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I. INTRODUCCION.

El Centro de Investigacion y de Estudios Avanzados del Instituto Politécnico Nacional, fue creado
por decreto del Presidente Constitucional de los Estados Unidos Mexicanos el 17 de abril de 1961,
como un organismo publico descentralizado de la secretaria de educaciébn publica, con
personalidad juridica y patrimonio propios, cuyo objetivo es alcanzar la excelencia educativa.

Como organismo publico descentralizado para alcanzar sus objetivos, satisfacer sus necesidades
y cumplir con la normatividad vigente, es preciso de un Comité de Adquisiciones, Arrendamientos
y Contratacion de Servicios, el que se presenta en este caso bajo el fundamento de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su Reglamento.
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1. Objetivos.

11 Del Manual de Funcionamiento y Operacional.

Contar con un documento normativo que permita dar a conocer la estructura, funciones, politicas y
operacion del Comité, que sirva como directriz para la oportuna y eficiente realizacién de las
adquisiciones, arrendamientos y contratacion de servicios requeridos por el CINVESTAV,
coadyuvando de esta manera a que sus actos respondan a las exigencias de la modernizacion de
los procedimientos en que deba participar.

1.2 Del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios.

Promover el alcance de los programas y metas de las actividades sustantivas de este Centro de
Investigaciéon, de forma tal que se asegure el cumplimiento de los principios de eficiencia y
honradez que el CINVESTAV, debe observar respecto de los recursos que se destinen a esas
operaciones, dando asi cumplimiento cabal a la Legislacién y Normatividad vigentes.
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2. Marco Legal :

e Articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley Orgénica de la Administracién Publica Federal D. O. F. 29 — XII - 1976.

e Decreto por el que se crea el Centro de Investigacion y de Estudios Avanzados del I. P. N.
D.O.F.06 -V —1961.

¢ Reglamento Interno del Centro de Investigacion y de Estudios Avanzados del I. P. N.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Ultimas
modificaciones publicadas en el D. O. F.

* Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Ultimas modificaciones publicadas en el D. O. F.

e LeyFederal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
e Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion vigente.

e Decreto por el que el Centro de Investigacion y de Estudios Avanzados del Instituto
Politécnico Nacional, mantendr4 su caracter de Organismo Publico Descentralizado, con
personalidad juridica y patrimonio propios, D. O. F. 24 — IX — 1982, fe de erratas
publicadas en el D. O. F. el 10 — X |- 1982 y el 18 — | — 1983, respectivamente.
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21 Definiciones:
Para los efectos de este manual se entendera por:
1. Ley A la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y

Servicios del Sector Publico.

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

3. Adquisicion A la adquisicién de bienes o servicios.
4. Arrendamientos Al arrendamiento de bienes muebles e inmuebles
5. Servicios A la contrataciébn de servicios de  cualquier

naturaleza, cuya prestacion genere una obligacion
de pago, cuyo procedimiento de contratacién no se
encuentre regulado en forma especifica por otras
disposiciones legales.

6. Comité Al Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Contratacion de Servicios a que se refiere el
articulo 22 de la Ley.

7. CINVESTAV Al Centro de Investigacibn y de Estudios
Avanzados del Instituto Politécnico Nacional.

8. Bienes Muebles Los bienes que con tal naturaleza define el Codigo
Civil Federal para el Distrito Federal en materia
comun y para toda la Republica en materia federal.
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9. Proveedor

10. SFP

La persona que celebre contratos de
adquisiciones, arrendamientos o servicios con el
CINVESTAV.

A la Secretaria de la Funcién Publica.



http://www.pdfcomplete.com/cms/hppl/tabid/108/Default.aspx?r=q8b3uige22

Your complimentary
use period has ended.
Thank you for using
PDF Complete.
Click Here to upgr: DE ESTUDIOS AVANZADOS DEL INSTITUTO
Unlimited Pages a ECNICO NACIONAL

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

o
'L:l'j I
\7“} MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO

DEL COMITE DE ADQUISICIONES,

ARRENDAMIENTOS Y CONTRATACION DE SERVICIOS

May o, 2009.
HOJA 8 DE 17

3. Integracion del Comité:
Cargo: Propietario:
Presidente : Con derecho a voz y voto:  Secretario Administrativo.
Secretario Ejecutivo: Con derecho a Subdirector de Recursos Materiales.
voz y voto:

Vocales : Con derecho a voz y voto: Subdirector de Planeacion.

