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INTRODUCCION.

La Comisién Reguladora de Energia (Comisién), es una Dependencia del Poder Ejecutivo
Federal con autonomia técnica, operativa y de gestién, con personalidad juridica en los
términos de los articulos 2 y 3 de la Ley de los Organos Reguladores Coordinados en Materia

Energética (LORCME), publicada el Diario Oficial de la Federacion el 11 de agosto de 2014,

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 1, 2, fraccion Ill, 16 y 43 Ter, de la Ley
Organica de la Administraciéon Pablica Federal; 1, 2, fraccion Il, 3, 5 y 23, fracciones I, XIl y Xl
de la Ley de Organos Reguladores Coordinados en Materia Energética; 1 y 4 de la Ley Federal
de Procedimiento Administrativo; Reglamento Interno de la Comision y articulos 1, 3, 9, 22
fraccion VI de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pliblico; con base
en los articulos 19 a 23 del Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico y Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion
General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico, se emite
el presente Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de la Comisién, con el propésito de contar con un instrumento que
coadyuve al logro de las metas de la Comision en el ambito de la adquisicion de bienes,

contratacién de servicios y arrendamientos.
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1. OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer los lineamientos de operacion que seran observados por los servidores publicos que
integran el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios el Subcomité Revisor de
Convocatorias e Invitaciones de la Comisién Reguladora de Energia de la Comisién, con el fin de
participar con responsabilidad y transparencia en el andlisis de los asuntos sometidos a su
consideracién, respetando los principios de eficiencia, eficacia, economia y honradez.
Garantizando que se realicen en estricto apego a lo estipulado en el articulo 22 la Ley
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, y el Capitulo Segundo de su
Reglamento, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y demas normatividad aplicable.
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2. DEFINICIONES

Para efectos del presente manual, se entendera por:

Adgquisiciones.

Area contratante

Area solicitante.

Area técnica.

Area  Administradora del
Contrato

Comisién

Comité

Convocatoria

LAASSP.

Las adquisiciones de bienes muebles, arrendamientos vy
prestacion de servicios de cualquier naturaleza que se
realicen.

La Direccién General de Adquisiciones y/o equivalente o en su
caso la Direccion de Adquisiciones, facultada para realizar
procedimientos de contratacion a efecto de adquirir o arrendar
bienes o contratar la prestacién de servicios que requiera la
Comision.

Area requirente: la que solicite o requiera formalmente la
adquisicion o arrendamiento de bienes o la prestacion de
servicios, o bien aquélla que los utilizarg;

Area técnica. La que establezca especificaciones y normas de
caracter técnico. ésta, podra tener también el caracter de Area
requirente.

Es el area encargada de validar y verificar la recepcion de los
bienes o servicios conforme lo establecido en el contrato.

Comisién Reguladora de Energla.

Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la
Comision Reguladora de Energia.

Documento que contiene los asuntos a tratar durante la sesion
del Comite.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.
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MAAG. Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de

Politicas, Bases y
Lineamientos.

Reglamento.

SFP.

Subcomité Revisor de Bases.

Aplicacion  General en Materia de  Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Documento que contiene las directrices fundamentales en
materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, a que
deberan apegarse los procedimientos de, licitacion publica,
invitacion a cuando menos tres personas y adjudicacion
directa.

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

Secretaria de la Funcion Publica.

El Subcomité Revisor de Bases de la Comision Reguladora de
Energia.
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3. MARCO JURIDICO

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

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Leyes

Ley de los Organos Reguladores Coordinados en Materia Energética.
Ley Organica de la Administracion Pablica Federal.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
Ley de Hidrocarburos
Ley de Tesoreria de la Federacién
Ley de Ciencia y Tecnologia.
Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion.
Ley Monetaria de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley Federal de Competencia Econdmica.
Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

®« © @ & @ & & @& & & & @& » o @

Codigos

e Codigo Fiscal de la Federacion.
e Cadigo Civil Federal.
e (Codigo Federal de Procedimientos Civiles.

Reglamentos
Reglamento Interno de la Comisién Reguladora de Energia.
Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

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 de Tesoreria de |la Federacién.

a & & 8 @
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Decretos

Presupuesto de Egresos de la Federacion vigente.

Decreto por el que se establecen diversas medidas en materia de adquisiciones, uso de
papel y de la certificacién de manejo sustentable de bosques por la Administracion
Publica Federal, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de septiembre de
2007.

Decreto que establece 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, asi como para la modernizacién de la Administraciéon Publica Federal, publicado
en el Diario Oficial de la Federacion el 10 de diciembre de 2012,

Acuerdos

Acuerdo por el que se crea con caracter permanente la Comision Intersecretarial de
Compras y Obras de la Administracién Publica Federal a la Micro, Pequefia y Mediana
Empresa, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de enero de 2009.
Acuerdo por el que se establece la estratificacion de las micro, pequefias 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.

