros del Comite en forma impresa y/o por medios electronicos, de
preferencia por este ultimo medio. Para las sesiones ordinarias, la entrega se
hara cuando menos con tres dias habiles de anticipacion a la celebracion de las
mismas. Para las sesiones extraordinarias, la entrega se hara cuando menos con
un dia habil de anticipacion a la celebracion de las mismas. La sesion solo podra
lIevarse a cabo cuando se cumplan los plazos indicados.

\ \
1

d":/'~:
.. , .. ,

v\

De cada sesion se elaborara acta que sera aprobada y firmada por todos los que
hubieran asistido a ella, a mas tardar en la sesion inmediata posterior. En dicha
acta se debera senalar el sentido de los acuerdos tomados porlas miembros con

',- //~ ~
.?/
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derecho a voto y, en su caso, los comentarios relevantes de cada asunto, La
copia del acta debidamente firmada, debera ser integrada en la carpeta de la
siguiente sesi6n.

V DE LAS SOLICITUDES DE EXCEPCION A LA L1CITACION PUBLICA

1 Los asuntos que se sometan a consideraci6n del Comite, deberan presentarse en
el Formato CAAS 1, mismo que debera ser firmado por el secretario tecnico,
quien sera responsable de que la informaci6n contenida en el mismo
corresponda a la proporcionada por las areas respectivas.

Una vez que el asunto sea analizado y dictaminado por el Comite, se asentara el
acuerdo emitido en el "Formato Acuerdo", el que debera ser firmado, en la propia
sesi6n, por cada uno de los miembros.

Tratandose de las solicitudes de excepci6n a la licitaci6n publica que deban
someterse a consideraci6n del Comite, se solicitaran al presidente por conducto
del vocal del area correspondiente. La selecci6n del procedimiento de excepci6n
debera fundarse y motivase, segun las circunstancias que concurran en cada
caso, en criterios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad, honradez y
transparencia que resulten procedentes para obtener las mejores condiciones
para el estado.

Plazos y condiciones de entrega de los bienes 0 de prestaci6n de los
servicios.

EI resultado de la investigaci6n de mercado, que soporte el procedimiento
de contrataci6n propuesto.

b.

c.

EI acreditamiento del 0 los criterios en los que se funda; as! como la justificaci6n
de las razones en las que se sustente el ejercicio de la opci6n, deberan constar
por escrito y ser firmado por el titular del area usuaria 0 requirente de los bienes 0 \\.. 1

servicios, el cual debera contener como minimo la informaci6n, asi como el orden.\
siguiente: \~

3. Descripci6n de los bienes 0 servicios objeto del procedimiento de ('~~\
contrataci6n, las especificaciones 0 datos tecnicos de los mismos, asi
como la demas informaci6n considerada conveniente por el area
requirente 0 el area tecnica, para explicar el objeto y alcance de la
contrataci6n.
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d. EI procedimiento de contrataci6n propuesto, fundando el supuesto de
excepci6n que resulte procedente para lIevar a cabo la invitaci6n a cuando
menos tres personas 0 la adjudicaci6n directa y motivando la propuesta
mediante la descripci6n de manera clara de las razones en que se
sustente la misma.

e. EI monto estimado de la contrataci6n y forma de pago propuesta.

f. En el caso de adjudicaci6n directa, el nombre de la persona propuesta y
sus datos generales, 0 tratandose de los procedimientos de invitaci6n a
cuando menos tres personas fundados en los supuestos a que se refiere
el quinto parrafo del articulo 40 de la LAASSP, los nombres y datos
generales de las personas que seran invitadas.

g. La acreditaci6n del 0 los criterios en que se funde y motive la selecci6ndel
procedimiento de excepci6n, segun las circunstancias que concurran en
cada caso, debera lIevarse a cabo conforme a 10 indicado en el MAAG, en
su numeral 4.2.4.1.1-"Aspectos generales a considerar"-, penultima
vineta

h. Ellugar y fecha de emisi6n.

