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Introduccién

El presente Manual tiene por objeto establecer los lineamientos que definan la
integracion y funciones del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
de la Comisién Nacional de los Salarios Minimos (CONASAMI), y precisar los
aspectos que conduzcan a los servidores publicos que lo integran, a asumir su
participacién con el mas amplio sentido de responsabilidad sobre el analisis de los
asuntos sometidos a su consideracion, entre los gue se destaca la dictaminacion
sobre la procedencia de los casos de excepcidn a la licitacién publica que las areas
requirentes de la Entidad le presenten; de forma tal que se asegure el
cumplimiento de los principios establecidos en la Ley de Adquisiciones
Arrendamientos y Servicios (LAASSP) y su Reglamento; la administracion vy
seguimiento para el ejercicio adecuado de los recursos financieros y con ello
transparentar los acuerdos y dictdmenes que se lleven a cabo.

El presente Manual es de observancia obligatoria para los integrantes del Comité y
de todos aquellos que intervengan en las adquisiciones, arrendamientos y servicios
que se contraten para la CONASAMI, asi como determinar las funciones y
responsabilidades que le son inherentes a quienes lo integran de conformidad con
lo dispuesto por los articulos 134 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, 22 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico, y 19 al 23 de su Reglamento.

Los montos destinados a la realizacion del gasto para para las adquisiciones,
arrendamientos y servicios, se sujetardn a las disposiciones especificas del

Presupuesto de Egresos de la Federacion aprobado para la CONASAML.

Brindar a las areas solicitantes la asesoria en el &mbito de competencia de este

Comité. o 7.
IH i

%(

i

KO ‘ J
(i N Ao de 13

.»’ ]
%
ependenciaZ

/ % 'ﬂ,{??,-..-]? N2
3 = TRSE




~  TRABAJO | (5, CONASAMI

AT A
.
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3. Marco Juridico

Las disposiciones juridicas y administrativas que se relacionan, se refieren a las
normas vigentes, que consideran las dltimas reformas que, en su caso, se hayan
publicado a la fecha de elaboracién del presente Manual.

- Articulo 134 - Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

- Ley General de Austeridad Republicana.

- Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion publica.

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

- Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios de la Comisién Nacional de los Salarios Minimos vigentes.

- Lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios y de
obras publicas y servicios relacionados con las mismas.

- Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de Adquisiciones.
Arrendamientos y Servicios.

- Adicionalmente. de manera enunciativa mas no limitativa. se consideraréréa j
como disposiciones aplicables de manera general al presente Manual, las qu I
se precisan en el numeral 3 del Manual Administrativo de Aplicacidon General en |

materia de Adquisiciones. Arrendamientos y Servicios. "Marco Juridico" !i J.
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ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DE LA
COMISION NACIONAL DE LOS SALARIOS MINIMOS

4. GLOSARIO

Para la comprension conceptual del presente Manual, se deberan tomar en cuenta las
siguientes definiciones:

- ACTA DE SESION: Es el documento donde se asientan los comentarios de los
asuntos sometidos a dictamen del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios de la CONASAM,|, el cual es firmado por todos los asistentes.

+ ACUERDQO: Es el pronunciamiento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios de la CONASAMI, a la procedencia de dictaminar favorablemente o no, los
asuntos que se someten provenientes de una solicitud de excepcién de adquisicidn,
arrendamiento y/o servicio.

- AREA CONTRATANTE: Es el area administrativa de la CONASAMI facultada para
realizar procedimientos de contratacidon a efecto de adquirir o arrendar bienes o
contratar la prestacion de servicios que requiera la Entidad.

« AREA REQUIRENTE: Es el area en la CONASAMI, que solicita o requiere formalmente
la adquisicién o arrendamiento de bienes o la prestacion de algun servicio.

* ASESOR: Integrante del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la
CONASAMI con derecho a voz; pero sin voto quien proporciona orientacién juridicay
normativa.

+ CARPETA: Es el documento integrado por el soporte documental que componen los
asuntos que se someten a dictamen del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios de la CONASAMI.