Subdirector de Recursos Financieros.
Subdirector de Servicios y Mantenimiento.
Jefe del Departamento de Adquisiciones.

Jefe del Departamento de Almacenes e Inventarios.

Asesores : Sin derecho a voto, pero
con voz:

Contralor Interno.

Subdirector de Asuntos Juridicos.

Representante de la Direccién General de Programacion,
Organizacién y Presupuesto de la S. E. P.
Representante de la Secretaria de la Funcién Publica.

Invitados : Sin derecho a voto, pero

con voz: Representante del area solicitante (cuando se requiera).

Representante técnico especialista (cuando se requiera).
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4, Funciones:
4.1 Presidente:

Presidir y coordinar las sesiones del Comité.

Autorizar las 6érdenes del dia que correspondan, tanto las sesiones ordinarias como las
extraordinarias.

Enviar oportunamente a las areas correspondientes los informes a que se refiere la Ley.

Convocar a sesiones ordinarias y extraordinarias cuando sea necesario, a través del Secretario
Ejecutivo.

Validar los acuerdos tomados en el Comité y emitir voto de calidad en caso de empate.

Informar al titular del CINVESTAYV sobre el desarrollo de las actividades del Comité.

Llevar a cabo todas aquellas funciones que sean afines con las antes sefialadas.
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4.2

Secretario Ejecutivo:

Integrar la informacién y expedicién correcta y oportuna de las ordenes del dia y los listados de
los asuntos que se trataran, incluyendo los documentos necesarios, entregandolos a cada uno de
los miembros del Comité, misma que deberé ser recibida por los mismos, con dos dias habiles de
anticipacion para las sesiones ordinarias y con un dia h&bil de anticipacién para las sesiones
extraordinarias.

Asistir a las sesiones y emitir su voto respecto a los asuntos que se sometan a la consideracion
del Comité.

Verificar que se cumplan los acuerdos tomados en el seno del Comité, asi como su correcto
registro y seguimiento, y levantar el acta de cada una de las sesiones, vigilando que el archivo de
documentos esté completo y se mantenga actualizado.

Emitir las convocatorias para efectuar licitaciones publicas.

Realizar las actividades que le encomiende la Presidencia o el Comité, en base a la Legislacion y
Normatividad vigentes.

Elaborar los informes trimestrales correspondientes y el anual para el titular del CINVESTAV.

Presentar para su autorizacion de acuerdo a la normatividad, los casos de reduccién de plazo en
los procesos de licitacion publica, entre la fecha de publicacion de convocatoria y acto de
apertura técnica.
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4.3

Vocales:

Integrar y enviar oportunamente al Secretario Ejecutivo los expedientes de los asuntos a tratar en
el Comité, en el &rea de su competencia.

Analizar que los asuntos que se presenten a consideracién del Comité estén debidamente
documentados y validados.

Validar los acuerdos tomados en el seno del Comité.

Informar al Comité sobre las irregularidades y otros problemas relativos a los trdmites en el
ambito de su competencia.

Emitir su voto para cada uno de los aspectos que deban decidirse en el Comité.

Realizar las deméas funciones y actividades que les encomiende el Presidente o el Comité en
pleno.
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4.4 Asesores:

e Proporcionar a los miembros del Comité la orientaciéon necesaria en torno a los asuntos que se
traten, en el ambito de su competencia.

e  Emitir su opinién en las sesiones del Comité.

¢ Realizar las demas funciones que le encomiende el Comité en pleno.
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5.

Funciones del Comité:

VI.

VILI.

