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Introduccion.

El Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la
Secretaria de la Defensa Nacional, coadyuva al cumplimiento de la
normatividad en materia de Adquisiciones, Arrendamientos vy
Servicios, bajo los principios de eficiencia, eficacia, economia,
transparencia y honradez.

El presente manual tiene como propdsito establecer la forma en que
se integrara y funcionara el érgano colegiado.

Su contenido incluye las funciones de los integrantes y la forma en que
se desarrollaran las sesiones y las solicitudes de excepcidon a la
licitacion publica.

Las funciones del Comité no pueden ser mas que las establecidas en |a
normatividad, por lo que en el presente manual Unicamente se precisa
la forma en la que el érgano colegiado se organizara y funcionara al
interior de la Secretaria de la Defensa Nacional.

Este Manual estard sujeto permanentemente al analisis de los
integrantes del Comité de Adquisiciones de la Secretaria de la Defensa
Nacional a fin de integrar las modificaciones y actualizaciones que
sean necesarias.
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Definiciones

Para la aplicacion de este Manual, se entendera por:

Acta de Sesion: El documento en el que se asientan los acuerdos de
los asuntos sometidos a dictamen del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de |la Secretaria de la Defensa Nacional, se
elabora una por cada sesion y sera firmada por todos los integrantes
del 6rgano colegiado que hayan participado en la sesion.

Acuerdo: Es |la determinacion colegiada emitida por el Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Secretaria de la
Defensa Nacional, respecto a cualquier asunto tratado en las sesiones.

Area Requirente: Es el organismo que realiza el requerimiento e
integra la documentacion soporte para llevar a cabo un procedimiento
de contratacion.

Asesor: Persona con derecho a voz pero no a voto, con conocimientos
especificos sobre una rama de la ciencia o técnica, que proporciona
orientacion o consejo sobre las dudas que surjan, en los asuntos que
son sometidos a consideracion del Comité.

Carpeta: Conjunto de documentos que integran el soporte de los
asuntos que se someten a dictamen del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de la Secretaria de la Defensa Nacional.

C.A.AS.: El Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la
Secretaria de la Defensa Nacional.

Formato C.A.A.S. 1: Elaborado por el area contratante con motivo de la
solicitud a excepcion a la Licitacion Publica, con la informacion
proporcionada por el area requirente.
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Invitado: Persona o servidor publico que a consideracion de algun
integrante del Comité se requiera su asistencia, para aclarar aspectos
técnicos o administrativos relacionados con los asuntos que se
someten a consideracion del Comité, tendra derecho a voz pero no a
voto.

M.A.A.G.A.A.S.S.P.: Manual Administrativo de Aplicacion General en
materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico

O.I.C.: Organo Interno de Control en la Secretaria de la Defensa
Nacional.

Orden del dia: La relacion de los asuntos a tratar en una sesion.

Quoérum: Numero minimo de integrantes con derecho a voz y voto
requerido para llevar a cabo una sesion; se debe contar con la
asistencia del Presidente o su suplente y al menos dos vocales.

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

Sesidn: Las sesiones ordinarias y extraordinarias que lleva a cabo el
Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Secretaria
de la Defensa Nacional.

Secretario Técnico: Servidor publico designado por el presidente del
Comité, quien tendra derecho a voz durante las sesiones; sera el
encargado de elaborar y resguardar las actas en las que se asentaran
los acuerdos del Comité.

S.D.N.: Secretaria de la Defensa Nacional.
S.F.P.: Secretaria de la Funcion PuUblica.
S.H.C.P.: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Suplente: Persona designada por los vocales o asesores para participar
en su ausencia en las sesiones del Comité, tendra las mismas
funciones y atribuciones que el titular al que sustituya.
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U.A.J. S.D.N.: Unidad de Asuntos Juridicos de la Secretaria de la
Defensa Nacional.

Vocal: Servidor publico con derecho a voz y voto, integrante del
Comité.