« CASOS DE EXCEPCION: Asuntos gue se presentan por parte de las Areas requirentes,
a través de un escrito, al Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la
CONASAMI, para que se exceptué del procedimiento de licitacién publica y se\pue a
adjudicar por invitacién a cuando menos tres personas y/o adjudicacién dtrecta, :{1

* CONASAMI: La Comisién Nacional de los Salarios Minimos. / | Je=

- COMITE: Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la CONASAJM
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- COMPRANET: Sistema electrénico de informacién publica gubernamental sobre
adquisiciones, arrendamientos y servicios, integrado entre otra informacién, por los
programas anuales en la materia, de las dependencias y entidades; el registro Unico
de proveedores; el padréon de testigos sociales; el registro de proveedores
sancionados; las convocatorias a la licitacion y sus modificaciones; las invitaciones a
cuando menos tres personas; las actas de las juntas de aclaraciones, del acto de
presentacion y apertura de proposiciones y de fallo; los testimonios de los testigos
sociales; los datos de los contratos y los convenios modificatorios; las adjudicaciones
directas; las resoluciones de la instancia de inconformidad que hayan causado estado,
y las notificaciones y avisos correspondientes.

Dicho sistema serd de consulta gratuita y constituird un medio por el cual se
desarrollaran procedimientos de contratacién.

El sistema estard a cargo de la Secretaria de la Funcion Publica (SFP), a través de la
unidad administrativa que se determine en su Reglamento, la que establecera los
controles necesarios para garantizar la inalterabilidad y conservacién de la
informacién que contenga;

DICTAMEN DE VIABILIDAD TECNICA: Es el documento de apoyo mediante el cual se
determina la viabilidad técnica del caso presentado, solicitado por el Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la CONASAMI.

INVESTIGACION DE MERCADO: Es la verificacién de la informacion gue obtenga la
CONASAMI, de la existencia de bienes, arrendamientos y/o servicios a nivel nacional o
internacional y del precio estimado.

+ INVITADOS: Es la persona o el servidor publico con derecho a voz, para aclarar
aspectos técnicos o administrativos relacionados con los asuntos que se someten en
el pleno del Comité.

LEY DE TRANSPARENCIA: Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién !
Publica. .

LEY GENERAL DE AUSTERIDAD REPUBLICANA: Ley General de Austerlda
Republicana. % %
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LEY: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (LAASSP).

LICITANTE: Es |a persona fisica o moral que participa en cualquier procedimiento de
licitacidn publica o bien de invitacién a cuando menos tres personas.

PARTIDA: La division o desglose de los bienes a adquirir o arrendar o de los servicios a
contratar, contenidos en un procedimiento de contratacién o en un contrato, para
diferenciarlos unos de otros, clasificarlos o agruparlos.

PRECIO NO ACEPTABLE: Es aquél que, derivado de la investigacién de mercado
realizada, resulte superior en un diez por ciento al ofertado respecto del que se
observa como mediana en dicha investigacién o, en su defecto, el promedio de las
ofertas presentadas en la misma licitacién, y fraccién adicionada.

PRECIO CONVENIENTE: Es aquél que, se determina a partir de obtener el promedio
de los precios preponderantes que resulten de las proposiciones aceptadas
téecnicamente en la licitacion, y a éste se le resta el porcentaje que determine la
CONASAMI en sus politicas, bases y lineamientos.

PRESUPUESTO AUTORIZADO: El que la Secretaria comunica a la CONASAMI en el
calendario de gasto correspondiente, en términos de la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria.

POBALINES: Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios en la CONASAML.

PROYECTO DE CONVOCATORIA: El documento que contiene la versién preliminar de
una convocatoria a la licitacién publica, el cual es difundido con ese caracter en
CompraNet por la CONASAMI.

PROVEEDOR: La persona que celebre contratos de adquisiciones, arrendamientos o
servicios.

REQUISICION: Documento que hace constar la solicitud de compra de bienes y/o
prestacion de servicios. '

REGLAMENTO: Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y g,,‘?fﬁ”?
del Sector Publico.
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SESIONES: Son las sesiones ordinarias y extraordinarias que lleva a cabo el Comité.

SUFICIENCIA PRESUPUESTARIA: Documento donde se acredita que la CONASAMI
cuenta con los recursos econdmicos presupuestarios.

SECRETARIA: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
SFP: Secretaria de la Funcidn Publica
VOCALES PROPIETARIOS: Integrantes del Comité con derecho a voz y voto.

VOCALES SUPLENTES: Integrantes del Comité con derecho a voz y voto, designados
por los Vocales Propietarios quienes sélo participaran en ausencia de los titulares.

