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INTRODUCCION

Este instrumento fue elaborado en cumplimiento a lo previsto en los articulos 22
fraccion VI de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico y 19, 20, 21, 22 y 23 de su Reglamento, con el objeto de que las areas que
conforman la Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal y servidores publicos que
intervienen en la materia observen puntualmente lo previsto por el marco
juridico aplicable, asi como establece la integraciéon y funcionamiento del
Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Consejeria, y las
funciones y responsabilidades de sus miembros y participantes.

El presente Manual se deriva del Decreto por el que se reforman, adicionan y
derogan diversas disposiciones de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, en materia de politica-electoral, publicado en el Diario Oficial de la
Federaciéon el 10 de febrero de 2014, donde se incorpord en la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la figura de una Fiscalia General de la
Republica como un érgano publico auténomo, dotado de personalidad juridica y
patrimonio propio, en sustitucion de la Procuraduria General de la Republica
(PGR); asimismo, se preciso en los articulos reformados 90 y el 102, apartado A,
que la facultad de representacidon de la Federacion la asumiria el Presidente de
la Republica, por conducto de la Consejeria y de las Dependencias Federales.

Por su parte, el 30 de noviembre de 2018, se publicé en el referido érgano de
difusion oficial, el Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversas
disposiciones de la Ley Organica de la Administracién PUblica Federal, mediante
el cual se establece que las Dependencias contaran con una Unidad de
Administraciéon y Finanzas, encargada de ejecutar, en los términos de las
disposiciones aplicables, los servicios de apoyo administrativo en materia de
planeacidn, programacion, presupuesto, tecnologias de la informacidn, recursos
humanos, recursos materiales, contabilidad, archivos y de los demds que sean
necesarios, en los términos gque fije el Ejecutivo Federal. Derivado de lo anterior,
el 1de marzo de 2019, se publicoé en el multicitado Diario Oficial de la Federacidn,
el Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones
del Reglamento Interior de la Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal, en el que
se establece entre otros aspectos, la denominacién de la Unidad de
Administracion y Finanzas.

En este contexto, se actualizé la estructura y denominacion de las areas y
unidades administrativas de la Consejeria que integran y participan en el
presente, asi como se revisd el marco juridico aplicable en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico y su reglamento,
para identificar aquellas disposiciones que resultan aplicables para el referido
Manual e identificar las que no garantizan procesos, tramites y servicios eficaces,
o bien, respecto de las cuales existe duplicidad y, por tanto, sobre regulacién e
incluso contradiccion.
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OBJETIVO

Establecer las normas para constituir un érgano colegiado de anélisis,
deliberacién y dictamen de los asuntos objeto de su competencia, a fin
de asegurar la debida legalidad y transparencia en la materia, asi como
el alcance de la intervencién de cada uno de sus integrantes vy
participantes para garantizar el cumplimiento de los principios de
economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad, honradez y transparencia
establecidos en el articulo 134 de |la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, los cuales deben observarse en la administracidon de
los recursos publicos que se destinen a las adquisiciones,
arrendamientos y servicios, a fin de asegurar al Estado las mejores
condiciones disponibles de contratacién en cuanto a precio, calidad,
financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes.
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MARCO JURIDICO
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos (articulo 134).
Leyes:

Codigo Civil Federal.

Cédigo Federal de Procedimientos Civiles.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector PUblico.
Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley General de Proteccidn de Datos Personales en Posesién de Sujetos
Obligados.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

Reglamentos:

Reglamento Interior de la Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal.
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico.

Reglamento de Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacienda.

Otras Disposiciones:

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién
General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion
General en Materia de Recursos Financieros y su anexo Unico.

Politicas, Bases y Lineamientos en materia de adqguisiciones,
arrendamientos y servicios de la Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal.
Presupuesto de Egresos de l|la Federacién para el ejercicio que

corresponda.
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CAPITULO |
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

1. Para los efectos del presente manual se entenderd por:

l. Area contratante: Es el drea autorizada para realizar los procedimientos
de contratacién a efecto de adquirir o arrendar bienes o contratar la
prestacion de servicios que requiera la Consejeria.