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que se deberan observar para la
utilizacion del Sistema Electrénico de Informacion Publica Gubernamental denominado
CompraNet, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 28 de junio de 2011.
Acuerdo relativo al establecimiento de los lineamientos generales para las camparias de
comunicacion social de las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal (se publica anualmente en el Diario Oficial de la Federacién).

Acuerdo por el que se adscriben organicamente las Unidades Administrativas de la
Comision Reguladora de Energia que se mencionan. publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 17 de julio de 2017.

Reglas

Reglas para la determinacion, acreditacion y verificacion del contenido nacional de los
bienes que se ofertan y entregan en los procedimientos de contratacién, asi como para
la aplicacién del requisito de contenido nacional en la contratacion de obras publicas,
que celebren las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal,
publicadas en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de octubre de 2010.

Reglas para la celebracién de licitaciones publicas internacionales bajo la cobertura de
tratados de libre comercio suscritos por los Estados Unidos Mexicanos, publicadas en el
Diario Oficial de la Federacion el 28 de diciembre de 2010.

_— Num. de revision: 3
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Reglas para la aplicacion del margen de preferencia en el precio de los bienes de origen
nacional, respecto del precio de los bienes de importacién, en los procedimientos de
contratacion de caracter internacional abierto que realizan las dependencias y entidades
de la Administracion Publica Federal, publicadas en el Diario Oficial de la Federacion el
28 de diciembre de 2010.

Reglas para la aplicacién de las reservas contenidas en los capitulos o titulos de
compras del sector publico de los tratados de libre comercio suscritos por los Estados
Unidos Mexicanos, publicadas en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de diciembre de
2010.

Lineamientos

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

Lineamientos para la aplicacién 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, asi como para la modernizacién de la
Administracion Pablica Federal, publicados en el Diario Oficial de la Federacion 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 Federacion el 31 de octubre de 2007.

Disposiciones Generales

Disposiciones Generales a las que deberan sujetarse las dependencias y entidades de
la Administracion Publica Federal para su incorporacién al Programa de Cadenas
Productivas de Nacional Financiera, S.N.C. Institucion de Banca de Desarrollo,
publicada la actualizacion en el Diario Oficial de la Federacion el 25 de junio de 2010.

NOm. de revision: 3
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4. INTEGRACION DEL COMITE.

A. Con derecho a voz y voto.

A.1 Presidente.

A.2 Vocales

Vocal.

Vocal.

Vocal.

Vocal.

B. Con derecho a voz y sin voto.

B.1. Asesores:

Asesor.

Asesor,

Secretario Técnico.

Jefe de la Unidad de Administracion

Jefe de la Unidad de Hidrocarburos

Jefe de la Unidad de Electricidad

Direccién General Adjunta de Finanzas en la
Unidad de Administracion

Direccion de Adquisiciones en la Unidad de
Administracion

Titular del Organo Interno de Control en la
Comision

Jefe de la Unidad de Asuntos Juridicos

Director General de  Adquisiciones ylo
equivalente en la Unidad de Administracion

\
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C. Invitados con derecho a voz sin voto

Los Servidores Publicos cuya intervencion
considere necesaria el Presidente del Comité o

Servidores Biiblicos: ; de los prqpiqs miembro‘s,l para apoyar‘en los
aspectos técnicos o administrativos relacionados
con los asuntos sometidos a la consideracion del
Comité.

Podran contar con suplentes con nivel no inferior a Director de Area, los cuales deberan ser
designados temporal o permanentemente por el vocal en cualquier momento previo a las
sesiones del CAAS.

Seran invitados, los titulares de las areas requirentes, asistidos por los responsables de las
areas de su adscripcion, de no asistir los titulares a presentar de manera personal los casos, y
a sugerencia de alguno de los Vocales o Asesores, el caso se tendrd como no presentado,
salvo que medie justificacion razonada y aceptada por el Presidente del CAAS.

Los titulares de las areas requirentes deberan presentar el objetivo de la contratacion y exponer
las razones por las cuales se requiere la excepcion a la Licitacion.

NGm. de revision: §
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5.

1.

