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1.- INTRODUCCION

En cumplimiento de lo dispuesto por el articulo 22 fraccion VI de la Ley de.
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico se elabora el presente A\
manual para definir los aspectos basicos de operacién y la forma de integracion t';!el-f~- -4
Comite de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Centro de Investigaciones :
en Optica, A.C y con ello contribuir para que las adquisiciones, arrendamientos y
servicios que realice la Entidad se hagan con criterios de economia, eficacia,
eficiencia, imparcialidad, honradez, transparencia, y con apego a la normatividad :
vigente en la materia, con el fin de asegurar para el Estado las mejores condmmnes

en cuanto a precio, calidad, financiamiento y oportunidad.

Para lograr lo anterior el comité debera realizar las acciones conducentes para la
optimizacion de los recursos destinados a las adquisiciones, arrendamientos vy
servicios, aplicar la normatividad en la materia en sus distintos niveles, fundar vy
motivar sus decisiones, ser una instancia deliberadora, conducirse con diligencia y'
actuando siempre en beneficio de la Entidad.

El Manual contiene el marco legal, definiciones, integracion, funciones,
responsabilidades y operacion del Comité.
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2.- MARCO LEGAL

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

* Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del

Sector Publico. ( 3

e Politicas, bases y lineamientos aplicables para las adquisiciones,
arrendamientos y servicios del Centro de Investigaciones en Optica, A.C.

o Estatutos del Centro de Investigaciones en Optica.
e Manual General de Organizacion del Centro de Investigaciones en Optica.

e Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

3.- DEFINICIONES

Para los efectos de este manual se entendera por:

ADQUISICION: Al acto de obtener de un tercero llamado proveedor materiales,
bienes muebles o servicios, por cualquiera de los medios establecidos en la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
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ADJUDICACION DIRECTA: Procedimiento al que hacen referencia los articulos 40,
41y 42 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico,
en el cual se solicitara cotizaciéon a las personas que cuenten con capacidad de
respuesta inmediata, asi como con los recursos técnicos, financieros y demas que
sean necesarios y cuyas actividades comerciales o profesionales estén relacionadas
con los bienes o servicios objeto del contrato a celebrarse. N
\
ARRENDAMIENTO: A la obligacién reciproca de dos partes contratantes en la que
una concede el uso o goce temporal de un bien mueble o inmueble y la otra paga

por ese uso o goce un precio cierto.

BIENES MUEBLES: Son mercancias cuya vida Gt es mayor a un afo y son
susceptibles de trasladarse de un lugar a otro sin alterar ni su forma ni su esencia,
tal es el caso de mobiliario y equipo de oficina, equipo de laboratorio, maquinaria,
automoviles, entre otros.

COMITE: Al Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Centro de
Investigaciones en Optica, A.C.

CONACYT: Al Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia.
ENTIDAD o CIO: Al Centro de Investigaciones en Optica, A.C.

INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS: Procedimiento al que se
refieren los articulo 40,42 y 43 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico, en el cual se invitan a participar a cuando menos tres
proveedores que cuenten con capacidad de respuesta inmediata, asi como con los
recursos tecnicos, financieros y demas que sean necesarios, y cuyas actividades
comerciales o profesionales estén relacionadas con los bienes o servicios objeto del
contrato a celebrarse.

LEY: A la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
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LICITACION PUBLICA: Procedimiento al que se refiere el articulo 26 de la Ley,
mediante publicacion de la convocatoria publica, en la cual se estableceran las
bases para el desarrollo del procedimiento y los requisitos de participaciéon para los
interesados.

LICITANTE: La persona que participe en cualquier procedimiento de I|C|taC|on
publica o de invitacion a cuando menos tres personas. X

PEDIDO O CONTRATO: Documento en donde consta el acuerdo de voluntades
entre dos 0 mas personas destinados a la adquisicién o el arrendamiento de algun
bien mueble, o la prestacién y recepcion de un servicio. |

PROVEEDOR: Persona fisica o moral con capacidad legal para c:elebrar
contratos de adquisiciones, arrendamientos o servicios.

REGLAMENTO: Al Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamlentos y
Servicios del Sector Publico.

SERVICIO: El hecho o actividad que implique una obligacién de hacer por parte del
proveedor y que sea necesario para el mantenimiento de bienes muebles, seguros,
transportacion de bienes muebles o personas, contratacion de servicios de limpieza
y vigilancia, consultorias, asesorias, estudios e investigaciones. En general, los
servicios de cualquier naturaleza cuya prestacién genere una obligacién de pago
para la entidad.