Voto: Pronunciamiento sobre un asunto en particular, emitido por
cada uno de los integrantes con derecho a voz y voto (Presidente y
Vocales), el cual podra ser a favor o en contra.

Voto de calidad: Pronunciamiento sobre un asunto en particular,
emitido por el presidente del Comité cuando la votaciéon de los vocales
se encuentre empatada, el cual podra ser a favor o en contra.
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|. Marco juridico.

1. El presente Manual de Integracion y Funcionamiento del
C.AAS. se elabora de conformidad con lo dispuesto en la siguiente
normatividad:

A. Articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

B. Articulo 22 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico.

C. Articulo 19 del Reglamento de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

D. Numeral 51 del Manual Administrativo de Aplicacion
General en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico.

Il. Objetivo.

2. El objetivo del presente manual es definir la integracion y
funcionamiento del CAAS,, atendiendo a la organizacion interna de la
Secretaria, tomando como referencia el marco normativo vigente en la
materia.
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lll. Integraciéon del Comité.
3. El Comité estara integrado de la siguiente forma:

A. Presidente: E| Oficial Mayor de la Secretaria de la Defensa
Nacional.

B. Vocales:
a. Primer Vocal:
El Comandante de la Fuerza Aérea Mexicana.
b. Segundo Vocal:
El Director General de Administracion.
c. Tercer Vocal:
El Jefe de la S-4 (Log.) del EIM.D.N.
d. Cuarto Vocal:
El Subdirector General Administracion.
C. Asesores:
a. Primer Asesor:
El Titular del Organo Interno de Control en la S.D.N.
b. Segundo Asesor:
El Jefe de la Unidad de Asuntos Juridicos de la S.D.N.
c. Tercer asesor:
El Jefe de la Asesoria Juridica del E.M.D.N.

D. Secretario Técnico: El Subdirector de Adquisiciones de la
Direccion General de Administracion.
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E. Invitados: Los servidores publicos cuya intervencion
considere necesaria cualguiera de los miembros o asesores del C AAS.
para aclarar aspectos técnicos, administrativos o de cualquier
naturaleza relacionados con los asuntos sometidos a consideracion; los
invitados participaran con voz pero sin voto.

IV.Funciones del Comité.

4. De conformidad con el contenido del articulo 22 de la Ley el
C.AAS. tendra las siguientes funciones:

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

B. Dictaminar previamente a la iniciacion del procedimiento,
sobre la procedencia de la excepcion a la licitacion publica por
encontrarse en alguno de los supuestos a que se refieren las fracciones
I, 11l, VIII, IX segundo parrafo, X, XIlI, XIV, XV, XVI, XVII, XVIIl y XIX del
articulo 41 de la Ley.

C. 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
S.D.N.; en su caso, autorizar los supuestos no previstos en las mismas.

D. Analizar trimestralmente el informe de la conclusion y
resultados generales de las contrataciones que realicen las areas
contratantes de la S.D.N. 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.
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E. Autorizar, cuando se justifique, la creacion de subcomités de
adquisiciones, arrendamientos y servicios, asi como aprobar la
integracion y funcionamiento de los mismos; los cuales deberan tener
estructura y funcionamiento analogos a los del C AAS., de acuerdo a
sus necesidades.

F. Aprobar el manual de integracion y funcionamiento del
C.AAS. asi como las modificaciones que sean necesarias, las cuales
podran ser propuestas por cualquiera de los integrantes del Comité.
Las modificaciones aprobadas seran turnadas a la Asesoria Juridica de
la Direccion General de Administracion, con el fin de que realice los
tramites necesarios para la publicacion en el Diario Oficial de la
Federacion del aviso de disponibilidad en la normateca interna de la
S.D.N.