VIIL

Revisar los programas y presupuestos de Adquisiciones, arrendamientos y servicios, asi
como formular las observaciones y recomendaciones convenientes;

Dictaminar, previamente a la iniciaciébn del procedimiento, sobre la procedencia de no
celebrar licitaciones publicas por encontrarse en alguno de los supuestos de excepcién
previstos en el articulo 41 de esta Ley, salvo en los casos de las fracciones |, Il y XlI del
propio precepto. Dicha funcién también podrd ser ejercida directamente por el titular del
CINVESTAV, o aquel servidor publico en quien éste delegue dicha funcién. En ningin caso
la delegacion podra recaer en servidor publico con nivel inferior al de Director General o su
equivalente en el CINVESTAYV;

Proponer las politicas, bases y lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios, asi como autorizar los supuestos no previstos en éstos, sometiéndolas a
consideracion del titular del CINVESTAV; Proponer las politicas, bases y lineamientos en
materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios, asi como autorizar los supuestos no
previstos en éstos, informandolo al titular del CINVESTAV o al 6rgano de gobierno en el caso
de las entidades y posteriormente, en su caso, someterlo a su consideracidn para su
inclusién en las ya emitidas;

Analizar trimestralmente el informe de la conclusion de los casos dictaminados conforme a la
fraccion Il. anterior, asi como de las licitaciones publicas que se realicen y, los resultados
generales de las adquisiciones, arrendamientos y servicios y, en su caso, recomendar las
medidas necesarias para evitar el probable incumplimiento de alguna disposicién juridica o
administrativa;

Analizar exclusivamente para su opinién, cuando se le solicite, los dictamenes y fallos
emitidos por los servidores publicos responsables de ello;

Elaborar y aprobar el manual de integracion y funcionamiento del Comité, conforme a lo
establecido en la Leyy su Reglamento;

Autorizar los casos de reduccion del plazo para la presentacion y apertura de proposiciones
en licitaciones publicas, y

Coadyuvar al cumplimiento de la Ley, su Reglamento y demés disposiciones legales
vigentes supletorias.

Establecer Subcomités de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios cuando se justifique,
determinando su integracién, operacion y funciones, asi como los limites de responsabilidad respecto
de los asuntos que puedan conocer dentro de sus areas de influencia, y la forma y términos en que
deberan informar al propio Comité en forma trimestral de cada asunto que dictamine;
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XL

XIl.

XIIL.

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIIL.

Recibir trimestralmente de las unidades foraneas, informes que muestren las operaciones de
Adquisiciones, realizadas dentro de los rangos de adjudicacién directa, invitacién a cuando menos tres
personas o licitacion publica.

Instruir a las personas que participen en operaciones de adquisicién cuando existan dudas o
problemas relacionados con los procedimientos de adjudicacion.

La documentacién correspondiente a las sesiones del Comité, se deberan conservar por un
minimo de tres afios, de conformidad con el tercer parrafo del articulo 56 de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

En ausencia del presidente de este Comité de Adquisiciones, podrd fungir como
representante del mismo, el que haya designado para tal fin.

Analizar exclusivamente para su opinién, cuando se le solicite, los dictamenes y fallos
emitidos por los servidores publicos responsables de ello;

Constituir el Subcomité encargado de la revision de bases de licitaciones, mismo que
guedara integrado por los servidores publicos de las &reas que se mencionan a continuacion:

A. El encargado de conducir los procedimientos de contratacion;

B. El requirente del objeto de la licitacién y en su caso, del area técnica correspondiente,
y

C. El representante de la subdireccion de recursos financieros, subdirector de planeacién,
subdirector de servicios y mantenimiento o subdirector de recursos materiales;

Proponer las politicas internas en cuanto a la consolidacién, asi como pagos y
reaprovechamientos de bienes en las Adquisiciones, arrendamientos y contratacion de
servicios que se estimen convenientes;

Autorizar a los funcionarios que deban validar los contratos y sus modificaciones,
requisiciones y pedidos;

Aprobar conforme al decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacién y normatividad
vigente, los montos maximos para las operaciones en sus tres modalidades: adjudicacion
directa, cuando se convoque a cuando menos tres personas o licitacion publica;

Designar a los servidores publicos responsables del desarrollo de las licitaciones publicas a realizar,
estableciéndose en el “MANUAL DE POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA DE
ADQUISICION, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS QUE REALICE EL CINVESTAV”.