AI documento a que se refiere el numeral V.2, se debera acompanar la
requisici6n formulada por el area requirente, acreditando la existencia de
recursos para iniciar el procedimiento de contrataci6n, de conformidad con el
presupuesto autorizado a COMESA y sujetandose al calendario de gasto
correspondiente. Para 10 cual, las Areas requirentes deben efectuar sus
requisiciones con la debida oportunidad, considerando los tiempos de entrega,
fabricaci6n 0 contrataci6n, a fin de evitar un atraso en la entrega de los bienes 0

la prestaci6n de losservicios.f

Para el caso de adquisici6n 0 arrendamiento de bienes, de igual forma, se\A~'
debera anexar la constancia que acredite la no existencia de bienes de las I h·
mismas caracterlsticas 0, en su caso, el nivel de inventario de los mismos 'I
que haga necesario adquirir 0 arrendar; y debera emitirse con respecto al.'''''D
almacEm de la zona geogratica de la influencia del area requirente y sera , \y
responsabilidad de esta tramitarla. En caso de que el requerimiento este \.
destinado a un proyecto 0 consumo especffico, se debera establecer el Xlj.
programa al cual se destinara y el plazo maximo para proceder a su'
utilizaci6n.

(

dPUlild(Jd II Tratfmdose de \ investigaciOnes,:,¥
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debera anexar un escrito en el que el area encargada de concentrar 10
antedicho, manifieste que no existen trabajos similares -de la materia
que se trate-.

Se entendera por servlclos de consultorias, asesorias, estudios 0

investigaciones, los siguientes:

3. Estandarizados: los que impliquen el desarrollo de soluciones 0

metodologias eficientes para resolver problemas comunes,
recurrentes 0 de complejidad menor que se presentan en la
Administracion Publica Federal.

b. Personalizados 0 a la medida: los que desarrollan soluciones 0

metodologias eficientes disenadas 0 creadas ex profeso para
resolver problemas especificos no comunes en la Administracion
Publica Federal.

c. Especializados: los relativos a trabajos que requieran alta
especializacion y se relacionen con un determinado sector 0 area del
conocimiento, para desarrollar soluciones 0 metodologias eficientes
que permitan resolver problemas complejos y que pueden tener un
alto impacto social 0 economico.

La contratacion de cualquiera de los servicios senalados, se podra realizar
mediante el procedimiento de adjudicacion directa solo cuando la
informacion que se tenga que proporcionar a los licitantes para la
elaboracion de su proposicion este c1asificada como reservada 0

confidencial en los terminos establecidos en la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubemamental, para 10 \
cual debera observarse 10 siguiente: \\\

3. EI titular del area requirente identificara los documentos c1asificados . . ';.
como reservados 0 confidenciales que estime necesarios para
elaborar la proposicion.

b. A la solicitud de adjudicacion directa debera adjuntarse copia de las
caratulas 0 leyendas elaboradas en terminos de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubemamental y
las demas disposiciones aplicables, firmadas por el servidor publico
respectivo, mediante las cuales se acredite que la informacion
correspondiente se encuentra c1asificada como reservada 0

confidencial.

\
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c. Debera justificarse fehacientemente mediante la investigaci6n de
mercado, la selecci6n de la persona que se propone para la
adjudicaci6n directa, con respecto a otras existentes, asf como que el
precio del servicio refleja las mejores condiciones para el estado.

En el caso de que la contrataci6n de servicios de consultorfas, asesorfas,
estudios 0 investigaciones se realice mediante el procedimiento de
invitaci6n a cuando menos tres personas, se invitara al menos a una
instituci6n de educaci6n superior y, cuando proceda, a un centro publico
de investigaci6n establecido en el pafs, los cuales deberan tener
experiencia acreditada sobre la materia vinculada a la consultorfa,
asesorfa, estudio 0 investigaci6n que se requiere contratar.

