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Arrendamientos y Servicios del Sector PUblico, en el articulo 21 de su Reglamento.
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CAPITULOI. ANTECEDENTES

Las funciones del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, se han venido
adecuando a las modificaciones en las Leyes y Normas correspondientes, que la
Administracion POblica ha difundido desde 1980 a la fecha.

Al amparo del arficulo 22 de la Ley de Adqguisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico y articulo 21 del Reglamento vigente se elabora y aprueba el presente Manual de
Integracion y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del
CIQA.

CAPITULO Il.  GLOSARIO DE TERMINOS
Articulo 1.- Para los efectos del presente Manual, se entenderd por:

l.- Ley.- Ley de Adqguisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico;

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

.- Contraloria.- Secretaria de la Funciéon Publica;

V.- Entidad.- Centro de Investigacion en Quimica Aplicada;

V.- Comité.- Comité de Adqguisiciones, Arrendamientos, Servicios del CIQA a que se
refiere el articulo 22 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico.

VI.- Licitante.- Persona fisica o moral que participe en algin procedimiento de
adjudicacion de contratos o pedidos de los regulados por la Ley vy su Reglamento;
Vil.-  Licitacién PUblica.- Es el procedimiento que, como regla general, debe observar la

Entidad para la adjudicacion de las adquisiciones o arrendamientos de bienes
muebles, o los servicios que requiere, y en el cual es requisito convocar
publicamente a los proveedores interesados en participar, a fin de que libremente
se presente proposiciones solventes en sobre cerrado, que serdn abiertos
publicamente, para asegurar al Estado las mejores condiciones disponibles en
cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demds circunstancias
pertinente, en apego a lo que establece la Ley;

VIIl.- Proveedor.- Persona fisica o moral que celebre algiun tipo de contrato de
adquisiciones, arrendamientos o prestacion de servicios con la Entidad;

I1X.- Adjudicacién Directa.- Procedimiento de confratacion prevista en los articulos 26
fraccion lll, 41 y 42 de la Ley y 54 de su Reglamento;

X.- Adquisicion y arrendamiento de bienes muebles.- Procedimientos administrativos

tendientes a que la Entidad adquiera en los términos de la Ley los bienes muebles
necesarios para el despacho de los asuntos que integran su dmbito de
competencia, asi como lo que fiendan a la obtencidon del uso y disfrute de los
bienes muebles que resulten para ello;

Xl.- Arrendamientos de bienes y contratacion de servicios.- Los que consideran en el
articulo 3 de la Ley;

Xll.-  Prestacion de servicios.- La confratacion por parte de la Entidad de servicios de
cualquier indole para satisfacer las necesidades de su operacion;

Xlll.-  Contrato.- Documentos a fravés del cual la Enfidad y sus proveedores, hacen

constar su conformidad en llevar acabo una operacion especifica para la
adquisicion o arrendamiento de bienes muebles, o bien de prestacion de servicios,
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estableciendo las condiciones y términos en que cumplird cada parte con las
obligaciones a su cargo en tal operacion;
XIV.-  Presupuesto.- Presupuesto de Egresos de la Federacion del afio que corresponda; y
XV.-  Programa Anual.- Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

CAPITULO Ill. MARCO JURIDICO

Articulo 2.- El marco juridico aplicable a las adquisiciones, arendamientos y contratacion
de servicios por parte de la Entidad es el siguiente:

.- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos:
e Articulo 134

Il.- Tratados:

e Tratados de Libre Comercio, suscritos por el Gobierno de México con otros
paises

lil.- Leyes:

Ley Orgdnica de la Administracion Publica Federal

Ley General de Bienes Nacionales

Ley sobre la Celebracion de Tratados

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector PUblico

Ley Federal de Procedimiento Administrativo

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley de Ingresos de la Federacion

Ley de Planeacién

¢ lLey de Tesoreria de la Federacion
Ley sobre el Contrato de Seguro

e Ley Federal para la Administracién y Enajenacion de Bienes del Sector
Publico

e lLey Federal de las Entidades Paraestatales

e Ley del Impuesto al Valor Agregado

s Ley del Impuesto sobre la Renta

V.- Reglamentos:

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

Publico

* Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica

* Reglamento de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica
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e Reglamento del Instituto de Administracion y Avaluos de Bienes Nacionales
* Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion
* Reglamento de la Ley de Tesoreria de la Federacion

V.- Cédigos:

e Cddigo Civil Federal
» Cdodigo Federal de la Procedimientos Civiles
= Codigo Fiscal de la Federacion

VI.- Decretos

* Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion vigente
e Decretfo de Creaciéon de la Entidad.
e Decreto de reestructuracion de la Entidad.