SERVIDOR PUBLICO: Los sujetos mencionados en el parrafo primero del articulo
108 constitucional y todas aquellas personas que manejen o apliquen recursos
publicos federales, de acuerdo a lo dispuesto por el articulo 2, de la Ley Federal de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

SFP: A la Secretaria de la Funcion Publica

SHCP: A la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
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TITULAR DEL AREA REQUIRENTE: Seran el Director General; Director de
Investigacion; Director de Tecnologia e Innovacién; Director de Formacion
Académica y Director de Administracion

~ il

4. INTEGRACION DEL COMITE

4.1. EL COMITE ESTARA INTEGRADO POR;:

4.1.1. PRESIDENTE
El Director de Administracion.

4.1.2. SECRETARIO TECNICO

El responsable del Area de Adquisiciones quien sera designado por
el Presidente.

4.1.3. VOCALES
a) El Jefe del Departamento de Contabilidad y Finanzas;
b) El Jefe del Departamento de Servicios Generales;
c) El Director de Tecnologia e Innovacion;
d) El Director de Investigacion;
e) El Director de Formacion Académica;
f) El Coordinador de Teleinformatica y Sistemas

Los vocales mencionados en los incisos c) a f) seran designados por el titular
de la entidad o por el servidor publico que éste determine, quien en ningun
caso podra ser el Director de Administracién.

4.1.4. ASESORES
El Titular del Organo Interno de Control
El Coordinador de Asuntos Juridicos
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4.1.5. SUPLENTES
El Presidente, los vocales, los asesores y el secretario técnico del
Comité, podran designar por escrito a sus respectivos suplentes,
los que deberan tener el mismo nivel jerarquico o un nivel
jerarquico inmediato inferior.

Los suplentes sélo podran participar en ausencia de los titulares.

4.1.6. INVITADOS
Aquellas personas que los miembros o asesores del Comité
consideren conveniente invitar a una sesién determinada, para
aclarar aspectos técnicos o administrativos o de cualquier otra
naturaleza relacionados con los asuntos sometidos a |la
consideracion del Comité.

El desemperio del cargo de miembro del Comité, tendré un caracter honorifico, por lo
que su desemperio no genera ningun beneficio econémico.

5. RESPONSABILIDADES DE SUS INTEGRANTES
5.1. DEL PRESIDENTE
B5:1.1): Presidir las sesiones.

- b o Expedir las convocatorias y ordenes del dia, de las
sesiones ordinarias y extraordinarias.

51.3. Convocar a los miembros del Comité cuando sea
necesario.

5.14. Emitir su voto para cada uno de los aspectos que deben
dictaminarse; en caso de empate manifestar su voto de
calidad.
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2.1.5.

516.

Suscribir las listas de asistencia y actas de las sesiones a
las que hubiese asistido.

Suscribir los informes trimestrales de conclusién y
resultados generales de las contrataciones que se
realicen.

Estos informes los debe presentar en la sesion ordinaria .
inmediata posterior a la conclusién del trimestre de que
se trate.

5.2. DEL SECRETARIO TECNICO

2.2.1.

5.22.

.23

2.2.4.

5.2.5.

Elaborar las convocatorias y 6rdenes del dia; elaborar y
suscribir el formato CAAS-01 de cada uno de los asuntos
que se sometan a consideracion del Comité, adjuntado
los soportes documentales necesarios (cotizaciones,
cuadro comparativo de precios, justificacion, requisicion y
folletos, principalmente) asi como remitir por medios
electronicos dichos documentos a los participantes en el
Comité;

Pasar lista de asistencia a las sesiones del Comité para
verificar que exista el quérum necesario;

Elaborar el acta de cada una de las sesiones en la que se
asentaran los acuerdos del Comité y dar seguimiento al
cumplimiento de los acuerdos.

Vigilar que el archivo de documentos esté completo
y se mantenga actualizado;

Suscribir las listas de asistencia y actas de las sesiones a
las que hubiese asistido.
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5.2.6.

0.2.7.

Efectuar las funciones que le encomiende el Presidente o
el Comité en pleno.

Elaborar el informe trimestral de la conclusion y los®
resultados generales de las contrataciones realizadas a -
que se refiere la fraccion 1V del articulo 22 de la Ley.

5.3. DE LOS VOCALES

9.3.1.

5.3.2.

93,3,

5.3.4.

Analizar el orden del dia y los documentos de los
asuntos que se sometan a consideracion del Comité y
emitir el voto correspondiente suscribiendo el formato
respectivo.

Suscribir las listas de asistencia y actas de las sesiones a
las que hubiese asistido.

Realizar las demas funciones que les encomiende el
Presidente del Comité o el pleno en su caso.

El Jefe de Contabilidad y Finanzas, ademas de los puntos
senalados anteriormente, debera vigilar y verificar que
todos los casos que se pretendan someter a la
consideracion del Comité, cuenten con la suficiencia
presupuestaria efectiva, y se asignen en forma oportuna
los fondos necesarios para cumplir en tiempo los
compromisos respectivos.
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5.4. DE LOS ASESORES

5.4.1.