Il. Area requirente: Las unidades administrativas de la Consejeria que en
funcién de los requerimientos de bienes, arrendamientos o servicios estan en
posibilidad de solicitar o requerir bienes, arrendar o la prestacién de servicios o
aqguella que los utilizara.

1. Area técnica: Las unidades administrativas de la Consejeria quienes elaboran,
validan y/o establecen los aspectos técnicos para la adquisicion de bienes,
arrendamiento o prestacidn de servicios para su integracién en un
procedimiento de contratacion y atender cualguier cuestionamiento técnico
sobre los mismos, asimismo, son responsables de evaluar las propuestas
técnicas de las proposiciones.

V. Comité: Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la
Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal.

V. Consejeria: Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal.
V. Ley: La Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Vil. Reglamento: El Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y

Servicios del Sector Publico.

VIIL. Formatos: Son los sefialados en el capitulo IV “Del desarrollo de las Sesiones”,
numeral 4 fraccion Xlll del presente Manual.

CAPITULO II
DE LA INTEGRACION DEL COMITE
2. El Comité contara con los siguientes participantes: Q\
I. Miembros.
; . i Titular de la Unidad de Administracién y | Con derecho a
Presidente: .
Finanzas. voz y voto.
A 3
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e Dos Directores Generales o)
equivalentes designados por el Titular
de la Consejeria.

e Director de Presupuesto, Finanzas y

Vocales: Contabilidad adscrito a la Unidad de
Administracién y Finanzas.

o Director de Recursos Materiales vy
Servicios Generales adscrito a la
Unidad de Administracién y Finanzas.

Con derecho a

voz y voto.

Il. Secretario Técnico.

Designado por el Titular de la Unidad de Administracion
y Finanzas, de acuerdo a la estructura de la Consejeria.

Con voz pero sin
voto.

I1l. Asesores.

Titular del Organo Interno de Control en la Consejeria.

Con voz pero sin
voto.

Titular de la Consejeria Adjunta de Consulta y Estudios
Constitucionales.

Con voz pero sin
voto.

V. Invitados.

Las personas convocadas a solicitud de cualquiera de
los miembros o asesores del Comité, para aclarar
aspectos técnicos, administrativos o de cualquier otra
naturaleza relacionados exclusivamente con el asunto
para el cual hubieren sido invitados.

Con voz pero sin
voto.

V. Suplentes.

El Presidente y los Vocales del Comité, asi como los asesores del mismo, podran
designar por escrito a sus respectivos suplentes, los que no deberan tener un

nivel jerdrquico inferior a Director de Area.

El Secretario Técnico podra designar por escrito a su suplente, previo acuerdo

con el Presidente del Comité.
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CAPITULO 111
DE LAS FUNCIONES DEL COMITE

3. El Comité tendra las siguientes funciones:
I. En materia de Normas y Organizacion.

LI Establecer el Calendario de Sesiones Ordinarias del ejercicio inmediato
posterior, las que podran ser quincenales, mensuales o bimestrales.

LIl.  Dictaminar los proyectos de Politicas, Bases y Lineamientos en materia
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios que le presenten, asi como
someterlas a consideracién del Consejero Juridico del Ejecutivo Federal;
en su caso, autorizar los supuestos no previstos en las mismas.

LIl. Autorizar, cuando se justifique, la creacién de Subcomités de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, asi como aprobar la
integracidon y funcionamiento de los mismos.

LIV. Elaborar y aprobar el Manual de Integracién y Funcionamiento del
Comité.

V. Crear Subcomité Revisor de Convocatorias, asi como aprobar la
integracién y funcionamiento del mismo.

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

LVIIl. Aprobar los manuales de integracién y 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 niveles jerarquicos
de los servidores puUblicos que los integren, asi como la forma y términos
en gque deberan informar al propio Comité de los asuntos que conozcan.

LVIll. Recibir por conducto del Secretario Técnico, las propuestas de
modificacién a las Politicas, Bases y Lineamientos formulados por las
areas contratantes y requirentes, asi como dictaminar sobre su
procedencia y, en su caso, someterlas a la autorizacion del Consejero
Juridico del Ejecutivo Federal.