G. Aprobar los manuales de integracion y funcionamiento de
los subcomités que constituya la S.D.N. para coadyuvar al
cumplimiento de la Ley, de este Reglamento y demas disposiciones
aplicables, determinando la materia competencia de cada uno, las
areas y los niveles jerarquicos de los servidores publicos que los
integren, asi como la forma y términos en que deberan informar al
C.AAS. de los asuntos que conozcan; y aprobar las modificaciones a
dichos manuales que sean necesarias. Las modificaciones aprobadas
seran turnadas a los presidentes de los subcomités con el fin de que
realice los tramites necesarios para la publicacion en el Diario Oficial
de la Federacion del aviso de disponibilidad en la normateca interna
de la S.D.N.

H. Establecer su calendario de sesiones ordinarias del ejercicio
inmediato posterior, que podran ser quincenales, mensuales o
bimestrales;

|. Determinar los rangos de los montos maximos de
contratacion en que se ubica la S.D.N. de conformidad con el articulo
42 de la Ley, a partir del presupuesto autorizado para las adquisiciones,
arrendamientos y servicios;
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J. Revisar el programa anual de adquisiciones, arrendamientos
y servicios antes de su publicacion en CompraNet y en la pagina de
Internet de la S.D.N., de acuerdo con el presupuesto aprobado para el
ejercicio correspondiente, y

K. Recibir por conducto del secretario técnico, las propuestas
de modificacion a las politicas, bases y lineamientos, asi como
dictaminar sobre su procedencia y, en su caso, someterlas a la
autorizacion del titular de la S.D.N.

V. Funciones de los Integrantes del Comité.
5. Funciones del Presidente:

De conformidad con lo establecido en el articulo 20 Fracc. |, del
Reglamento, el presidente del Comité tendra las siguientes funciones:

A. Expedir las convocatorias y ordenes del dia de las sesiones
ordinarias y extraordinarias.

B. Presidir las sesiones del Comité.

C. Emitir su voto respecto de los asuntos que se sometan a
consideracion del Comité, verificando que los acuerdos se apeguen a
la normatividad.

D. Emitir su voto de calidad en caso de empate en la votacion
de los vocales respecto a un asunto especifico.

E. Designar por oficio a su suplente para que asista a las
sesiones en caso de que por causa justificada no le sea posible asistir.

F. Informar al titular de la S.D.N. los resultados de las sesiones
del Comité.

G. Firmar las actas de las sesiones en las que participe.
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6. Funciones de los Vocales:

A. Interiorizarse en los asuntos a tratar, previo a la celebracion
de las sesiones.

B. Analizar el orden del dia y los documentos sobre los asuntos
a tratar, asi como pronunciar los comentarios que estimen pertinentes;

C. Hacer uso de la palabra durante las sesiones a fin de realizar
cuestionamientos sobre las dudas que se le presenten.

D. Emitir su voto fundamentado en la normatividad, respecto a
cada uno de los asuntos que se presenten al Comité, el cual debera ser
a favor o en contra, sin posibilidad de abstenerse.

E. Firmar las actas de las sesiones en las que participe.

F. Designar por oficio a su suplente para que asista a las
sesiones en caso de que por causa justificada no le sea posible asistir.

7. Funciones de los Asesores:

A. Interiorizarse en los asuntos a tratar, previo a la celebracion
de las sesiones.

B. Analizar el orden del dia y los documentos sobre los asuntos
a tratar, asi como pronunciar los comentarios que estimen pertinentes.

C. Proporcionar de manera fundada y motivada la orientacion
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.

D. Firmar las actas de las sesiones en las que participe.

E. Designar por oficio a su suplente para que asista a las
sesiones en caso de que por causa justificada no le sea posible asistir.
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8. Funciones del Secretario Técnico:

A. Solicitar al presidente del Comité que emita la convocatoria
para celebrar las sesiones, 0 en su caso su cancelacion cuando no se
tengan asuntos a tratar.