El Comité en las entidades se integrard en la forma y con los miembros que tengan los niveles o
categorias equivalentes a las citadas en este articulo.



http://www.pdfcomplete.com/cms/hppl/tabid/108/Default.aspx?r=q8b3uige22

Your complimentary
use period has ended.
Thank you for using

PDF Complete.

Click Here to up DE ESTUDIOS AVANZADOS DEL INSTITUTO
ECNICO NACIONAL
SECRETARIA ADMINISTRATIVA

&

MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO
DEL COMITE DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y CONTRATACION DE SERVICIOS

May o, 2009.
HOJA 15 DE 17

Los integrantes del Comité con derecho a voz y voto podrdn designar por escrito a sus respectivos
suplentes, los que deberéan tener el nivel jerarquico inmediato inferior y sélo podran participar en ausencia
del titular.

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

Una vez que el asunto sea analizado y dictaminado por el comité, el formato a que se refiere al Dictamén
deberé ser firmado por cada asistente con derecho a voto;

5.1 Reuniones del Comité
Las reuniones del Comité se celebraran en los términos siguientes:

l. Ordinarias, por lo menos una vez al mes, salvo que no existan asuntos a tratar.
Solo en casos justificados se podran realizar reuniones extraordinarias;

I. El secretario ejecutivo y los vocales tendran derecho a voz y voto. Los asesores e
invitados que asistan a las reuniones del Comité como representantes de las areas
usuarias, deberan proporcionar la orientacion necesaria en torno a los asuntos
gue se traten, de acuerdo con las facultades que tenga conferidas el area que los
haya designado y dar su opinidn, pero no tendran derecho a voto.

. Se llevaran a cabo cuando asistan como minimo la mitad mas uno de los
miembros con derecho a voto. En caso de empate, quien presida tendra voto de
calidad para tomar la determinacién correspondiente;

V. En ausencia del presidente del Comité o de su suplente, las reuniones no podran
llevarse a cabo;

V. El orden del dia, junto con los documentos correspondientes de cada reunion, se
entregard a los integrantes del Comité cuando menos con dos dias habiles de
anticipacion para reuniones ordinarias y con un dia habil para las extraordinarias.
En caso de inobservancia a dichos plazos, la sesién no podra llevarse a cabo;

VL. Los asuntos que se sometan a consideracion del Comité podran presentarse en el
formato que se considere conveniente, el cual invariablemente deberd contener,
como minimo lo siguiente:

A. Lainformacion resumida del asunto que se propone sea analizado, o bien, la
descripcién genérica de los bienes o servicios que se pretendan adquirir,
arrendar o contratar, asi como su monto estimado;
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VIL.

VIIL.

B. La justificacion y la fundamentacion legal para llevar a cabo el procedimiento
de contratacién de conformidad con lo establecido en el segundo parrafo del
articulo 40 de la Ley, indicacion acerca de si los precios seran fijos o0 sujetos
a ajuste, si los contratos serén abiertos o con abastecimiento simultadneo y
las condiciones de entrega y pago;

C. Laindicacion de la documentacion soporte que se adjunte para cada asunto,
dentro de la cual se considerara la requisicion o solicitud de contratacion, y
la de que acredite la existencia de suficiencia presupuestaria, asi como la
gue haga constar la cantidad de existencias en inventario, y

D. El formato deber4d estar firmado por el Secretario Ejecutivo,
responsabilizandose de que la informacién contenida en el mismo
corresponda a la proporcionada por las areas respectivas.

