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introduccion

Este manual establece la forma de integracion y funcionamienic del Comité
de Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Consejeria Jurldica del
Ejecutive Federal, asi como Jas funciones y responsabilidades de sus -

integrantes y participantes.

El presente manual obedece a ias modificaciones derivadas de las reformas
a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico y a
las disposiciones derivadas de su Reglamento, y en consecuencia con la
estructura y denominacion de las areas y unidades administrativas que
integran y participan en ef presente.

El manual fue elaborade en cumplimiento a lo dispuesto en e aniculo 22
fraccion VI de la Ley de Adquisicibnes, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico y 18, 20. 21, 22 y 23 de su Reglamento. )\
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Objetivo

Especificar la integracion y funcionamiento del Comité de Adquisiciones,
Arrendamigntos y Servicios de la Consegjeria Juridica del Ejecutivo Federal,
asi como el alcance de la intervencién de cada urio de sus integrantes y
participantes para garantizar €l cumplimiento de los principios de economia,
eficacia, eficiencia, imparcialidad, honradez y transparencia establecidos en
el articulo 134 de ia Canstitucién Politica de les Estades Unidos Mexicanos,
los cuales deben observarse en la administracion de los recursos publicos
que se destinen a las adquisiciones, arrendamientos y servicies, a fin de
asegurar al Estado las mejores condicicnes disponibles de cohtratacién en
cuanto a precio, calidad. financiamiento, oportunidad y demas circunstancias
perinentes.

@
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Marco juridico

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (articulo 134),

>  Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico
»  Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
»  Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores

" Pubticos.
#  Ley Federal de Transparencia y Acceso a Ja Informacion Publica

Gubernamental.
>  Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal.
> Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del

Sector Publico.
> Reglamento de Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad

Hacendaria. K\
» Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la N

Informacion Publica Gubernamental.
- Reglamento Interior de la Consejerfa Juridica del Ejecutivo Federal.
~  Decreto de Presupuesto de £gresos de ta Federacidn para el ejercicio

que corresponda.

P Manual Administrative de Aplicaciéon  General en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicjos del Sector Publico.

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia .de Recursos

Financieros.

» Anexo Unico del acuerdo por el que se expide el Manual Admijnistrativo /
de Apticacion General en Materia de Recursos Financieros.
r A '
/
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Con fundamento en el articulo 22 fraccion VI de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, el Comité de Adgquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de la Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal,
aprueba su Manual de Integracién y Funcionamiento, de acuerdo a lo

siguiente:

1. Definiciones,
Para la aplicacion de este manual se entendera por:

La facultada en fa CJEF para realizar
procedimientos de contratacion a efecto de
adquinr @ arrendar bienes o contratar |a
prestacidn de servicios que requiera las

areas.

Area contratante:

La que en Ja CJEF, sclicite o requiera
formalmente Ja adquisicion o arrendamiento
de bienes o ta prestacion de servicios, o bien
-aguélla que los utilizara.

Area requirente:

Area técnica: ta que en Ila CJEF elabora las
especificaciones técnicas gque se deberan

icluir en el procedimiento de contratacion,

evalla la propuesta ftécnica de las

proposiciones y es responsable de responder ‘)\

en la junta de aclaraciones, las preguntas

que sobre estos aspectos realicen los

licitantes; el area técnica, podra tener

también el caracter de area requirente.
CJEF: Consejerla Juridica del Ejecutivo Federal.
Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios de la Consejeria Juridica del
Ejecutivo Federal.

Comité:

£l diseflado para presentar asuntos gue se
sometan a consideracion del Comité a3 que se
refiere el artfculo 22 fraccion V del
Reglamento y puntc 4 de este manual, bajo
el cual deberd de presentarse los c@sas al

Comité.

Formato CAAS-01:
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2,

Ley:

Reglamento:

Sesjones Ordinarias:

Sesiones

Extraordinarias:

Integracién. .

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y

Servicios del Seqtor Publico.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones,

Arrendamientos y  Servicios

Publico.

anual de sesiones.

del Sector

Las que estén programadas en el calendario

Aquellas a las que se convoque para tratar

asuntos de caracter urgente debidamente
justificados, previa solicitud formulada por el

titular de un drea requirente o drea

contratante.