B. Elaborar érdenes del dia y los listados de los asuntos que se
trataran en las sesiones.

C. Incluir las carpetas de los asuntos a tratar con los soportes
documentales necesarios, asi como remitir dichos documentos a los
participantes en el Comité, de conformidad con lo establecido en la
fraccion IV del articulo 22 del Reglamento.

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

E. 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.

F. Resguardar el archivo de actas del Comité.

G. Designar por oficio a su suplente para que asista a las
sesiones en caso de que por causa justificada no le sea posible asistir.

H. Integrar el informe trimestral de la conclusion y resultados
generales de las contrataciones que se realicen de conformidad con lo
establecido en el articulo 23 del Reglamento.

|. Determinar, cuando sea necesario la participacion de los
invitados para aclarar aspectos técnicos, administrativos o de cualquier
otra naturaleza de su competencia, relacionados exclusivamente con
los asuntos para el cual hubieren sido invitados.

J. Elaborar el formato de solicitud de excepcion a la licitacion
publica con la informacion proporcionada por el area requirente. (ver
anexo).

K. Proponer al Comité para su aprobacion, el calendario de
sesiones ordinarias del Comité del ejercicio inmediato posterior.
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9. Funciones de los Invitados:

A. Interiorizarse en los asuntos a tratar, previo a la celebracion
de las sesiones.

B. Analizar el orden del dia y los documentos sobre los asuntos
a tratar, asi como pronunciar los comentarios que estimen pertinentes.

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

VI.De las sesiones del Comité.

10. Las sesiones del Comité se celebrardn en los términos
siguientes:

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

B. Seran extraordinarias las sesiones del Comité para tratar
asuntos de caracter urgente debldamentejustlﬂcados previa solicitud
formulada por el titular de un Area requirente o Area contratante;

C. Se llevaran a cabo cuando exista quorum.

D. Las decisiones y acuerdos del Comité se tomaran de
mManera colegiada por mayoria de votos de los miembros con derecho
a voz y voto presentes en la sesion, en caso de empate, el presidente
tendra voto de calidad;

E. Las sesiones solo podran llevarse a cabo cuando esté
presente el presidente o su suplente;
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F. 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 electronicos 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 sesion soélo podra
llevarse a cabo cuando se cumplan los plazos indicados;

GC. Los asuntos que se sometan a consideracion del Comité,
deberan presentarse en el formato establecido (ver anexo).

H. La solicitud de excepcidon a la licitacion publica y la
documentacion soporte que quede como constancia de Ia
contratacion, deberan ser firmadas por el titular del Area requirente o
Area técnica, segun corresponda. Una vez que el asunto sea analizado
y dictaminado por el Comité, el formato referido en el parrafo anterior
debera ser firmado por cada asistente con derecho a voto.

|. 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 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 sefaladas por éste.

J.En ningudn caso el Comité podra emitir su dictamen
condicionado a que se cumplan determinados requisitos o a que se
obtenga documentacion que sustente o justifique la contratacion que
se pretenda realizar.
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K. De cada sesion se elaborard acta que sera aprobada y
firmmada por los integrantes del Comité que hubieran asistido a ella, a
mMas tardar en la sesion inmediata posterior. En dicha acta se debera
sehalar el sentido de los acuerdos tomados por los miembros con
derecho a voto y, en su caso, los comentarios relevantes de cada
asunto.

L. Las actas de cada sesion seguiran una numeracion con
orden consecutivo para cada ejercicio fiscal, para las sesiones
ordinarias y otro para las extraordinarias.

M. Las sesiones se desarrollaran conforme el orden del dia, en
el cual se incluira un apartado correspondiente a la revision de los
acuerdos emitidos en las sesiones anteriores.

N. Una vez que se termind de leer el orden del dia, se otorgara
el uso de la palabra al area requirente para exponer la motivacion y
justificacion de la excepcion a la licitacion publica.