FUNCIONES DEL COMITE

Revisar los programas y presupuestos de adquisiciones, arrendamientos y contratacion
de servicios, asi como sus modificaciones, y formular las observaciones vy
recomendaciones convenientes. ,

2. Dictaminar, previamente a la iniciacién del procedimiento de contrataciéon, sobre la

procedencia de la excepcion a la Licitacion Publica por encontrarse en alguno de los
supuestos a que se refieren las fracciones |, Ill, VIII, IX segundo parrafo, X, XIII, XIV, XV,
XVI, XVII, XVIIl y XIX, del articulo 41 de la LAASSP. Dicha funcién también podra ser
ejercida directamente por el titular de la dependencia o aquel servidor publico en quien
éste delegue dicha funcién. En ningln caso la delegacién podra recaer en servidor
publico con nivel inferior a Director General.

3. Dictaminar los proyectos de Politicas, Bases y Lineamientos en materia de adquisiciones,

arrendamientos y servicios que le presenten, asi como someterlas a la consideracion del
titular de la Comisién; en su caso, autorizar los supuestos no previstos en las mismas.

En estas politicas se debera establecer los aspectos de sustentabilidad ambiental,
incluyendo la evaluacion de las tecnologias que permitan la reduccion de la emision de
gases de efecto invernadero y la eficiencia energética que deberan 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.

4. Analizar en las Sesiones Ordinarias correspondientes a los meses de enero, abril, julio y

octubre, el informe de la conclusion y los resultados generales de las adquisiciones,
arrendamientos y servicios 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.

5. Elaborar, aprobar y mantener actualizado el Manual de Integracién y Funcionamiento del

Comité, en el cual se deberan de considerar cuando menos lo dispuesto en la fraccion VI
del articulo 22 de la Ley.

6. La Secretaria de la Funcién Publica podra participar como asesor en el comité a que se

refiere este articulo, pronunciandose de manera fundada y motivada al emitir sus
opiniones.

7. Coadyuvar al cumplimiento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del

Sector Publico y demas normatividad aplicable.

8. La informacién y documentacién que se someta a la consideracion del Comité seran de

la exclusiva responsabilidad del area que las formule.

NuUm. de revision: 3
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6. OPERACION DEL COMITE

A)

B)

Funciones del Presidente, Secretario Técnico, Vocales, Asesores e Invitados.

Al

El Presidente debera expedir las convocatorias y érdenes del dia de las sesiones
ordinarias y extraordinarias, asi como presidir las sesiones del Comité y emitir su
voto respecto de los asuntos que se sometan a consideracion del mismo:;

A. ll. El Secretario Té&cnico:

AllllL

A.IV.

AV.

A.ll.1 Elaborar las convocatorias, drdenes 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 al
Presidente, Vocales, Asesores e Invitados en el Comité;

A.ll.2 Levantar la lista de asistencia a las sesiones del Comité para verificar que
exista el quérum necesario;

A.ll.3 Supervisar que los acuerdos del Comité se asienten en los formatos
respectivos, elaborar el acta de cada una de las sesiones y dar seguimiento
al cumplimiento de los acuerdos, y

A.ll.4 Vigilar que el archivo de documentos esté completo y se mantenga
actualizado;

Los Vocales: analizar el orden del dia y los documentos de los asuntos que se
sometan a consideracion del Comité, a efecto de emitir el voto correspondiente;

Los Asesores: 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 area que los haya designado, y

Los Invitados: aclarar aspectos técnicos, administrativos o de cualquier otra
naturaleza de su competencia, relacionados exclusivamente con el asunto para el
cual hubieren sido invitados y sélo permaneceran en la sesion durante la
presentacion y discusion del tema para el cual fueron invitados.

Para el ejercicio de las funciones del Comité establecidas en el numeral 6 debera:

B.l.

B. Il

Aprobar el manual de integracion y funcionamiento del comité que se constituya
para coadyuvar al cumplimiento de la LAASSP, de su Reglamento y demas
disposiciones aplicables, las areas y los niveles jerarquicos de los servidores
publicos que lo integren, asi como la forma y términos en que deberan informar al
propio Comité de los asuntos que conozcan;

Establecer su calendario de sesiones ordinarias del ejercicio inmediato posterior,
gue podran ser quincenales, mensuales o bimestrales:

Determinar los rangos de los montos maximos de contratacioén en que se ubica la
Comision para licitacion publica, invitacion a cljando menos tres personas vy
adjudicacion directa de conformidad a la metodologja que establece el articulo 42

NGm. de revision: 3
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B. IV.

B.V.

B.VI.

de la LAASSP, a partir del presupuesto autorizado a la Comision para las
adquisiciones, arrendamientos y servicios;

Revisar el programa anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios antes de
su publicaciéon en CompraNet y en la pagina de Internet de la Comision, de
acuerdo con el presupuesto aprobado para el ejercicio correspondiente, y

Recibir por conducto del Secretario Técnico, las propuestas de modificacién a las
Politicas, Bases y Lineamientos formuladas por las areas contratantes,
requirentes, asi como dictaminar sobre su procedencia y, en su caso, someterlas a
la autorizacién del Titular de la Comisién u érgano de gobierno correspondiente.