II. En materia de Programacién y Presupuesto.
ILl.  Revisar el programa y presupuesto de Adquisiciones, Arrendamientos y

Servicios, asi como sus modificaciones, y formular las observaciones y
recomendaciones convenientes. q
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ILIl. Revisar el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

antes de su publicaciéon en CompraNet y en la pagina de internet de la
Consejeria, de acuerdo con el presupuesto aprobado para el ejercicio
correspondiente.

ILIll. Dictaminar previamente a la iniciacién del procedimiento, sobre la

procedencia de la excepcidén a la Licitacion Publica por encontrarse en
alguno de los supuestos a que se refieren las fracciones I, I, VIII, IX
segundo parrafo, X, X, XIV, XV, XVI, XVII, XVIIl y XIX del articulo 41 de la
Ley. Dicha funcién también podra ser ejercida directamente por el
Consejero Juridico del Ejecutivo Federal, o aquel servidor publico en
quien éste delegue dicha funcién. En ningldn caso la delegacion podra
recaer en servidor publico con nivel inferior al de Director General en la
Consejeria.

En materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

lI.I. Analizar trimestralmente el informe de la conclusién y resultados

generales de las contrataciones que se realicen y, en su caso,
recomendar las medidas necesarias para verificar que el programa y
presupuesto de adquisiciones, arrendamientos y servicios, se ejecuten en
tiempo y forma, asi como proponer medidas tendientes a mejorar o
corregir sus procesos de contratacion y ejecucion.

lIL.Il. Determinar los rangos de los montos maximos de contratacién en que se

ubica la Consejeria, de conformidad con el articulo 42 de la Ley, a partir
del presupuesto autorizado a la Consejeria para las adquisiciones,
arrendamientos y servicios.

CAPITULO IV
DEL DESARROLLO DE LAS SESIONES

4. Las sesiones del Comité se convocaran, celebrardn y desarrollardan con
sujecion a lo establecido en este capitulo.

Las sesiones ordinarias del Comité se efectuaran conforme al calendario
anual aprobado. En el supuesto de que no existan asuntos que tratar en
alguna de las sesiones se dard aviso de la cancelacién de la sesién a los
miembros del Comité a mas tardar con un dia habil de anticipacién previo
a la gue se tenga prevista para su celebracién.

Las sesiones extraordinarias del Comité sélo se llevardan a cabo para tratar
asuntos de caracter urgente debidamente justificados, previa solicitud por
el Titular de un area requirente o contratante.

Las sesiones del Comité se llevaran a cabo cuando asistan la mayoria de los

miembros con derecho a voto. CQ\
# L’
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Las sesiones sdlo podran llevarse a cabo cuando esté presente el Presidente
0 sU suplente.

Ill. Las decisiones y acuerdos del Comité se tomaran de manera colegiada por
mayoria de votos de los miembros con derecho a voz y voto presentes en la
sesion correspondiente y, en caso de empate, el Presidente tendrd voto de
calidad. '

La responsabilidad de cada integrante del Comité quedara limitada al voto
que emita respecto del asunto sometido a su consideracidn, con base en la
documentacién que le 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.

IV. Las dreas que requieran someter algdn asunto a consideracién del Comité,
deberan entregar por escrito la documentacién necesaria para tal efecto.

La solicitud y documentacion soporte para presentar algdn asunto al
Comité, debera remitirse al Secretario Técnico de forma impresa firmado y
rubricado cuando menos con 5 dias habiles de anticipacién a la fecha vy
hora programada para celebrar la Sesién Ordinaria; tratdndose de una
Sesién Extraordinaria, la anticipacion deberd ser de cuando menos de 3
dias habiles, a la fecha y hora programada para celebrar la sesién.

El Presidente del Comité podra autorizar la integracién de asuntos a
someter al Comité fuera de los plazos arriba sefialados, previa justificacién
del area que corresponda, siempre y cuando se tenga el tiempo suficiente
para la conformacidn y envio de las carpetas correspondientes.

V. La convocatoria de cada sesidn, junto con el orden del dia y los documentos
correspondientes a cada asunto, se entregard en forma impresa o por
medios electrénicos a los miembros del Comité cuando menos con 3 dias
habiles de anticipacion a |la celebracién de las sesiones ordinarias y con 1
dia habil de anticipacién para las extraordinarias.

En caso de no observarse los plazos mencionados en el parrafo anterior, la
sesién no podra llevarse a cabo.