QUORUM: Nimero minimo de integrantes con derecho a voz y voto (50%, mas uno)
requerido para sesionar.
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MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DE LA
COMISION NACIONAL DE LOS SALARIOS MINIMOS

5. DE LA INTEGRACION DEL COMITE

5.1 El Comité se integrara de |a siguiente manera:

Con derecho a voz v voto:

5.1.1. El{la) Presidente(a) del Comité:
a) El(la) Director(a) Administrativo(a)

5.1.2. Los(as) Vocales:

a) El(la) titular de la Direccién Técnica
b) El(la) titular de la Jefatura de Recursos Financieros y Materiales.
c) El(la) titular de la Jefatura del Departamento de Recursos Materiales y

Servicios Generales.

Sin derecho a voto, pero con voz:

5.1.3. El(la) Secretario(a) Técnico(a):

a) El(la) titular de la Jefatura del Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

5.1.4. Como Asesores(as):

a) Un(a) persona servidor(a) publico(a) designado por el Organo Interno de
Control.

b) Un(a) persona servidor(a) publico(a) designado por el Departamento Juridico y
Secretaria Auxiliar del Consejo.

51.5. Como Invitados(as):
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FUNCIONES DEL COMITE Y/O ATRIBUCIONES
El Comité tendra las siguientes funciones:

Aprobar el Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité para coadyuvar al
cumplimiento de la Ley y su Reglamento, asi como las demas disposiciones
aplicables en la materia; éreas y niveles jerdrquicos 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, la
cual serd mensual.

Determinar los rangos de los montos maximos de contratacion en que se ubica la
CONASAMI de conformidad con el parrafo cuarto del articulo 42 de la Ley, a partir
del presupuesto autorizado para la Entidad 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 CONASAMI, de
acuerdo con el presupuesto aprobado para el ejercicio correspondiente.

Dictaminar, previod al inicio del procedimiento sobre la procedencia de la excepcidn
a la Licitaciéon Publica por encontrarse en alguno de los supuestos de excepcidn
previstos en el articulo 41 de la Ley, salvo en los casos de las fracciones I, IV, V, VI,
VI, X, Xl y Xll. Dicha funcion también podra ser ejercida directamente por el(la)
titular de la CONASAMI, o aquella persona servidora publica en quien éste delegue
dicha funcién. En ningldn caso la delegacion podra recaer en persona servidora
publica con nivel inferior al de Director(a).

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 ejecute en tiempo y forma, asi como proponer medidas tendientes a
mejorar o corregir sus procesos de contratacion y ejecucion. '
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©.8 Autorizary, en su caso, aprobar la contratacidon de adquisiciones, arrendamientos y
servicios a través de los procedimientos de excepcidn a la licitacién publica, siendo
la invitacion a cuando menos tres personas y/o adjudicacién directa, que de
manera anticipada se requieran y cuenten con autorizacidén de la SH.C.P. y su
vigencia comience en el gjercicio fiscal siguiente.

6.9 Requerir en la adquisicidn o arrendamiento de bienes por marca determinada una
Justificacion donde se acrediten las mejores condiciones en cuanto a calidad, precio
y oportunidad.

7. FUNCIONES DE LOS INTEGRANTES DEL COMITE

7.1 Funciones del Presidente(a):

a) Expedir las convocatorias y el Orden del Dia de las sesiones ordinarias y

extraordinarias.

b) Presidir las sesiones del Comité.

c) Convocar a los miembros del Comité cuando sea necesario.

d) Emitir voto de calidad en caso de empate.

e) Presentar a los miembros del Comité el Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios.

f) Acordar con los integrantes del Comité el calendario anual de sesiones.

g) Informar al pleno del Comité de las obligaciones establecidas a la que se refiere

la Fraccion IV del articulo 22 de la Ley.
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7.2  Secretario(a) Técnico(a):

a) Elaborar las convocatorias, érdenes 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 participantes en el
Comité.