El Comité no dictaminara los siguientes asuntos:

B.VI.1. La procedencia de la contratacién en los casos de excepcion de alguno
de los supuestos contenidos en las fracciones Il, IV, V, VI, VII, IX primer
parrafo, XI, Xl y XX del articulo 41 de la LAASSP, ya que ésta sera
responsabilidad del area usuaria o requirente.

B.VI.2. Los procedimientos de contratacion por monto de invitacién a cuando
menos tres personas y adjudicacion directa, que se fundamenten en el
articulo 42 de la LAASSP.

B.VL.3. Los asuntos cuyos procedimientos de contratacion se hayan iniciado sin
dictamen previo del Comite.

C) Las sesiones del Comité se celebraran en los términos siguientes:

C.L

C.IL.

C.IIL.

C.Iv.

C.V.

C.VL.

Seran ordinarias aquéllas que estén programadas en el calendario anual de
sesiones, las cuales se podran cancelar cuando no existan asuntos a tratar.

Seran extraordinarias las sesiones del Comité para tratar asuntos de caracter
urgente debidamente justificados, previa solicitud formulada por el titular de un

Area requirente o Area contratante;

Se llevaran a cabo cuando asista la mayoria de los miembros con derecho a voz y
voto. 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 tendra voto de
calidad;

Las sesiones s6lo podran llevarse a cabo cuando esté presente su Presidente o su
suplente;

La convocatoria de cada sesion, junto con el orden del dia y los documentos
correspondientes a cada asunto, se entregara en forma impresa o, de preferencia,
por medios electrénicos a los participantes del Comité cuando menos con tres dias
habiles de anticipacion a la celebracion de las sesiones ordinarias y con un dia
habil de anticipacion para las extraordinarias. La sesién sélo podra llevarse a cabo
cuando se cumplan los plazos indicados;

Los asuntos que se sometan a consideracion del Comité, deberan presentarse en
el formato que el Comité considere conveniente, y tratandose de las solicitudes de
excepcion a la licitacion publica invariablemente debera contener un resumen de la
informacion prevista en el articulo 71 de este Reglamento y la relacién de la
documentacion soporte que se adjunte para cada caso.

NGm. de revision: 3
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C.VIL.

C.VIIL

C.IX.

C.X.

C.XI.

Una vez que el asunto sea analizado y dictaminado por el Comité, el formato a
que se refiere numeral anterior debera ser firmado, en la propia sesion, por
cada asistente con derecho a voto.

C.VII.1 Cuando de la solicitud de excepcion a la licitacién 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 quedara asentado en el acta respectiva, sin que
ello impida que el asunto pueda ser presentado en una subsecuente
ocasion a consideracion del Comité, una vez que se subsanen las
deficiencias observadas o sefialadas por éste.

C.VIL.2 En ningtn caso el Comité podra emitir su dictamen condicionado a
que se cumplan determinados requisitos o0 a que se obtenga
documentacion que sustente o justifique la contratacion que se
pretenda realizar.

C.VIL.3 Los dictamenes de procedencia a las excepciones a la licitacion
publica que emita el Comité, no implican responsabilidad alguna para
los miembros del Comité respecto de las acciones u omisiones que
posteriormente se generen durante el desarrollo de los
procedimientos de contratacion o en el cumplimiento de los contratos;

De cada sesion se elaborara acta que sera aprobada y firmada por todos los
que hubieran asistido a ella, a mas tardar en la sesién inmediata posterior. En
dicha acta se debera sefalar 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, firmaran Gnicamente el acta como
constancia de su asislencia o participacion y como validacion de sus
comentarios. La copia del acta debidamente firmada, debera ser integrada en
la carpeta de la siguiente sesion;

El orden del dia de las sesiones ordinarias, contendra un apartado

correspondiente al seguimiento de acuerdos emitidos en las sesiones

anteriores. En el punto correspondiente a asuntos generales, solo podran
incluirse asuntos de caracter informativo;

En la dltima sesién de cada ejercicio fiscal se presentara a consideracion del

Comité el calendario de sesiones ordinarias del siguiente ejercicio.