El Comité se integra con los siguientes participantes:

2.1, Participantes.

Presidente:

Director General de Administracién y

Con derecho

de Finanzas. a voz y voto.
* Dos Directores Generales
designados por el Titular de la
Dependencia. _
Vocales: = Director de Presupuesto, Finanzas Con derecho
y Contabilidad. a voz y voto.
= Director de Recursos Matenares Vi
Servicios Generales.
Secretarioc Desigr]ado por el Directo[ Generalde |  ggio tendra
Técnico: Administracién y de Finanzas, .de derecho a voz.
acuerdo a la estructura organica :
autorizada de la CJEF.
Asesores: | = Titular del Organo intemno de| Convozpero

Control en la CJEF.

s{nv\oto.
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, » Representante de ia Consejeria| Con voz pero
Asesores: | Adjuntd de Consulta y Estudios sin voto.
Constitucionales. :

Las personas convocadas a solicitud
i de cuaiquiera de los participantes o
{ asesores del Comité, para aclarar
| aspectos técnicos, administrativos o
: de cualquier otra naturaleza | Gon voz pero

fnvitados: : relacionados con los  asuntos. sip voto,

: sometidos a la consideracién del
' Comité y solo permaneceran en la
© seslon durante el desarrollo del tema

para el cual fueron invitados. |

2.2. Suplentes.

El presidente y los vocales del Comité, asi como los asesores del
mismo, podran desighar por escrito a sus respectivos suplehtes con nivel
inmediato inferior al titular.

El secretario técnico podra designar por escrite a su suplente. previo
acuerdo con el presidente del Comité.

La participacion de los suplentes en [as sesiones que se convoguen, es
procedente exclusivamente cuando no participen los titufares. :

3. Funciones.
3.1. En materia de normas y organizacién

3.1.1. Establecer su calendarioc de sesiones ordinarias del
ejercicio inmediato posterior, Jas que podran ser
quincenales, mensuales y preferentemente bimestrales.

3.1.2.  Difundir en la pagina de internet de ta CJEF elfc;&ndario
anual de sesicnes ordinarias, previa aprobacicn del

Comité.

Hoja 8 de 22 E?
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3.2

3.1.3.

3.1.4.

3.1.5

3.1.6.

347

3.1.8.

3.1.9.

Dictaminar los proyectos de Politicas, Bases vy
Lineamientos en  materia de Adguisiciones,
Arrendantientos y Servicios que le presenten, asi como
someterias a la consideracion del Consejero Juridico del
Ejecutivo Federal, en su caso, autorizar tos supuestos no

previstos en las mismas.

Autorizar, cuando se justifique, fa creacion de
Subcomités de  Adquisiciones, Arrendamientos 'y
Servicios, asi como aprobar la integracién vy
funcienamienteo de [os mismos.

Elaborar y aprobar el Manual de Infegracion vy
Funeionamiento del Comité.

Crear Subcomité Revisor de Convocatorias, asi como
aprobar fa integracion y funcionamiento del misme.

Coadyuvar al cumplimiento de la Ley, su Reglamento y
demas disposiciones aplicables.

Aprobar los manuales de integracién vy funcionamiento
de los subcomités que constituya para coadyuvar al
cumplimiento de la Ley, y su Reglamento y demas
disposiciones aplicables, determinando la materia de
competencia de cada uno, las areas y los niveies
jerdrquicos de [os servidores publicos que los integren,
asi como la forma y términos en que deberan informar al
propio Comité de los asuntos que conozcan,

Recibir por conducto del secretarioc técnico, las
propuestas de modificacidon a las Politicas, Bases y
Lineamientos formuladas por las areas confratantes vy
requirentes, ast como dictaminar scbre su procedencia vy,
en su caso, someterlas a la autorizacion del Consejero

Juridico del Ejecutivo Federal.

En materia de programacidn y presupuesto.

3.2.1.

Revisar ef programa y el presupuesto de adquisiciongs,
arrendamientos y  servicios, ast  como  S\S

modificaciones. y formular las observa ‘omﬁ\
recomendaciones convenientes.

Hoja 9 de 22
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3.3.