Asimismo, las especificaciones y justificaciones técnicas seran firmadas por el titular del area responsable
del asunto que se someta a consideracion del Comité;

Una vez que el asunto sea analizado y dictaminado por el Comité, el formato a que
se refiere la fraccion anterior debera ser firmado por cada asistente con derecho a
voto;

De cada reunion se levantara acta que sera firmada por todos los que hubieran
asistido a ella, misma que se aprobara a mas tardar en la reunién ordinaria
inmediata posterior. En dicha acta se deberd sefalar el sentido del acuerdo
tomado por los miembros con derecho a voto y los comentarios relevantes de cada
caso. Los asesores Yy los invitados firmaran el acta como constancia de su
participacion. La copia del acta debidamente firmada, debera ser integrada en la
carpeta de la siguiente reunion;

Invariablemente se incluird en el orden del dia un apartado correspondiente al
seguimiento de acuerdos emitidos en las reuniones anteriores. En el punto
correspondiente a asuntos generales, sélo podran incluirse asuntos de caracter
informativo, y

En la primera reunion de cada ejercicio fiscal se presentara a consideracion del
Comité el calendario de reuniones ordinarias; el volumen anual de Adquisiciones,
arrendamientos y servicios autorizado, y los montos maximos a que alude el
articulo 42 de la Ley.

El informe trimestral de la conclusion de los asuntos dictaminados conforme lo establece el articulo 22,
fraccion IV de la Ley, incluyendo las licitaciones publicas, asi como los resultados generales de las
Adquisiciones, arrendamientos y servicios, se presentara por el Presidente del Comité dentro de los
primeros quince dias de los meses de enero, abril, julio y octubre de cada afio, el cual contendra como
minimo los aspectos referentes a:

l. Los procedimientos de contratacion que conforme al articulo 41 de la Ley hayan sido
dictaminados favorablemente por el Comité, asi como los de las licitaciones publicas
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celebradas. En ambos casos se incluirdn los avances respectivos hasta la formalizacién del
contrato correspondiente;

I Los contratos en los que el proveedor haya incurrido en atraso, y los supuestos en que se
haya autorizado diferimiento de los plazos de entrega de los bienes o de prestacion de los
servicios, precisando a los que se haya aplicado la penalizacién respectiva, asi como los
casos en gque se haya agotado el monto maximo de penalizacion;

I Las inconformidades recibidas, a fin de que el Comité cuente con elementos para proponer
medidas tendientes a subsanar las deficiencias que, en su caso, estuvieren ocurriendo en las
areas encargadas de realizar los procedimientos de contratacion;

V. El estado que guarden los procedimientos de aplicacion de las garantias por la rescision de
los contratos o por el no reintegro de anticipos, asi como tratandose de dependencias, en su
caso, el cumplimiento del envio a que se refiere el articulo 143 del reglamento de la Ley del
Servicio de Tesoreria de la Federacion, y

V. Los porcentajes de las contrataciones formalizadas de acuerdo a los procedimientos de
contratacion a que se refiere el articulo 42 de la Ley. En estos casos no sera necesario
detallar las contrataciones que integran los citados porcentajes.

La informaciéon y documentacion que se someta a la consideracién del Comité serdn de la exclusiva
responsabilidad del area que las formule.

Tratdndose de las fracciones Il, V y XII del articulo 41 de la Ley, no ser& necesario contar, previamente al
inicio del procedimiento de contratacién, con el dictamen para no celebrar las licitaciones puablicas, por lo
que las dependencias y entidades informaran al propio Comité una vez que se concluya la contratacién
respectiva.

No deberdn someterse a consideracion del Comité los procedimientos de contratacion cuya adjudicacion
se fundamente en el articulo 42 de la Ley, asi como los asuntos cuyos procedimientos de contratacién se
hayan iniciado sin dictamen del Comité.

Las operaciones en que el titular de la entidad ejerza la facultad de no someter alguna contratacién al
procedimiento de licitacion puablica, por encontrarse en alguno de los supuestos del articulo 41 de la Ley,
se incluiran en el informe trimestral a que se refiere el articulo 18 del Reglamento de la Ley.
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