En la primera sesion ordinaria del ejercicio fiscal se analizara, previo a su

difusion en CompraNet y en |la pagina de Internet de la Comision, el programa

anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios autorizado, y se aprobaran
los rangos de los montos maximos de licitacion puablica, invitacién a cuando
menos tres personas y adjudicacion directa a que alude el articulo 42 de la

Ley, a partir del presupuesto autorizado a la dependencia o entidad para las

adquisiciones, arrendamientos y servicios, y

Suscribir y presentar para analisis del Comité los informes trimestrales

seflalados en el articulo 22 fraccion IV de la Ley de Adquisiciones,

Arrendamientos y Servicios del Sector Publico conforme a lo establecido en el

articulo 23 de su Reglamento.
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C.XIL

C.XI.

C.XIv.

C.XV.

C.XVI.

C.XVILI.

C.XVIIL

C.XIX.

C.XX.

El Comité en todo momento debera atender el objeto del mismo, en el sentido
de implementar las estrategias para la debida difusion, observancia, vigilancia,
bases internas de funcionamiento y organizacion.
En la pendltima reunién ordinaria de cada ejercicio del Comité, se debera
revisar el programa y presupuesto de adquisiciones, arrendamientos y
servicios del siguiente ejercicio y formular las observaciones vy
recomendaciones convenientes, una vez revisado y modificado en su caso se
pondra a disposicion del publico en general, a través de CompraNet y la
pagina de Internet, a mas tardar el 31 de enero de cada afio.
En la dltima reunion de cada ejercicio, se debera presentar a consideracion del
Comite, el calendario de reuniones ordinarias del siguiente ejercicio, y en la
primera sesién del ejercicio siguiente se determinara el volumen anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios conforme al presupuesto anual
autorizado, asi como los montos maximos de adjudicaciéon directa y los de
invitacion a cuando menos tres personas que al efecto establezca el
Presupuesto de Egresos de la Federacion del ejercicio correspondiente, para
los efectos del articulo 42 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico.
El Comité sesionara mensualmente de manera ordinaria, salvo que no existan
asuntos a tratar, en cuyo caso debera darse aviso a sus integrantes. En casos
justificados y a solicitud por escrito de alguno de sus integrantes o de las
Unidades Administrativas interesadas, se podran celebrar reuniones
extraordinarias, mismas que seran convocadas por el Presidente del Comite.
El Comité efectuara las reuniones de trabajo en la fecha, hora y lugar
establecidos en el calendario previamente autorizado. La convocatoria de
cada reunion junto con el orden del dia y los documentos correspondientes a
cada sesion, se entregaran a los integrantes, en forma impresa o por medios
electronicos cuando menos con tres dias habiles de anticipacion para
reuniones ordinarias indicando lugar, fecha y hora en que se llevara a cabo la
sesion y con un dia habil para las extraordinarias; en caso de inobservancia a
dichos plazos la sesion no podra llevarse a cabo.
En ausencia del Presidente, las sesiones seran presididas por el Suplente
designado debiendo quedar asentado en el acta de la sesion del Comité. En
ausencia del Presidente del Comité o de su suplente, las reuniones no podran
llevarse a cabo.
Los integrantes del Comité con derecho a voz y voto, asi como los asesores,
podran designar por escrito a sus respectivos suplentes; los que no deberan
tener un nivel jerarquico inferior a director de area y sélo podran participar en
ausencia del titular con las atribuciones y responsabilidades del mismo.
Los miembros del Comité invariablemente deberan emitir su voto en cada
uno de los asuntos que se sometan a su consideracion; no comprende las
acciones u omisiones que posteriormente se generen durante el desarrollo
de los procedimientos de contratacion o el cumplimiento de los contratos.
El Comité debera dictaminar en la misma sesion los asuntos que se
presenten a su consideracion, los relativos a las excepciones que le
competan siendo los numerales |, II VIII, IX segundo parrafo, X, XIll, XIV,
XV, XVI, XVII, XVIIl y XIX del articul 41 de la Ley y en su caso los proyectos
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C.XXI.

C.XXII.

C.XXIIl.

C.XXIV.

C.XXV.

C.XXVI.

C.XXVIL.

C.XXVIIL.

de Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios que le presenten. De manera excepcional se
podran dictaminar los asuntos en una siguiente sesion debiéndose cubrir los
requisitos establecidos para tal efecto en el Reglamento de la LAASSP.

No debera someterse a Dictamen del Comité el procedimiento relativo a las
excepciones I, IV, V, VI, VII, IX primer parrafo, XI, XIl y XX del articulo 41 de
la Ley que haya sido dictaminado por el servidor publico a quién se le delegd
esta funcion por el Titular de la Comisién o por éste Ultimo.