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

c) Someter a consideracion del Presidente(a) el Orden del Dia de la sesidn
correspondiente.

d) Remitir la convocatoria, de manera impresa, asi como el orden del dia y la
carpeta, por medio impreso 6 electrénico, de cada sesidon a los miembros del
Comité, conforme a lo siguiente:

e Para Sesiones Ordinarias, cuando menos con tres dias habiles de

anticipacion, y

e Para Sesiones Extraordinarias, cuando menos con un dia habil de
anticipacion.

e) Recibir los asuntos del Comité cuando menos con seis dias de anticipacion a la

sesidén programada.

f) Reprogramar la fecha de las Sesiones Ordinarias que de acuerdo con el

calendario se tengan que celebrar, tomando en consideracién la planeacién, |
\ \

caracteristicas y necesidades de los asuntos que se presenten.
g) Elaborar el calendario de Sesiones del Comité.

h) Elaborar el acta de cada una de las sesiones.

13
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'i) Vigilar el cumplimiento oportuno de los acuerdos formulados en el seno del
Comité.

J) Vigilar que el archivo de documentos esté completo y se mantenga actualizado.

K) Invitar a las personas para aclarar aspectos técnicos o administrativos.

7.3 Funciones de los(as) Vocales:

a) Enviar a la Secretario(a) Técnico(a), con cinco dias de anticipacidén a la sesidn, los
documentos de los asuntos que deban tratarse en la misma, de acuerdo con las
facultades que tenga confiadas, asi como el soporte documental y la
Jjustificacion de los asuntos que se deban someter a consideracién del Comité.

b) Analizar el Orden del Dia y los documentos de los asuntos a tratar, asi como
pronunciar los comentarios que estime pertinentes.

c) Emitir el voto correspondiente.

d) Firmar las actas de las Sesiones a las que hubiere asistido, asi como los listados
de los casos dictaminados.

7.4 Funciones de los(as) Asesores(as):

a) Proporcionar de manera fundada y motivada la orientacién juridica y normativa

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. \

b) Firmar Unicamente el acta como constancia de su asistencia o participaciény |

como validacién de sus comentarios.

o W -
| S independencia”
14 q \/ % o
;



oy LN AN

SV

- TRABAJO |

MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DE LA
COMISION NACIONAL DE LOS SALARIOS MINIMOS

7.5 Funciones de los Invitados(as):

a) Aclarar los aspectos técnicos, administrativos o de cualquier otra naturaleza de su
competencia relacionados exclusivamente con el asunto para el cual hubieren

sido invitados.

b) Asistir a las sesiones del Comité a solicitud de cualquiera de sus miembros o

asesores.

c) Permanecer en la sesién sélo durante la presentacidn y discusidn del tema para el

cual fueron invitados.

d) Firmar las actas como constancia de su asistencia o participacién y como

validacion de sus comentarios.

8. Normas de Operaciéon

8.1 Las Sesiones del Comité se celebrardn en los términos siguientes:

a) Las Ordinarias; se llevaran a cabo bimestralmente, a través de convocatoria
emitida por el Presidente(a) mismas gue no podran ser canceladas.

b) Las Extraordinarias; sélo en casos debidamente justificados, y a través de

convocatoria emitida por el Presidente(a) del Comité se podran realizar sesiones
extraordinarias.

Pl
= . . . - . . \ i
c) Ante casos excepcionales, la sesidén ordinaria podré ser diferida hasta en tres, |

. g s ; b g T | P
ocasiones, sin que ésta rebase quince dias habiles para su realizacion, salvo casos;;‘.,i |
extraordinarios. s
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d) Serdn extraordinarias las sesiones del Comité para tratar asuntos de caracter

9)

h)

urgente debidamente justificados, previa solicitud formulada por el(la) Titular de
un Area requirente o Area contratante.

Las sesiones solo podran llevarse a cabo en presencia del Presidente(a) del
Comité.

Las sesiones 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 sesién correspondiente y, en caso de empate, el(la) Presidente(a)
tendra voto de calidad.

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 celebracién de las sesiones ordinarias y con un dia
habil de anticipacién para las extraordinarias. La sesidén solo podra llevarse a cabo
cuando se cumplan los plazos indicados.

Los asuntos que se sometan a consideracién del Comité, deberdn presentarse en
el formato CAAS-01, tratdndose de las solicitudes de excepcion a la licitacién
publica invariablemente debera contener un resumen de la informacién prevista
en el articulo 71 del Reglamento de la Ley y la relacion de la documentacién
soporte que se adjunte para cada caso.