CAPITULO IV. OBJETIVO

Articulo 3.- El presente Manual reglamenta la integracion y funcionamiento del Comité de
la Entidad, en su cardcter de cuerpo colegiado de andlisis, deliberaciéon y dictamen de
los acuerdos sometidos a su consideracién, a fin de asegurar la legalidad vy transparencia
que se deben observar en la planeacién, presupuestacion contratacion y control de las
adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles y prestacion de servicios de cualquier
naturaleza,

CAPITULO V. INTEGRACION DEL COMITE

Articulo 4.- De conformidad con el Arficulo 19 del Reglamento, el Comité se integra con
los Miembros siguientes:

l.- Con derecho a voz y voto:

CARGO DEL COMITE PUESTO EN LA ENTIDAD
Presidencia Direccidon Administrativa
Secretaria Técnica Jefatura de Recursos Materiales
Vocal Jefatura de Recursos Financieros
Vocal Direccidn de Vinculacién
Vocal Direccion de Posgrado
Vocal Direccién de Investigacion
Vocal Coordinacion de Gestion y transferencia Tecnologica

.- Sin derecho a voto, pero con voz:

CARGO DEL COMITE PUESTO EN LA ENTIDAD

Asesor(a) permanente Representante de la Unidad Administrativa del

Organo Interno de Confrol Especifico en el
CONAHCYT en el CIQA

Pagina 5



CENTRO DE INVESTIGACION EN QUIMICA APLICADA

Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones,
CENTRO DE INVESTIGACION Arrendamientos y Servicios
EN QUIMICA APLICADA

:

.- Invitados
CARGO DEL COMITE PUESTO EN LA ENTIDAD
Invitados (as) Las personas cuya intervencion considere necesaria el

Oficial Mayor, miembros y/o asesores, para aclarar
aspectos técnicos o administrativos relacionados con los
asuntos sometidos a la consideracion del Comité.

Los miembros del Comité con derecho a voz y voto podrdn designar por escrifo a sus
respectivos suplentes, los que deberdn tener el nivel jerdrquico inmediato inferior, y s6lo
podran participar en ausencia del fitular. Cualquier cambio en la situacién de los fitulares
o de los suplentes debe de ser informado por escrito a la Presidencia del Comité dentro
de los siguientes dos dias hdbiles para los efectos legales y administrativos pertinentes.

CAPITULO VI. FUNCIONES DEL COMITE

Articulo 5.- El Comité contard con las siguientes funciones, de conformidad con el articulo
22 de la Ley y 21 del Reglamento:

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

Il Dictaminar previamente a la iniciacién del procedimiento, sobre Ia procedencia
de la excepcion a la licitaciéon publica por encontrarse en alguno de los supuestos
a que se refieren las fracciones |, Ill, VI, IX segundo parrafo, X, Xlll, XIV, XV, XVI, XVII,
XVIIl'y XIX del articulo 41 de la Ley. Dicha funcién también podra ser ejercida
directamente por el fitular de la entidad, o aquella persona servidora publica en
quien éste delegue dicha funcién. En ningin caso la delegacion podrd recaer en
una persona servidora publica con nivel inferior al de director(a) general de la
enfidad;

1. 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 fitular de la enfidad o el érgano de gobierno; en su caso,
autorizar los supuestos no previstos en las mismas.

Iv. Los comités estableceran en dichas politicas, bases y lineamientos, los aspectos de
sustentabilidad ambiental, incluyendo la evaluacion de las tecnologias que
permitan la reduccién de la emisién de gases de efecto invernadero y la eficiencia
energética, que deberdn 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:

V. Analizar frimestralmente el informe de la conclusion y resultados generales de las
confrataciones 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;
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VL.

VIL.