O. Hecho lo anterior, se solicitara el voto de los vocales y el
presidente y se pronunciaran los acuerdos obtenidos.

P. Podran incluirse asuntos de caracter informativo.

Q. En la dltima sesidn de cada ejercicio fiscal se presentara a
consideracion del Comité el calendario de sesiones ordinarias del
siguiente ejercicio.

R. En la primera sesion ordinaria del ejercicio fiscal se analizar3,
previo a su difusion en CompraNet y en la pagina de Internet de la
S.D.N,, el programa anual de adquisiciones, 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
dependencia o entidad para las adquisiciones, arrendamientos y
servicios.

S. El contenido de la informacion y documentacion que se
someta a consideracion del Comité sera de Ila exclusiva
responsabilidad del area que las formule.
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T. En caso, de la falta de firma en el acta correspondiente de un
Vocal y/o Asesor, se tomard su aceptacion con base a la lista de
asistencia y/o acuerdo.

VIl. Solicitudes de dictamen de excepcion a la Licitacion
Publica.

11. Para someter asuntos a dictamen de excepcion ante el
Comité, las areas requirentes deberan integrar y remitir |Ia
documentacion soporte correcta y completa a la Direccion General de
Administracion con 15 dias de anticipacion a la sesion programada
conforme al calendario autorizado.

12. La documentacidon que se remita a los integrantes del
C.A/AS. para solicitar la excepcion a la licitacion publica debera incluir:

A. Documento que avale la autorizacion del proyecto.

B. Autorizacion de la S.H.C.P. para contratacion anticipada,
plurianual y/o especial (cuando proceda).

C. Registro de cartera de inversion de la S.H.C.P. (cuando
proceda).

D. Ficha técnica.

E. Tarjeta de requerimientos.

F. Criterio de evaluacion.

G. Estudio de factibilidad (cuando proceda).

H. Constancia de existencias de bienes en el almacén (FO-
CON-02).

|. Requisicion de bienes y servicios (FO-CON-03).

J. Solicitudes de cotizaciones (FO-CON-04).

K. Resultado de la investigacion de mercado (FO-CON-05).
L. Analisis (informe) de la investigacion de mercado.
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M. Estudio de acreditacion.

N. Presentacion en powerpoint conforme al formato publicado
en la pagina de intranet de la S.D.N. (http://sia.sedena.gob.mx/).

13. Las areas contratantes revisaran la documentacién soporte y
la remitirdn a su éarea juridica para su validacidon o sancién
correspondiente.

14. Las areas contratantes, remitirdn la documentacién soporte
al Secretario Técnico (un tanto impreso y los tantos que sean
necesarios en disco compacto para los participantes) debidamente
revisada.

VIIl. Custodia de la Documentacién.

15. Los originales de |la documentacién soporte, deberdn estar
en custodia del area contratante.

16. Las actas de sesiones del Comité quedardn bajo resguardo y
custodia del Secretario Técnico por un lapso de cinco afios.

El presente Manual de Integracién y Funcionamiento fue aprobado
por los integrantes del Comité, durante la 1/a. sesidn ordinaria
celebrada el 16 de enero de 2020.

Primer Vocal Suplentgf
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Secretaria de la Defensa Nacional.

CAAS.

Area requirente:
Seccion Contratante:

Formato de solicitud de excepcion a la Licitacion Publica,
para el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
de la Secretaria de la Defensa Nacional.

Sesidn Ordinaria:

Descripcion de los bienes o
servicios objeto del
procedimiento de
contratacion:

Plazos y condiciones de
entrega de los bienes o de
prestacion de los servicios:

A. Plazos:

B. Condiciones:

Resultado de la investigacion
de mercado:

A. Fundamento:

B. Motivacién:

V. Procedimiento de
contratacion propuesto:

V. Monto estimado de Ila
contratacién y forma de pago
propuesta:

VI. Nombre de Ila persona
propuesta y sus datos
generales:

VII. Criterios acreditados:

Ciudad de México a de de 2020.

Secretario Técnico:

(SIGLAS)
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