5.4.2.

5.4.3.

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 tomando
siempre en cuenta las necesidades particulares de la
entidad.

Tendran derecho a voz pero no a voto; no suscribiran
documentos que impliquen decisiones relativas a la
formalizacion o ejecucion de compra.

Suscribir las listas de asistencia y actas de las
sesiones a las que hubiese asistido, como constancia de
su asistencia o participacion y como validacién de sus
comentarios.

5.5. DE LOS INVITADOS

2.8,

5.5.2.

5.5.3.

Tendran derecho a voz pero no a voto; y soélo
permaneceran en la sesion durante la presentaciéon vy
discusion del tema para el cual fueron invitados.

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

Suscribir las listas de asistencia y actas de las sesiones a
las que hubiese asistido, como constancia de su
asistencia o participacion y como validacién de sus
comentarios.
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6. FUNCIONES DEL COMITE
6.1. EIl Comité tendran las siguientes funciones:

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

Il. Dictaminar previamente a la iniciacidon 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, Ill, VIII, IX segundo
parrafo, X, XIlI, XIV, XV, XVI, XVII, XVIIl y XIX del articulo 41 de esta Ley.
Dicha funcion también podra ser ejercida directamente por el titular de la
dependencia o entidad, o aquel servidor publico en quien éste delegue dicha
funcién. En ningun caso la delegacion podra recaer en servidor publico con
nivel inferior al de director general en las dependencias o su equivalente en
las entidades;

lll. 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 del CIO o del 6rgano de gobierno de
la entidad; en su caso, autorizar los supuestos no previstos en las mismas.

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

11
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V. Autorizar, cuando se justifique, la creacion de subcomités de adquisiciones,
arrendamientos y servicios, asi como aprobar la integracién y funcionamiento
de los mismos;

VI.

VII.

Elaborar y aprobar el manual de integracion y funcionamiento del comité, en
el cual se deberan considerar cuando menos las siguientes bases:

a)

b)

c)

d)

Sera presidido por el Oficial Mayor o equivalente;

Los vocales titulares deberan tener un nivel jerarquico minimo de director
general o equivalente;

El nimero total de miembros del Comité debera ser impar, quienes
invariablemente deberan emitir su voto en cada uno de los asuntos que
se sometan a su consideracion;

El area juridica y el 6rgano interno de control de la dependencia o
entidad, deberan asistir a las sesiones del Comité, como asesor, con voz
pero sin voto, debiendo pronunciarse de manera razonada en los asuntos
que conozca el Comité. Los asesores titulares no podran tener un nivel
jerarquico inferior al de director general o equivalente, y

El Comité debera dictaminar en la misma sesién los asuntos que se
presenten a su consideracion; el Reglamento de esta Ley establecera las
bases conforme a las cuales los comités podran de manera excepcional
dictaminar los asuntos en una siguiente sesién.

Los integrantes del Comité con derecho a voz y voto, asi como los asesores
del mismo, podran designar por escrito a sus respectivos suplentes, los que
no deberan tener un nivel jerarquico inferior a director de area, y

Coadyuvar al cumplimiento de esta Ley y demas disposiciones aplicables.

12
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7. OPERACION DEL COMITE

7.1. Las sesiones ordinarias del Comité se llevaran a cabo dos veces al mes, de
acuerdo con el calendario anual aprobado, las cuales se podran cancelar
cuando no existan asuntos a tratar.

El orden del dia de estas sesiones contendra un apartado correspondiente al
seguimiento de acuerdos emitidos en las sesiones anteriores y uno de
asuntos generales, en el que sélo podran incluirse asuntos de caracter ™
informativo. 3

7.2. Para la celebracion de sesiones extraordinarias, mismas gue se llevara a
cabo en cualquier momento, el area requirente debera enviar al Presidente
una solicitud por escrito mediante la cual justifique la necesidad urgente de
contratar un bien o servicio y que por tanto no sea posible esperar a la fecha
calendarizada para la siguiente reunién ordinaria.

Esta solicitud podra hacerse por correo electrénico y debera marcarse una
copia al Secretario Técnico para su conocimiento.

Las sesiones extraordinarias sélo podran llevarse a cabo con la autorizacién
del Presidente.

En el orden del dia de estas sesiones no se incluira el apartado de asuntos
generales.

7.3. Las sesiones se llevaran a cabo cuando asista la mayoria de los miembros
con derecho a voz y voto y esté presente su Presidente.

Cuando no pueda llevarse a cabo la sesién, se convocara a los integrantes de
comité para que en un plazo no mayor a dos dias habiles, se desahoguen los
asuntos del orden del dia de la sesion que no pudo realizarse.
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