Para ser vélidas las reuniones ordinarias y extraordinarias del Comité,
deberan asistir como minimo, la mitad mas uno de sus integrantes, titulares o
sus suplentes con derecho a voz y voto, e invariablemente con la presencia
del Presidente o del servidor publico que para el efecto haya sido nombrado
como su suplente, las decisiones y los acuerdos se tomaran de manera
colegiada por la mitad mas uno, debiendo asentarse en el acta de la sesién
quiénes emiten el voto y el sentido de éste, excepto en los casos en que la
decision sea unanime.

De cada reunion, se levantara acta que serd firmada por todos los que
hubieran asistido a ella, misma que debera ser aprobada méas tardar en la
reunion ordinaria inmediata posterior. En dicha acta se debera sefialar el
sentido del acuerdo o acuerdos tomados por los miembros con derecho a
voto y los comentarios relevantes de cada caso. Los asesores y los invitados
firmardn Unicamente el acta como constancia de su asistencia y/o
participacion. La copia del acta debidamente firmada, debera ser integrada
en la carpeta de |a siguiente reunién;

Cuando una sesién ordinaria sea suspendida por causa de fuerza mayor o
por falta de quérum, el Secretario Técnico debera hacerlo constar en el acta
respectiva y convocar a una nueva sesiéon dentro de los cinco dias habiles
siguientes al de la suspension.

El Presidente del Comité dirigira las sesiones vigilando que se mantenga el
orden entre los asistentes, a quienes se les dara el uso de la palabra por
periodos de tiempo necesarios para manifestar su postura respecto a cada
asunto que se trate.

Al inicio de cada sesion, el Secretario Técnico se cerciorara que se hayan
satisfecho los requisitos de instalacion. Acto seguido el Presidente hara la
declaratoria de apertura y pondra a consideracion de los presentes el
proyecto de Orden del Dia.

De cada sesion del Comité, el Secretario Técnico levantara un acta en la que
se hara constar la lista de presentes, los asuntos que se ftrataron, el
desarrollo de la sesién, y recabara la firma de asistencia.

Los asuntos relacionados con solicitudes de excepcion a la licitacion publica
que se sometan a consideracion y dictamen del comité, deberan presentarse
con la documentacion que se describe a continuacion:

a) Informacion resumida del asunto que se propone sea analizado y la
descripcion genérica de los bienes o servicios que se pretendan
adquirir, arrendar o contratar, asi como su monto estimado, conforme a
la investigacién de mercado realiXada previamente por el area
solicitante.

NGm. de revisién: 3
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b)

d)

La justificacian y la fundamentacion en el documento suscrito por el
titular del area solicitante para llevar a cabo el procedimiento de
contratacién de conformidad con lo establecido en el segundo parrafo
del articulo 40 de la LAASSP debera contener como minimo lo
siguiente:

l. Descripcion de los bienes o servicios.

Il. Plazos y condiciones de entrega de los bienes o de prestacion de
los servicios.

lll.  Motivacion y fundamentacion legal del supuesto de excepcion.

IV. Precio estimado, la investigacion de mercado.

V. En el pracedimiento de invitacion a cuando menos tres personas,
fundamentados en las excepciones del articulo 41 de esta Ley,
debera estar acompariado de los nombres y datos generales de
las personas que seran invitadas.

VL. En el procedimiento de adjudicacién directa, se debera contar
con al menos tres cotizaciones con las mismas condiciones, que
se hayan obtenido en los treinta dias previos al de la adjudicacion
y consten en documento en el cual se identifiquen
indubitablemente al proveedor oferente y la persona propuesta
para |la adjudicacion.

VIl. Forma de pago propuesta.

VIIl. El procedimiento de contratacion propuesto.

IX. El acreditamiento de los criterios en que fundan su excepcién, asi
como la justificacion de las razones para el ejercicio de la opcion.

X. La indicacion de si los contratos seran abiertos o con
abastecimiento simultaneo.

Xl. En su caso, si la contratacion se encuentra sujeta o no a los
tratados.

Xll. Las condiciones de entrega y pago.

La relacion de la documentacién soporte que se adjunta para cada

asunto, dentro de la cual se considerara invariablemente la requisicion

de compra o Solicitud de Servicios, que acredite la existencia de
suficiencia presupuestaria; en el caso de adquisicion de bienes verificar
que no haya existencias en el Almacén; en el caso de que le aplique
estudio de factibilidad emitido por la Unidad de Gobierno Digital de la

Secretaria de la Funcién Publica.

Las especificaciones y justificaciones técnicas seran firmadas por el

titular de la unidad administrativa solicitante del asunto que se someta

a consideracion del Comité.