VI. La informacién que integre la carpeta de forma impresa o electrénica que
se acompafie a la convocatoria de la sesién del Comité, contendrd en lo
aplicable lo siguiente:

a. Sesiones Ordinarias
= |ista de asistencia. q
=  Orden del dia.
= Acta(s) de la sesion(es) anterior(es} debidamente firmadas.

'] N
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= Listado de asuntos a someter a consideracién del Comité con la
documentacidn soporte.

=  Seguimiento de acuerdos del Comité.

= Asuntos generales.

b. Sesiones extraordinarias
= Lista de asistencia.
=  QOrden del dia. :
= |jstado de asuntos a someter a consideraciéon del Comité con la
documentacidén soporte.

VIl. En todos los asuntos que se sometan a consideraciéon del Comité, deberd
presentarse el formato CAAS-0]1, y tratandose de solicitudes de excepcidn a
la Licitacion Publica, debera contener como minimo la informacién vy
documentacion soporte prevista en el articulo 71 del Reglamento que se
adjunte para cada caso.

Asimismo, se deberd considerar la siguiente informacion:

a. Requisicién o solicitud de bienes, arrendamiento o prestacion de
servicios incluyendo en su caso el anexo técnico correspondiente. Las
requisiciones que formule el drea requirente para adquirir bienes,
deberd indicar la no existencia de bienes de las mismas caracteristicas
0, en su caso, el nivel de inventario de los mismos que haga necesario
adquirir dichos bienes.

b. Certificacidon presupuestal de recursos para iniciar el procedimiento de
contratacion, de conformidad con lo dispuesto en el primer parrafo del
articulo 25 de la Ley y 18 del Reglamento.

c. Para el caso de adquisicién o arrendamiento de bienes la constancia
sefalada en el articulo 27 del Reglamento.

La solicitud de excepcidon a la Licitacién Publica y la documentacién soporte que
guede como constancia de la contratacién, deberdn ser firmmadas por el Titular
del area requirente o area técnica, segln corresponda.

El contenido de la informacidon y documentacién que se someta a consideracién
del Comité serd de la exclusiva responsabilidad del drea que las formule.

El formato CAAS-01 deberd estar firmado por el Secretario Técnico, quien sera
responsable de que la informacién contenida en el mismo corresponda a la
proporcionada por las areas respectivas.

VIIl. Una vez que el asunto sea analizado y dictaminado por el Comité, el
formato CAAS-01 debera ser firmado en la propia sesidn, por cada asistente

con derecho a voto. q

11

\.\[ )




C]EF - CONSEJERIA JURIDICA DEL EJECUTIVO FEDERAL

CONSEJERIA JURIDICA

e ey SOV MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DE LA CONSEJERIA
JURIDICA DEL EJECUTIVO FEDERAL

FECHA: OCTUBRE DE 2019

Cuando de Ila solicitud de excepcidn a la Licitacién Publica o
documentacidon 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 deberd ser
rechazado, lo cual quedara asentado en el acta respectiva, sin que ello
impida que el asunto pueda ser presentado en una subsecuente ocasién a
consideracién del Comité, una vez que se subsanen las deficiencias
observadas o sefialadas por éste.

En ningldn caso el Comité podra emitir su dictamen condicionado a que se
cumplan determinados requisitos o a gque se obtenga documentacion que
sustente o justifique la contratacién que se pretenda realizar.

Los dictamenes de procedencia a las excepciones a la Licitacidn Publica
que emita el Comité, no implican responsabilidad alguna para los
miembros del Comité respecto de l|las acciones U omisiones que
posteriormente se generen durante el desarrollo de los procedimientos de
contratacién o en el cumplimiento de los contratos.

IX. De cada sesidn se elaborara acta que sera aprobada y firmada por todos los
que hubieran asistido a ella, preferentemente dentro de los 20 dias hébiles
siguientes a la celebracién de la sesién y/o a mas tardar en la sesién
inmediata posterior. En dicha acta se deberd senalar el sentido de los
acuerdos tomados por los miembros con derecho a voto y, en su caso, los
comentarios relevantes de cada asunto, los asesores y los invitados
firmardn Unicamente el acta como constancia de su asistencia o
participacion y como validaciéon de sus comentarios. La copia del acta
debidamente firmada debera ser integrada en la carpeta de la siguiente
sesidon ordinaria.