3.2.2  Revisar el Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios antes de su publicacicn en
compraNet ¥ en la pagina de internet de la CJEF. de
acuerdo con ef presupuesto aprobado para el gjercicio

correspondiente.

3.2.3. - Dictaminar previamente a ta iniciacién del procedimiento,
sobre la procedencia de la excepcién a la Licitacion
Publica por encontrarse en alguno de los supuestos a
que se refleren las fracciones I, I}, VIII, IX segundo
parrafo, X, X, X1V, XV, XV, XV, XViil y XIX del
articulo 41 de Ia Léy. Dicha funcién también podra ser
gjercida directamerite por el Consejero Juridico el
Elecutive Federal, o aquel servidor publico en quien éste
detegue dicha funcién. En ningdn case la delegacion
padrd recaer en servidor publico con nivel inferior al de
Director General en la CJEF o su equivalente.

En materia de adquisiciones, arrendamientos y seérvicios.

3.3.1.  Anaiizar trimestralmente e! informe de [a conclusidon vy
resultados generales de Ias contrataciones que se
realicen vy, .en suU caso, recomendar las medidas
necesarias para verificar gue el programa y presupuesto
de adquisiciones, arrendamientos vy servicios, se
gjecuten en tiempo y forma, asi como proponer medidas
tendientes a mejorar o comrregir sus procesos de

contratacién y ejecucion.

3.3.2. Determinar los rangos de los montos maximos de
contratacidn en gue se ubica la CJEF de conformidad
con el articulo 42 de la Ley, a partir det presupuesto
autorizado a la CJEF para las adquisiciones,

arrendamientas y servicios. -

4. Bases para el desarrolio de las sesiones.

41

Las sesicnes ordinarias del Comité se efectuaran conforme {al

. calendario anual aprobado. En el supuesto de que no existhn

asuntos que tratar en alguna de las sesiones se dara aviso de\a
cancelacion de la sesion a los participantes del Comité a ma
tardar 12 horas previas a la que se lenga prevista_para su

celebracion. »
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4.2,

4.3.

4.4.

Las sesiones extraordinarias del Comité sélo se llevaran a cabo
para tratar asuntos de caracter urgente debidamente justificados,
previa solicitud de bienes y/o servicios formulada por el titular de

un area requirente o contratante.

Las sesiones del Comité se llevaran a cabo cuando asista la
mayoria de los participantes con derecho-a voz y véto.

Las sesiones soélo podran llevarse a cabo cuando esté presente
su presidente o su suplente-designado.

Las decisiones y acuerdos del Comité se tomaran de manera
colegiada por mayoria de votos de los participantas con derecho a
voz y voto presentes en la sesion correspondiente y, en case de
empate, el presidente tendré voto de caiidad.

La respensabilidad de cada integrante del Comite quedara
limitada al voto que emita respecto del asunto sometido a sy
consideracién, con base en la documentacién gue le sea
presentada, debiendo emitir expresamente el sentido de su voto
en todos los casos, salvo cuando existe conflicte de intereses, en
cuyo caso deberd excusarse y expresar el impedimento

corréspondiente.

Las areas que requieran someter algun asunto a consideracion
del Comité. deberan enviar la documentacion necesaria para tal

efecto.

La solicitud para presentar algun asunto al Comité, deberd
remitirse al secretaric técnico cuando menos con 7 dias habiles
de anticipacion a fa fecha y hora programada para celebrar la
proxima sesion ordinaria: de tratarse de una sesion extraordinaria
la anticipacién cuando menos sera por regla general de 4 dias
hahiles. a la fecha y hora de |a sesion extraordinaria. :

E! presidente del Comité podra autorizar la integracion de asuntos
a someter al Comite fuera de los plazos arriba sefalados. previ
justificacion del area que corresponda. siempre y cuando se teng
el tiempa suficiente para la conformacidn y envio de carpetas

correspondientes.

Hoja 11 de
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4.5.  La convocatoria de cada sesidn, junto con ef orden def dia y los
documentos correspondientes a cada asunto, se entregara en
forma imprésa o por medios electrdnicos a los participantes def
Comité cuando menes con 3 dias habiles de anticipaciéon a la
celebracion de las sesiones ordinarias y con un 1 habil de
anticipacién para {as extraordinarias.