La solicitud de excepcidn a la licitacién publica y la documentacién soporte que
guede como constancia de la contratacién, deberdn ser firmadas por el(la) tltula{
del Area requirente o Area técnica, segin corresponda.
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J) Una vez que el asunto sea analizado y dictaminado por el Comité, el formato a que
se refiere |la fraccidn anterior debera ser firmado, en la propia sesién, por cada
asistente con derecho a voto.

Cuando de la solicitud de excepciéon a la licitacidon publica o documentacién
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 quedard 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 ¢ sefialadas por éste.

En ningun caso el Comité podrd emitir su dictamen condicionado a que se
cumplan determinados requisitos o a que se obtenga documentacidn que
sustente o justifique la contratacién que se pretenda realizar.

Los dictdmenes de procedencia a las excepciones a la licitacion publica que emita
el Comité, no implicaran 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.

k) De cada sesidn se elaborard un acta que sera aprobada y firmada por todos los
que hubieran asistido a ella, a mas tardar en la sesidén inmediata posterior. En
dicha acta se debera sefialar 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 Unicamente el acta como constancia de su
asistencia o participacion y como validacion de sus comentarios. La copia del acta
debidamente firmada debera ser integrada en la carpeta de la siguiente sesién. \
b
I) EI Orden del Dia de las sesiones ordinarias, contendrd un apartado\‘i‘
correspondiente al seguimiento de acuerdos emitidos en las sesiones anteriores. ||
En el punto correspondiente a Asuntos Generales, sélo podran incluirse asuntg iHJ-,#'
de caracter informativo. i)
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m) En la Ultima sesién de cada ejercicio fiscal se presentard a consideracién del
Comité el calendario de sesiones ordinarias del siguiente ejercicio.

A) En la primera sesién ordinaria del ejercicio fiscal se analizara, previo a su difusion
en CompraNet y en |la pagina de Internet de la CONASAMI, 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 para las adquisiciones, arrendamientos y servicios.

n) El contenido de la informacién y documentacion que se someta a consideracion
del Comité sera de la exclusiva responsabilidad del Area que la formule.

©. DEL INFORME TRIMESTRAL

9.1 El informe trimestral de la conclusién de los asuntos dictaminados conforme lo
establece |a fraccidn IV del articulo 22 de la Ley, incluyendo las licitaciones publicas,
asi como los resultados generales de las adquisiciones, arrendamientos y servicios,
lo suscribira y presentarda el(la) Presidente(a) del Comité en sesidn ordinaria

inmediata posterior a la conclusion del trimestre de que se trate, el cual contendra
los siguientes aspectos:

Una sintesis sobre la conclusién y los resultados generales de las contrataciones
realizadas con fundamento en los articulos 41 y 42 de la Ley, asi como de las
derivadas de licitaciones publicas:

Una relacién de los siguientes contratos:

a) Aquellos en los que los proveedores entregaron con atraso los blene‘§ \
adquiridos o prestaron con atraso los servicios contratados. \ i\
b) Los que tengan autorizado diferimiento del plazo de entrega de blenes~\ ﬂ.\
adquiridos o prestacién de los servicios contratados. \L |
c) Aquellos en los que se les haya aplicado alguna penalizacién.

—
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d) Aguellos en que se hubiere agotado el monto maximo de penalizacidén previsto
en los POBALINES, detallando el estado actual en que se encuentren dichos
contratos a la fecha de elaboracién del informe.

e) Los gque hayan sido rescindidos, concluidos anticipadamente o suspendidos
temporalmente.

f) Los que se encuentren terminados sin que se hayan finiquitado y extinguido los
derechos y obligaciones de las partes.

9.2 Dicho documento deberd permitir al Comité analizar la gestién de las Areas

2.3

responsables de las contrataciones y, en su caso, proponer las medidas preventivas
gue estime necesarias. El informe contendr3, por lo menos los siguientes aspectos:

*+ La mencidén de los procedimientos de contratacién que hayan concluido cuya
procedencia haya sido dictaminada por el Comité, precisando el desarrollo de
dichos procedimientos y la formalizacién del contrato respectivo, conforme al
formato CAAS-02 que se anexa al presente Manual.

+ Lainformacién a que alude el punto anterior incisos a) y ¢) podra incluirse en el
formato CAAS-03 que se anexa al presente instrumento.

*+ De los plazos de entrega o de la prestacion de los servicios, precisando aquellos
en los que se haya aplicado la penalizacién respectiva.