Cuando se presenten casos para dictamen del Comité que se refieran

a servicios de consultorias, asesorias, estudios e investigaciones, se

debera presentar la autorizacion para la erogacion de los recursos,

debidamente suscrita por el titular de la Comision, o aquel servidor
publico en quién éste delegue dicha atribucién, asi como del dictamen

del area respectiva, de que no se cuenta con personal capacitado o

disponible para su realizacid conforme a lo dispuesto en el articulo 19

de la LAASSP.
Num. de revision: 3
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f) Los asuntos que se pretendan presentar al Comité para su
dictaminacién deberan ser enviados al Secretario Técnico, cuando
menos con 7 dias habiles de anticipacion para sesiéon ordinaria y en
casos justificados, con 3 dias habiles antes de la fecha en que habra
de solicitarse la sesion extraordinaria.

g) No deberan someterse a consideracion del Comité los procedimientos
de contratacién, cuya adjudicacion por monto se ubique en el articulo
42 de la LAASSP, asi como los asuntos cuyos procedimientos de
contratacién se hayan iniciado sin el dictamen del Comité referentes a
las fracciones |, I, VIII, IX segundo parrafo, X, XII, XIV, XV, XVI, XVII,
XVIIy XIX del articulo 41 de la LAASSP.

h) EI Comité debera vigilar y orientar que se cumplan las disposiciones de
racionalidad y austeridad presupuestaria que establece el Presupuesto
de Egresos de la Federacion; asi como las Disposiciones de
Productividad, Ahorro, Transparencia y Desregulacion Presupuestaria
en la Administracion Publica Federal para el Ejercicio Fiscal de que se
trate, Sustentabilidad Ambiental y la demas normatividad que en la
materia emita la Secretaria de la Funcién Publica y/o autoridad
competente.

i) Una vez que el asunto sea analizado y dictaminado por el Comite, se
asentara el acuerdo correspondiente y el formato sera firmado por los
integrantes con derecho a voz y voto.

C.XXIX. DE LOS INTEGRANTES:

a) Del Presidente.

%

Autorizar el Orden del Dia, supervisar la elaboracién y envio a los miembros del

Comite de la Convocatoria, el Orden del Dia y la documentacion soporte y tanto
de las sesiones ordinarias como de las extraordinarias.

Coordinar y vigilar los trabajos, asi como el seguimiento a los acuerdos del
Comité.

Revisar los informes de avances y resultados que se presentan en las sesiones.

Evaluar los estudios y diagnésticos que el Comité emita y en su caso, supervisar
al coordinador de los grupos de trabajo para el debido cumplimiento de sus
objetivos.

Supervisar la integracién de la documentacion requerida para la realizacion de
las sesiones del Comite.

Recibir de los vocales titulares del Comité, la(s) solicitud(es), debidamente
justificada(s) para convocar a sesiones extraordiparias.

Nim. de revision: 3

Pagina: 22de 26

W

74

\



N/CRE

COMISION

Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de

REGULADORA
i Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.
7. Supervisar la elaboracion del acta de cada sesién y firmar las actas
correspondientes a las sesiones a las que hubiese asistido.
8. Disponer las medidas necesarias conforme a lo dispuesto por este Manual.
9. Las demas afines a las que anteceden y que le encomiende el Comité.

b) Del Secretario Técnico.

1.

Proponer al Presidente del Comité a peticién de los Vocales, el convocar a sesion
para tratar o resolver sobre algun asunto que se considere urgente y
extraordinario.

Elaborar y expedir las convocatorias y ordenes del dia incluyendo los soportes
del caso que se presenta al Comité, y remitir la carpeta de trabajo por via
electrénica con oportunidad a sus mtegrantes de conformidad con las normas de
operacion del presente manual. En el caso del Organo Interno de Control también
podra entregarse en CD.

Integrar el informe trimestral de la conclusion y los resultados generales de las
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios que se realicen y avance y ejecucion
del programa y presupuesto de adquisiciones, arrendamientos y servicios en las
Sesiones Ordinarias correspondientes a los meses de enero, abril, julio y octubre
de cada afio, el cual contendra como minimo los aspectos sefialados en las
fracciones |, Il, lll, IV y V del articulo 18 del Reglamento de la LAASSP.

Llevar el seguimiento de los acuerdos y compromisos que se tomen en el seno
del Comité y reportar en cada sesiéon los avances a los acuerdos tomados, de
conformidad con los informes que emitan los responsables de su atencion.

Integrar en la pendltima reunién ordinaria de cada ejercicio del Comité, el
programa y presupuesto de adquisiciones, arrendamientos y servicios del
siguiente ejercicio, una vez revisado y modificado en su caso se pondra a
disposicién del publico en general, a través de CompraNet y la pagina de
Internet, a mas tardar el 31 de enero de cada afo.