En caso de no observarse los plazos mencionados en el parrafo
anterior, la sesidn no podra Hevarse a cabo. ’

4.6. la informacion que integre la carpeta de forma impresa o
electrénica que se acompafe a la convocatoria de la sesién del
Comité, contendra lo siguiente: '

A. Sesiones ordinarias

+ Lista de asistencia.

«  Verificacion del guorum.

» Orden del dla.

» Acta(s) de la sesion{es) anterior{es) debidamente
firmadas.

+ Listado de asuntos a someter a consideracion del
Comité con la documentacion soporte.

» Seguimiento de acuerdos del Comité.

+ Asuntos generales.

B. Sesiones extraordinarias j\

s Lista de asistencia.
» Verificacién del quorum.

» Orden del dia.
« Listado de asuntos a someter a consideracion del
Comité con la documentacion soporte.

47  Los asuntos que se sometan a la consideracion del Comite,
presentaran en el formato CAAS-01. tratandose de solicitudes ge
excepcion a la Licitacion Publica. ademas deberan contener up ;
resumen de (a Informacién prevista en el articulo 71 del
Regfamento y la relacion de la documentacion sopos
adjunte para cada caso.
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Siendo como minimo y en io aplicable lo siguiente:

A} E! decumento suscrito por el titular del area requirente, el cual
deberd contener cemo minime Ja informacion que a

continuacién se indica en el orden siguiente:

1. Descripcion  de los bienes o© servicios objeto del
procedimiento de contratacion, las especificaciones o datos
técnicos de los mismos, asi como la demas informacion
considerada convenienté por el area requirente o el area
técnica, para explicar el objeto y alcance de la contratacion.

2. Plazos y condiciones de entrega de los bienes o de
prestacién de Jos servicios,

3. El resultado de la investigacion de mercado, que soporte el
procedimiento de contratacion propuesto.

4. El procedimiento 'de contratacion propuesto, fundando el
supuesto de excepcion que resulte procedente para llevar a
cabo la Invitacion a cuando menos Tres Personas o la
Adjudicacion Directa y motivando la propuesta mediante la
descripcion de manera clara de las razones en que se

sustente la misma.

5. El monto estimado de la contratacién y forma de pago
propuasta.

6. En el caso de adjudicacion directa, el nombre de la persona
propuesta y sus datos generales, o tratdandose de los
procedimientos de Invitacién a cuando menos Tres
Personas fundados en los supuestos a que se refiere el
quinto parrafo de! articulo 40 de la Ley. ios nombres y datos
generales de las personas que seran invitadas.

7. La acreditacion del o los eriterios a gue se refiere
segundo parrafo del adticulo 40 de la Ley, en que se funge
y motive la seleccion del procedimiento de excepcid
segln las circunstancias que concurran en cada caso.

8. Ellugar y fecha de emisian.

)
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4.8.

B) Acempanar de la requisicion o solicitud de contratacion,
incluyendo en su caso el anexo técnico correspondiente.

C) Las requisiciones que formule el area requirente para adquirir
o arrendar bienes, deberan indicar la no existencia de bienes
de las mismas caracteristicas @, en su caso. el nivel de
inventario de Ios mismos que haga necesario adquinr o
arrendar dichos bienes. La censtancia.que acredite lo anterior,
debera emitirse con respecto al almacén de la zona
geografica de influencia del &rea requirente y sera
responsabilidad de ésta tramitarla y anexarta a la requisicion;
en caso de que el requerimiento esté destinado a un preyecto
o consumo especifico, .se debera establecer el programa al
cual se destinard y el plaze maximo para proceder a su

utilizacion.

D} Certificacion presupuestal de recursos para iniciar el
procedimiento  de contratacidon, de conformidad con lo
dispuesto en el primer parrafo del articulo 25 de la Ley y 18

del Reglamento.

E} Para ef caso de adquiéi‘cin o arrendamiento de bienes la
constancia sehalada en-el articufo 27 del Reglamento.

fa solicitud de excepcidn a Ila Licitacidn Publica y Ia
documentacion soporte que quede como constancia de la
contratacién, deberan ser firmadas por el titular del 4area

requirente o area técnica, segin corresponda.