Para efectos de |lo anterior, el proyecto de acta se elaborard dentro de los 5
dias habiles siguientes a la celebracion de la sesidén, misma que sera puesta
a disposicion de los asistentes a través de medios electrdnicos, quienes, a
su vez contaran con un plazo de hasta 3 dias habiles, contados a partir del
dia siguiente a aquel en que se les haga llegar el proyecto de acta, para
formular en su caso las observaciones correspondientes.

Transcurrido el plazo que antecede, se elaborard el acta definitiva y se
enviara para su firma a los asistentes.

X. El orden del dia de las sesiones ordinarias contendrd un apartado
correspondiente al seguimiento de acuerdos emitidos en las sesiones
anteriores. En el punto correspondiente a asuntos generales, sélo podran
incluirse asuntos de caracter informativo.

Xl. No podrd someterse a dictamen del Comité la procedencia de Ia
contrataciéon en los casos de excepcidn a que se refiere el pendltimo
parrafo del articulo 41 de la Ley; los procedimientos de contrataciéon po
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monto que se fundamenten en el articulo 42 de la Ley y los asuntos cuyos
procedimientos de contrataciéon se hayan iniciado sin dictamen previo del
Comite.

XIl. En la ultima sesién ordinaria de cada ejercicio fiscal deberd presentarse a

consideracién del Comité el calendario de sesiones ordinarias del siguiente
ejercicio.
En la primera sesién ordinaria del ejercicio fiscal se analizara, previo a su
difusién en CompraNet y en la pagina de internet de la Consejeria, el
Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios autorizado, y
se aprobardn los rangos de los montos maximos a que alude el articulo 42
de la Ley, a partir del presupuesto autorizado a la Consejeria para las
adquisiciones, arrendamientos y servicios.

Xlll. A fin de dar cumplimiento al articulo 22 fraccién IV de la Ley, el informe
trimestral deberd contener como minimo la informacién sefialada en el
articulo 23 del Reglamento, la cual se presentara en los formatos
establecidos para tal efecto y que a continuacién se detallan:

FORMATO DESCRIPCION
El formato esta diseflado para presentar asuntos que se
CAAS-01 : g i
sometan a consideracion del Comité.
Sintesis sobre la conclusién de asuntos dictaminados por el
CAAS-02 Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, asi como
de las Licitaciones Publicas celebradas.
CAAS-03 Convocator{as revisadas por el Subcomité Revisor de
Convocatorias.
Conclusién de asuntos dictaminados por el C. Consejero o el
CAAS-04 Titular de la Unidad de Administracién y Finanzas segun lo
dispuesto por el articulo 22 fraccién Il de la LAASSP.
CAAS-05 Adqgi;iciones de Bienes, Arrendamientos y/o prestacién de
Servicios.
Resultados generales de las adquisiciones, arrendamientos y
servicios contratados, que entregaron con atraso los bienes o
CAAS-06 prestaron con atraso los servicios contratados, prérrogas
otorgadas, asi como aquellos que se les haya aplicado alguna
penalizacion.
CAAS-07 Pedidos y contratos con monto maximo de penalizacién
agotado y su estado actual.
Pedidos y contratos concluidos anticipadamente, suspendidos
temporalmente o que se encuentren terminados sin que se
CAAS-08 G on . : ; :
haya finiquitado y extinguido los derechos y obligaciones de las
partes.




C]EF ; CONSEJERIA JURIDICA DEL EJECUTIVO FEDERAL
CONSEJERIA JURIDICA
MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DE LA CONSEJERIA
JURIDICA DEL EJECUTIVO FEDERAL

FECHA: OCTUBRE DE 20192

Pedidos y contratos rescindidos y avance en el tramite de la

CAAS-09 : o . .
ejecucidn de la garantia correspondiente.

Inconformidades presentadas, argumentos expresados Yy

CAAS-10 - S
resoluciéon emitida.

Célculo y determinacién del porcentaje a que se refiere el
CAAS-11 articulo 42 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector PUblico del trimestre que corresponda.