Cuando no existan instituciones 0 centros con las caracterfsticas indicadas
en el parrafo anterior, debera integrarse al expediente un escrito firmado
por el titular del area requirente que as! 10 indique, adjuntando las
constancias que 10 acrediten.

En la contrataci6n de los servicios a que hace referencia este numeral, en
la invitaci6n a cuando menos tres personas 0 en la solicitud de cotizaci6n,
y en el contrato, invariablemente, debera precisarse el numero de
entregables y las fechas en que deberan presentarse; adicionalmente, en
los contratos debera indicarse el precio 0 porcentaje de pago que
correspondera a cada entregable.

\

Para las contrataciones que se fundamenten en el supuesto de excepci6n
a que se refiere el numeral V.3.1I, al escrito que se senala el segundo \
parrafo del numeral V.2, se debera acompanar: \\

\\
a. La autorizaci6n por escrito del titular de COMESA, de la erogaci6n '~'\\

para la contrataci6n de cualquiera de los servicios ya mencionados, 0 ~v0.
de aquel servidor publico en quien este delegue dicha atribuci6n. '. 1<\

b. EI dictamen del area respectiva, de que no se cuenta con personal !

capacitado 0 disponible para la realizaci6n del servicio que se ",,-i,
pretenda contratar. V

. (
La solicitud de excepci6n a la licitaci6n publica y la documentaci6n soporte que \
quede como constancia de la contrataci6n, deberan ser firmadas por el titular del 9,,'

area requirente 0 area tecnica y seran de la exclusiva responsabilidad del area
que las haya formulado, segun correspond .

{
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Cuando de la solicitud de excepci6n a la Iicitaci6n publica 0 documentaci6n
soporte, presentada por el area requirente, 0 bien del asunto presentado, no se
desprendan, a juicio del Comite, elementos suficientes para dictaminar el asunto
de que se trate, este debera ser rechazado, 10 cual quedara asentado en el acta
respectiva, sin que ello impida que el asunto pueda ser presentado en una
subsecuente ocasi6n a consideraci6n del Comite, una vez que se subsanen las
deficiencias observadas 0 senaladas por este,

EI contenido de la informaci6n y documentaci6n que se someta a consideraci6n
del Comite sera de la exclusiva responsabilidad del area que las formule.

Las decisiones y acuerdos del Comite se tomaran de manera colegiada por
mayorfa de votos de los miembros con derecho a voz y voto presentes en la
sesi6n correspondiente y, en caso de empate, el presidente tendra voto de
calidad. En el acta de la reuni6n, se asentara quienes emiten el voto y el sentido
de este, excepto en los casos que la decisi6n 0 acuerdo sea unanime. En caso
de empate, quien presida tendra el voto de calidad.

La responsabilidad de cada integrante del Comite quedara limitada al voto que
emita respecto del asunto sometido a su consideraci6n, con base en la
documentaci6n que Ie sea presentada, debiendo emitir expresamente el sentido
de su voto en todos los casos, salvo cuando existe conflicto de intereses, en cuyo
caso debera excusarse y expresar el impedimento correspondiente.

En este sentido, los dictamenes del Comite y opiniones de sus miembros, no
comprenden las acciones u omisiones que posteriormente se generen durante el
desarrollo de los procedimientos de contrataci6n 0 en el cumplimiento de los

::n::::n caso el Comit,; podr" emitir su dictamen condicionado a que se ~"
cumplan determinados requisitos 0 a que se obtenga documentaci6n que ~\
sustente 0 justifique la contrataci6n que se pretenda realizar. '~

Los dictamenes de procedencia a las excepciones a la licitaci6n publica que \/10
emita el Comite, no implican responsabilidad alguna para los miembros del
Comite respecto de las acciones u omisiones que posteriormente se generen (J
durante el desarrollo de los procedimientos de contrataci6n 0 en el cumplimiento ~"
de los contratos. .