El contenide de la informacién y documentacion que se someta a
consideracion del Comite sera de la exclusiva responsabilidad del

area gue las formule.

El formato CAAS-01 debera estar firmado por el secretar
tecnico. quien sera responsable de que la informacién contenida
en el mismo coresponda a la proporcienada por las argas

respectivas.

Et Comité deberd dictaminar en la misma sesion los asuntos que
se presenten a su consideracion.

Una vez que el asunto sea analizado y dictaminado por el Comite.
el formato CAAS-01 debera ser firmado en la prapia §e3ion, por
cada asistente con derecho a voto.

AN
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4.9.

Cuando de la solicitud de excepcion a la Licitacion Publica o
documentacion soporte presentada por el area requirente, o bien
del asunto presentado, no se desprendan, a juicio del Comité,
elementos suficientes, para dictaminar el asunto de que se trate,
éste debera ser rechazado, lo cual quaedara asentado en el acta
respectiva, sin que ello impida que &l asunto pueda ser
presentade sn una subsecuente ocasidn a consideracion ded
Comité, una vez que se subsanen las deficiencias observadas o

senaladas por este.

En ningun caso el Comité podra emitir su dictamen condicionado
a que se cumplan: determinados regquisitos 0 a que se obtenga
documentacidn que sustente o justifigue la contratacién que se

pretenda realizar.

Los dictamenes de procedencia a las excepciones a la Licitacion
Publica que emita el Comité, no implican responsabilidad alguna
para los participantes del Comité respecto de las acciones u
omisiones -que posteriormente se generen durante el desarrollo de
los procedimientos de contratacién o en el cumplimiente de los

coniratos.

De cada sesion se elaborara acta que sera aprobada y firmada
por todos los que hubieran asistide a elia, preferentermnente dentro
de los 12 dias habiles siguientes a la celebracion de la sesion y/o
a mas tardar en la sesién inmediata posterior. En dicha acta se
deberd sefiatar el sentido de los acuerdos tomados por los
participantes con derecho a voto y, en su caso, los comentario
relevantes de cada asunto. los asesores y {0s invitados, ﬁrmarTP
unicamente el acta como constancita de su asistencia
paricipacion y comao validacion de sus comentarios. La copia d
acta debidamente firmada. debera ser integrada en la carpeta d
la siguiente sesidn crdinaria.

Para efectos de lo anterior, el proyecto de acta se elaborara
dentro de fos 5 dias habiles siguientes a la celebracion de la
sesion, mismo que sera puesto a disposicion de los asistentes a
través de medios electronicos a mas tardar el sexto dia habil
siguiente a la celebracion de la misma, quienes a su vez, contaran
con un plazo de 3 dias habiles, contados a partir del dia siguiente
a aguel en que se les haga llegar el proyecto de acta, par
su caso formulen sus observaciones a dicho instrumento.

¢
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Transcurrido el plazo que antecede, se elaborara el acta definitiva
y se enviara para su firma a los asistentes quienes deberan
remitirla a mas tardar et siguiente dia habil a su recepcién.

4.10. E!orden del dia de las sesiones ordinarias, contendra un apartado
correspondiente al seguimiento de acuerdos emitidos en tlas
sesiones anteriores. En el punto correspondiente a asuntos
generales, solo podran incluirse asuntos de caracter inforrmativo.

4.11. No podra someterse a dictaminacion del Comité, la procedencia
de la contratacion en los casos de excepcion a que se refiere el
penultimo parrafo del articulo 41 de fa Ley; los procedimientos de
contratacion por monto que se fundamenten en el articulo 42 de la
Ley vy los asuntos cuyos procedimientos de coptratacion se hayan
iniciado sin dictamen previo del Comité.

412, En la (tima sesion ordinaria de cada ejercicio fiscal debera
presentarse a consideracion del Comité el calendario de sesiones .

ordinarias dei siguiente ejercicio.

4,13, En la primerd sesion ordinaria del ejercicio fiscal se analizara,
previo a su difusién en compraNet y en la pagina de internet de la
CJEF. ef Programa Anual de Adquisiciohes. Arrendamientos y
Servicios autorizado, y se aprobaran los rangos de los montos
maximos a que alude el articulo 42 de la Ley, a partir del
presupuesto autorizado a la CJEF para las adquisiciones,

arrendamientos y servicios.