Célculo y determinacién del porcentaje a que se refiere el
articulo 42 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y

CAAS-12 Servicios del Sector Publico de procedimientos realizados
(sintesis de las contrataciones) del trimestre que corresponda.

CAAS-13 Pcrc'entaje de contrataciones realizadas a las Micro, Pequefias y
Medianas Empresas.

CAAS-14 Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

del ejercicio que corresponda.

Los formatos antes citados podrdn modificarse en el caso de considerarse
necesario para una mejor presentacion de la informacion.

CAPITULO V x

DE LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LOS INTEGRANTES DEL

COMITE C

5. El Presidente del Comité tendra las siguientes funciones:

I. Expedir las convocatorias y 6rdenes del dia de las sesiones ordinarias y n
extraordinarias, presidir las sesiones del Comité y emitir su voto respecto de O\)
los asuntos que se sometan a consideracion del mismo, asi como suscribir y
presentar el informe trimestral del resultado general de las contrataciones
realizadas con fundamento en el articulo 41 y 42 de la Ley en la sesidn

ordinaria inmediata posterior a la conclusién del trimestre de que se trate, vy A

\\

Il. Suscribir los documentos relativos al funcionamiento del Comité. \
6. El Secretario Técnico del Comité tendra las siguientes funciones: (’(\

I. Elaborar las convocatorias, 6rdenes del dia y los listados de los asuntos que
se trataran; incluir en las carpetas correspondientes los soportes
documentales necesarios, asi como remitir dichos documentos a los
miembros en el Comité;

Il. Levantar la lista de asistencia a las sesiones del Comité para verificar que
exista el quérum necesario;

lll. Supervisar que los acuerdos del Comité se asienten en los formatos

] 3
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respectivos, elaborar el acta de cada una de las sesiones y dar seguimiento
al cumplimiento de los acuerdos;

IV. Vigilar que el archivo de documentos esté completo y se mantenga
actualizado, y

V. Suscribir los documentos relativos al funcionamiento del Comité.
7. Los Vocales del Comité tendran las siguientes funciones:

I. Analizar el orden del dia y los documentos de los asuntos gque se sometan a
consideraciéon del Comité, a efecto de emitir el voto correspondiente, y

Il.  Suscribir los documentos relativos al funcionamiento del Comité.
8. Los Asesores del Comité tendrén las siguientes funciones:

I. Proporcionar de manera fundada y motivada la orientacién necesaria en
torno a los asuntos que se traten en el Comité, de acuerdo con las
facultades que tenga conferidas el drea que los haya designado;

Podran entregar sus pronunciamientos razonados de manera escrita o
hacerlos verbalmente, en |la sesidn correspondiente, y

Il. Suscribir los documentos relativos al funcionamiento del Comité.
9. Los Invitados del Comité tendran las siguientes funciones:

I. Aclarar aspectos técnicos, administrativos o de cualquier otra naturaleza de
su competencia, relacionados exclusivamente con el asunto para el cual
hubieren sido invitados;

Il. Los invitados suscribirdan un documento en el que se obliguen a guardar la
debida reserva y confidencialidad, en caso de que durante su participacion
tengan acceso a informacidn clasificada con tal cardcter en términos de la
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, y

Ill. Suscribir los documentos relativos al funcionamiento del Comité. l
DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA. E| presente Manual entrard en vigor al dia habil siguiente al de su
aprobacion por parte del Comité.

SEGUNDA. A partir de la entrada en vigor del presente Manual Queda sin efectos .
el Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de la Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal,

] y
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aprobado por dicho Organo Colegiado en la Primera Sesién Extraordinaria,
celebrada el dia 24 de enero de 2014.

TERCERA. Los asuntos gue se encuentren en tramite al interior del comité, al
momento de entrar en vigor el presente Manual, se tramitaran hasta su total
resolucién conforme a las disposiciones legales vigentes en el en que iniciaron
su tramitacion.

CUARTA. El Presidente del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
de la Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal, realizara los tramites
correspondientes para la difusién del Manual de Integracién y Funcionamiento
del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Consejeria
Juridica del Ejecutivo Federal en la Normateca Interna de |la Consejeria Juridica
del Ejecutivo Federal.

Ciudad de México, octubre de dos mil diecinueve.
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