\

"/~"\
~~ J'
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VI INFORME TRIMESTRAL

EI presidente del Comite suscribira y presentara en la sesi6n ordinaria inmediata posterior a
la conclusi6n del trimestre de que se trate, el informe trimestral de la conclusi6n y resultados
generales de las contrataciones que se realicen y, en su caso, recomendar las medidas
necesarias para verificar que el programa y el presupuesto de adquisiciones, arrendamientos
y servicios, se ejecuten en tiempo y forma, as/ como proponer medidas tendientes a mejorar
o corregir los procesos de contrataci6n y ejecuci6n. Dicho informe contendra los aspectos
siguientes:

'I Una s/ntesis sobre la conclusi6n y los resultados generales de las contrataciones
realizadas con fundamento en los art/culos 41 y 42 de la LAASSP, as/ como de
las derivadas de licitaciones publicas.

Una relaci6n de las inconformidades presentadas, precisando los argumentos
expresados por los inconformes y, en su caso, el sentido de la resoluci6n emitida.

EI estado que guardan las acciones para la ejecuci6n de las garant/as por la
rescisi6n de los contratos, por la falta de reintegro de anticipos 0 por los defectos
y vicios ocultos de los bienes 0 de la calidad los servicios, as/ como en el caso

Una relaci6n de los siguientes contratos:

a. Aquellos en los que los proveedores entregaron con atraso los bienes
adquiridos 0 prestaron con atraso los servicios contratados.

b. Los que tengan autorizado diferimiento del plazo de entrega de bienes
adquiridos 0 prestaci6n de los servicios contratados.

c. Aquellos en los que se les haya aplicado alguna penalizaci6n.

d. Aquellos en que se hubiere agotado el monto maximo de penalizaci6n
previsto en las polfticas, bases y lineamientos, detallando el estado actual
en que se encuentren dichos contratos a la fecha de elaboraci6n del
informe.

e. Los que hayan sido rescindidos, concluidos anticipadamente 0

suspendidos temporalmente.

f. Los que se encuentren terminados sin que se hayan finiquitado y
extinguido los derechos y obligaciones de las partes.
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de las dependencias, el estado que guarda el tramite para hacer efectivas las
garantias correspondientes en terminos de los articulos 143 y 144 del
Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federaci6n.

EI porcentaje acumulado de las contrataciones formalizadas de acuerdo con los
procedimientos de contrataci6n a que se refiere el articulo 42 de la LAASSP, y de
las que se hayan adjudicado a las MIPYMES, sin que sea necesario detallar las
contrataciones que integran los respectivos porcentajes.

VII FORMATOS.

Todos los formatos indicados en este manual, forman parte integrante del mismo y podran
ser modificados sin autorizaci6n previa del Comite, siempre y cuando presenten
razonablemente los requisitos exigidos por la normatividad en la materia.

VIII VIGENCIA.

'1Jv

Las disposiciones contenidas en el presente manual, surtiran efectos a partir del dia habil
siguiente de su aprobaci6n por parte del Comite, y permaneceran vigentes en tanto no se
modifiquen expresamente por este Organo Colegi do.
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En Mexico D.F., a 09 de octubre de 2014, el presente manual fue aprobado por los miembros
del H. Comite de Adquisiciones, Arrendamientos Y Servicios, con derecho a voz y voto, en su
Decima Octava Sesi6n Ordinaria, el dfa 09 de octubre de 2014. ---------------------------------------

Lie. Ptmjilo Avellaneda Santib6f1ez
Presidente

lng. Enrique Rodriguez Medina

ng. r. e Serrano Bello
Vocal Suplente

lng. Fernan 0 uevas Rivera
Vocal T tular
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Dra. Den'iZ Olguin MUf10z

Dr. Rufz Barragan
Vocal Suplente
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