4.14. A fin de dar cumplimiento al articulo 22 fraccion 1V de la Ley, e
informe trimestral debera contener como minimo la informacio
sefalada en el articulo 23 del Reglamento, la cual se presentaya
en los formatos establecidos para tal efscto y que a continuacidn

se detallan:

Sintesis sobre la conclusion de asuntos dictaminados por | :
" CAAS-02 [el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Semmos '
' asi comp de las Licitaciones Publicas celebradas. :

r
!

! 5
, Convecatorias revisadas por el Subcomité Revisor de |
]

CAAS 03 i Convocatorias. “
i
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Coenclusién de asuntos dictaminados por e} C. Consejgro &
gl Titwar de la Direcgién General de Administracién y de |
Finanzas segun lo dispuesto per el articule 22 fraccion (I
de la LAASSP.

Adquisiciones de bienes y-contratacion de servicios.

CAAS-06

.Resultades generaies de las adquisiciones.
arrendamientos y servicios confratades, que entregaron
coft atkasc los bienés o prestacion de los servicios,
proregas otorgadas, asi como aguellos gue se les haya
aplicado alguna penalizacion.

Pedidos y coniratos con monto méaximo de penalizacién .
agotado y su .estado actual. :

i

H
3

temminados sin gue se haya finiquitado y extinguido los |

Pedidos y contratos concluidos  anticipadamente, '
suspendidos temporalmente o que se encuentren

{
derechos y obligaciones de las partes. l

CAALS-09 |

Pedidos y contratos rescindidos y avance en el tramite de
la ejecucion de la garantia comespondiente. /

CAAS-10 l'
ol

<

Resultados generales de las adquisicionel ‘
arrendamientgs y servicios, reporte de inconformidades, 5

CAAS-
, 11.1

» Caiculo y determinacion del porcentaje a que se refiere
el articulo 42 de la Ley de Adqguisiciones,

trimestre gue coresponda. :
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= Cdélculo y determinacion del porcentaje a que se refiere
. CAAS- el articulo 42 de la Ley de Adguisiciones,
o112 Arrendainienitos. v Servicios del Sector Publico,
: acumulado’ al frimestre qué corresponda.

!

1 l “:

»  Caloulo y determinacion del porcentaje a que se refiere |
CAAS. el articule 42 de la Ley de Adguisiciones, ;
' | Arrendsmigntos y Servicios del Sector Publico de

procedimientos  realizades  (sintesis  de las
contralaciones), acumulado al frimestre que se reporta, (-K
A,

12.1 ! T . .
procedimientos  realizados (sintesis de las
I contrataciones) de! frimestre que corresponda.
| ( i ' |
| f ) i
[ | » Caleulo y determinacién del porcentaje a que se refiere
cAAS. | cel articulo 42 de la Ley de Adguisiciones,
! 122 ) Arrendamientos y Servicios del Sector Publico de
; i
| |
i
i

CAAS- Porcentaje de contratacienes realizadas a las Micro.
123 Pequenas y Medianas Empresas.

Proegrama Anual de Adguisiciones, Arrendamientos y

CAAS-13 . L ] .
S Servicios del gjercicio que corresponda (modificaciones).

Los formatos antes citados podran medificarse en el caso de considerars&d
necesario para una mejor presentacion de la informacicn.

5. Funciones y responsabilidades de los participantes del Comité

5.1. Del presidente del Comité

5 1.1, Expedir Ias convocatorias y érdenes del dia de las sesiones
ordinarias y extracrdinarias, asi como presidir las sesiones
del Comité y emitir su voto respecto de los asu
sometan a consideracicn del mismo.
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5.1.2. Suscribir los documentas relativos al funcionamiento del
Comite, asi como presentar el informe trimestral del
resuitado general de las contrataciones realizadas con
fundamento en el articule 41 y 42 de la Ley en ia sésion
ordinaria inmediata posterior a la conelusién del trimestre

de que se trate,

5.2, Del secretario técnico

5.2.1. Elaborar las convocatorias, drdenes del dia vy los fistados
de los asunitos que se trataran; incluir en las carpetas
correspondientes los seportes documentales necesarios,
asi como remitir dichos documentios a los patticipantes en
el Comité.