La referencia de las inconformidades recibidas, a fin de que el Comité cuente con
elementos para proponer medidas tendientes a subsanar las deficiencias que, en
su caso, estuvieren ocurriendo en las Areas contratantes, con el propdsito de evitar
se susciten de nueva cuenta las deficiencias que generaron dichas
inconformidades. Para ello, serd necesario precisar el acto en contra del cual se
presenta la inconformidad, las Areas involucradas, los motivos que la generaron y el
sentido de la resolucién. Al rendirse esta informacién podra utilizarse el formato

CAAS-04 que se anexa al presente Manual. \ \,\
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9.4 La indicacién del estado que guardan las acciones para la ejecucion de las garantias
por la rescision de los contratos, por la falta de reintegro de anticipos o por los
defectos y vicios ocultos de los bienes o de la calidad de los servicios.

9.5 El porcentaje acumulado de las contrataciones formalizadas de acuerdo con los
procedimientos de contratacién a que se refiere el parrafo cuarto del articulo 42 de
la Ley, auxilidandose del denominado formato 70/30, el cual serd elaborado de
manera conjunta por la Direccién Administrativa, Jefatura de Recursos Materiales y
Servicios Generales y la Jefatura de Recursos Financieros y Materiales, cuyo objetivo
principal es vigilar gue no se rebasen los montos de contratacién que alude dicho
ordenamiento.

——
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10. CUSTODIA DE LA DOCUMENTACION

10.1 Las autorizaciones de él(la) Titular del Area requirente junto a los originales de la
documentacién soporte, deberan estar en custodia de él(la) Secretario(a) Técnico(a),
para integrarlo al expediente respectivo.

10.2 Tratandose de cotizaciones de proveedores es recomendable gque sean
preferentemente originales, en los casos donde éstas sean transmitidas o recibidas
por correo electrénico, deberan sellarse con la hora de recepcién y ser firmadas por
el(la) Titular del Area requirente, haciendo constar que el contenido y términos de las
cotizaciones son las enviadas por el proveedor, las cuales deberan obrar en el
expediente respectivo, y con posterioridad remitir las originales segun el caso.

10.3 Respecto de las suficiencias presupuestarias que emite la Jefatura del Departamento
de Recursos Financieros y Materiales, es indispensable que dicho documento se
integre al expediente de la contratacidon de que se trate, pudiendo ser en copia,
considerando las contrataciones que no lleva a cabo la Entidad y que en todo caso
son compras consolidadas.

10.4 Por lo que se refiere a las contrataciones que no superan las 300 UMAS vigentes, sin
considerar el Impuesto al Valor Agregado (IVA), no serd necesario presentar la
suficiencia presupuestaria; el formato de Requisicion autorizado por el area
requirente y el drea de recursos financieros y materiales garantizara que se cuenta
con el presupuesto necesario para llevar a cabo la contratacion.

10.5 La documentacion que integren los expedientes de los asuntos que se presenten en
el pleno del Comité deberan ser custodiados por el(la) Secretario(a) Técnico(a), por
un lapso de tres anos, contados a partir de la fecha de su recepcién.

10.6 Los asuntos que se sometan en el pleno del Comité y no estén debidamente

integrados conforme a este Manual y/o a juicio del Comité, le serdn devueltos a Ia \
Areas requirentes sefialando los documentos faltantes que generen su devolucion. .
\ ‘\
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TRANSITORIOS

PRIMERO. - Se abroga el anterior Manual para la Integracién y Funcionamiento del
Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Comisién Nacional de los

Salarios Minimos.

SEGUNDO. - El presente Manual entrara en vigor a partir del 1° de junio de dos mil
veintiuno.
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RUBRICAS AL MARGEN Y AL CALCE /

| NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO | CARGO EN EL COMITE |

MTRO. RAUL GONZALEZ ALANIS
DIRECTOR ADMINISTRATIVO

C.P.JUANA GUERRERO ALCANTARA
JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS
FINANCIEROS Y MATERIALES

MTRA. NELLY I. SANCHEZ ALTAMIRANO
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

MTRA. PEDRO MARTINEZ ALANIS
DIRECTOR TECNICO

LIC. ERENDHQA CAMACHO OCAMPO
TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL EN
LA CONASAMI

LIC. MARIBEL ANGELES CERON
JEFE DEL DEPARTAMENTO JURIDICO Y SECRETARIA
AUXILIAR DEL CONSEJO
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