Integrar en la primera reunién de cada ejercicio presupuestal el calendario de
sesiones, el volumen anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios
autorizado, y los montos maximos de actuacion que para efectos de la aplicacion
del articulo 42 de la LAASSP, establezca el Presupuesto de Egresos de la
Federacion del ejercicio fiscal que corresponda, para los procedimientos de
invitacion a cuando menos tres personas y adjudicacion directa.

Integrar y actualizar permanentemente el archivo de los documentos
relacionados con los asuntos trata os por el Comité, asegurando su custodia y
conservacion.

Nim. de revision: 3 /
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8.  Cuidar que los acuerdos del Comité se asienten en las actas de cada una de las
sesiones, asi como resguardar la documentacion que se derive de los trabajos,
acciones y resoluciones del Comité, vigilando que el archivo de documentos esté
completo y se mantenga actualizado.

9.  Opinar cuando se lo soliciten sobre los asuntos sometidos a la consideracion del
Comiteé.

10. Elaborar el Acta de la sesion anterior y hacer llegar a cada uno de los Miembros
del Comité dentro de los cinco dias habiles posteriores a la realizacién de la
misma, el acta correspondiente a cada junta.

11.  Obtener en el Acta de cada sesion las firmas de los miembros del Comité que en
ella intervinieron.

12.  Firmar las Actas correspondientes a las juntas a las que hubiese asistido.

13. Convocar a sesiones extraordinarias cuando el Presidente lo determine;

14. Recibir de los miembros del Comité, solicitud para convocar a sesiones
extraordinarias;

156. Las demas afines a las que anteceden y que le encomiende o deriven de las

decisiones del Comité.

c) De los Vocales

1

2.

Asistir a las sesiones con voz y voto libre respecto de los asuntos que se traten.

Analizar el orden del dia y los documentos sobre los asuntos a tratar, asi como
pronunciar los comentarios que estimen pertinentes, firmar las actas de los casos
presentados para dictamen.

En su caso, enviar al Secretario Técnico antes de la reunion, los documentos de
los asuntos que se deban someter a la consideracion del Comité, conforme a las
normas de operacion del presente Manual.

Informar sobre el avance de los asuntos a su cargo.

Proponer al Presidente del Comité a través del Secretario Técnico, el convocar a
sesion extraordinaria para tratar o resolver sobre algtn asunto que se considere
urgente.

Las demas afines a las que anteceden o que le encomiende el propio Comité.
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d) De los Asesores

;

7.

Estudiar el Orden del Dia, asi como los documentos presentados en cada sesién
y emitir con oportunidad su opinién y/o comentarios.

Proporcionar la orientacién necesaria en torno a los asuntos que se traten, de
acuerdo con las atribuciones que tenga conferidas el area que los haya
designado y desarrollaran las siguientes funciones.

Asistir a las sesiones con derecho a voz, pero no a voto respecto de los asuntos
que se traten.

Asesorar en materia juridico-administrativa, en torno a los asuntos que se
presenten en el Comité, sus opiniones deberan ser fundadas y motivadas.

Informar por escrito al Comité sobre las modificaciones y/o actualizaciones que
se efectlen a la normatividad aplicable en materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios.

Firmar las actas correspondientes a las sesiones del Comité como constancia de
su participacion.

Las demas afines a las que anteceden o que le encomiende el propio Comité.

e) De los Invitados

1.

Tendran participacién en los casos en que el Presidente o los miembros del
Comité consideren necesaria su intervenciéon para aclarar aspectos técnicos o
administrativos, relacionados con los asuntos sometidos a la consideracion ‘del
Comité, exclusivamente con calidad de invitados.

Exponer a los miembros del Comité el asunto debidamente justificado, fundado y
motivado, el cual debera ser firmado por el titular del area usuaria o requirente de
los bienes o servicios.

Firmar las actas correspondientes a las sesiones del Comité como constancia de
su intervencion,

f) Del Nombramiento de los Miembros del Comité.

1.

Los funcionarios integrantes del Comité duraran en este encargo, el mismo
tiempo que ocupen el puesto de responsabilidad en sus respectivas areas de
adscripcion, donde en su caso, seran quien los sustituya en el cargo publico la
persona gue asumira la posicién en el Comité.

La designacién de los vocales suplefhtes del Comité, la realizara el Titular de
cada una de las Unidades Administrativas de la Comision.
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7. CONFIDENCIALIDAD

Los miembros del Comité estan obligados al manejo institucional y confidencial de la
informacion, siendo responsabilidad de los mismos, el que por ningln motivo se haga del
conocimiento de personas fisicas o morales ajenas al Comité, particularmente de los
proveedores que concursan los contratos de abastecimientos de bienes y servicios.
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