5.2.2. Levantar 12 lista de asistencia a las sesiones del Comité
para verificar que exista el qubrum necesario,

5.2.3. Supervisar que los acuerdos del Comité se asienten en lo
formatos respectives, elaborar el acta de cada una de |
sesiones y dar seguimiento al cumplimiento de |¢s
acuerdos. '

5.2.4. Vigilar que el archivo de documentos este completo y se

mantenga actualizado. _
5.2.5. Suscribir fos documentos relativos al funcionamiento del .;)5
Comite.

5.3. Delos vocales

53.1 Analizar el orden del dia y los documentos de los asuntos
gue se sometan a consideracion del Comité, a efecto de

emitir el voto correspondiente.

5.3.2. Suscribir los documentos relativos al funcionamiento del
Camite. -
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5.4.

5.5.

Ve

De los asesores

5.4.1. Proporcionar de manera fundada y motivada la orientacion
necesaria en torno a los asuntos que se traten en el
Comite, de acuerdo con Jas facultades que tenga
conferidas el drea que los haya designado.

5.4.2. Suscribir ios documentos relativos al funcionamiento del
Comite.

BDe los invitados

5.5.1. Aclarar aspectos técnicos, administrativoes ¢ de cualguier
otra naturaleza de su competencia, relacionados
exclusivamente con el asunto para el cual hubieren sido
invitados.

55.2. Los- invitados suscribiran un documento en el gue s
obliguen a guardar la debida reserva y confidencialidad,
casc de que durante su participacidn tengan acceso fa
informacion clasificada con tal caracter en términos de Ja
ey Federal de Transparencia y Acceso a la Informacidr

Puablica Gubernamentas.

5.5.3. Susecnbir los documentos reiétivos al funcionamiento del
Comité.

6. Disposiciones transitorias \l

6.1.

6.2.

El presente manual entrara en vigor a partir de!l dia siguiente habil
al de su aprobacion por parte del Comite.

Queda sin efecios el Manual de Integracidn y Funcionamiento del
Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la
Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal, aprobado por dicho
Organo Colegiado en la Primera Sesion Extraordinaria, celebrada

el dia 13 de septiembre ge 2007.
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De conformidad a la fraccién VI del articulo 22 de la Ley de Adquisiciones
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, el Comité de Adguisiciones,
Arrendamientos y Servicios de la Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal,
aprueba y ratifica la modificacion del Manual de Integracién y Funcionamiento
del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Consejeria
Juridica del Ejecutivo Federal, de su numeral 2 denominado [ntegracidon, y el
subnumeral 2.1 denominado Participantes, el cual se presentd en la Primera
Sesidn Ordinaria celebrada el Jueves 24 de enero de 2013, para lo cual, los
presentes en esta primera Sesidn Ordinariz del viernes 24 de enero del 2014,
rubrican en todas sus fojas, por su parie Ia presidenta del Comité informa que
se publicara en el Diario Oficial de la Federacion el aviso mediante el cual se
informa de la publicacién en la normateca interna de la Consejeria Juridica di\l/

Ejecutivo Federal el presente Manual.

W
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LISTA DE ASISTENCIA

DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION Y DE FINANZAS
PRESIDENTE DEL COMITE

DIRECTOR DE PRESUPUESTQ, FINANZAS Y CONTABILIDAD
VOCAL

DIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES ¥ SERVICIOS GENERALES
VOCAL

SUBDIRECTOR DE ADQUISICIONES
SECRETARIO TECNICO

TITULAR DEt ORGANG INTERNG DE CONTROL EN LA CJEF
ASESGR DEL COMITE

REPRESENTANTE ACREDITADC DE LA CONSEJERIA ADJUNTA DE
CONSULTA Y ESTUDIOS CONSTITUCIONALES
ASESOR DEL COMITE

PERSONA CONVOCADA A 50LICITUD DE CUALQUIERA DE LOS
PARTICIPANTES O ASESQORES DEL COMITE
INVITADO
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