VIl

Xl

Xl

Xl

Autorizar, cuando se juslifique, la creacién de subcomités de adquisiciones,
arrendamientos y servicios, asi como aprobar la integraciéon y funcionamiento de
los mismos;

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

a. Serd presidido por el Oficial Mayor o equivalente;

b. Las vocales titulares deberdn tener un nivel jerarquico minimo de director(a)
general o equivalente, considerando la estructura orgdnica de la Entidad:

c. E numero total de miembros del Comité deberd ser impar, quienes
invariablemente deberdn emitir su voto en cada uno de los asuntos que se
sometan a su consideracion;

d. E drgano interno de control de control especializado, deberdn 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.
Las personas asesoras fitulares no podran tener un nivel jerdrquico inferior al
de director general o equivalente, y

e. H Comite deberd dictaminar en la misma sesion los asuntos que se presenten
a su consideracion; el Reglamento de la Ley establecerd las bases conforme
a las cuales los comités podrdn de manera excepcional dictaminar los
asuntos en una siguiente sesion.

Los miembros del Comité con derecho a voz y voto, asi como las personas
asesoras del mismo, podrdan designar por escrito a sus respectivos suplentes.

Coadyuvar al cumplimiento de esta Ley y demas disposiciones aplicables.

Aprobar los manuales de integracion y funcionamiento de los subcomités gue
constituya para coadyuvar al cumplimiento de la Ley, del Reglamento y demds
disposiciones aplicables, determinando la materia competencia de cada uno, las
areas y los niveles jerdrquicos de las personas servidoras puUblicas que los 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,
que podrdn ser quincenales, mensuales o bimestrales:

Determinar los rangos de los montos maximos de contratacién en gue se ubica la
entidad de conformidad con el articulo 42 de la Ley, a partir del presupuesto
autorizado a la entidad para las adquisiciones, arendamientos Yy servicios;

Revisar el programa anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios antes de su
publicacion en CompraNet y en la pdgina de Internet de la enfidad, de acuerdo
con el presupuesto aprobado para el ejercicio correspondiente, y
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XIV.

Recibir por conducto de la secretaria técnica, las propuestas de modificacién a las
politicas, bases y lineamientos formuladas por las dreas confratantes y requirentes,
asi como dictaminar sobre su procedencia y, en su caso, someterlas a la
autorizacion del titular de la enfidad u érgano de gobierno correspondiente.

El Comité no dictaminard los siguientes asuntos:
a. La procedencia de la contratacion en los casos de excepcion a que se
refiere el penultimo pdarrafo del articulo 41 de la Ley;
b. Los procedimientos de contratacién por monto que se fundamenten en el
articulo 42 de la Ley, y
c. Los asuntos cuyos procedimientos de confratacion se hayan iniciado sin
dictamen previo del Comité.

CAPITULO VII. FUNCIONES DE LAS PERSONAS INTEGRANTES DEL COMITE

Arficulo 6.- Las personas integrantes del Comité tendran las siguientes funciones, de
conformidad con el articulo 20 del Reglamento:

V.

Presidencia: expedir las convocatorias y érdenes del dia de las reuniones ordinarias
y extraordinarias, asi como presidir las reuniones del comité y emitir su voto
respecto de los asuntos que se sometan a consideracion del mismo.

Secretaria técnica:

d) Elaborar convocatorias, érdenes del dia y los listados de los asuntos que se
fratardan,

b) Levantar la lista de asistencia para verificar que exista quérum necesario,

c) 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 acuerdos,

d) Vigilar que el archivo de documentos esté completo y se mantenga
actudlizado.

Vocales: Andlizaran el orden del dia y los documentos de los asuntos que se
sometan a consideracion del Comité.

Asesor(a) Permanente: Proporcionar de manera fundada y motivada la
orientacion necesaria en torno a los asuntos que se fraten en el Comité.

Invitados(as): Aclara aspectos técnicos, administrativos o de cualquier otra
naturaleza de su competencia, relacionados exclusivamente con el asunto para el
cual hubieren sido invitados.

CAPITULO VIIl. NORMAS DE FUNCIONAMIENTO DEL COMITE

Articulo 7.- Las reuniones del comité se celebrardn en los términos siguientes:

Ordinarias, por lo menos una vez al mes, salvo que no existan asuntos a tratar. Sélo
en casos justificados se podrdn realizar reuniones extraordinarias, a solicitud del
titular del é@rea interesada;
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1l Se llevardn a cabo cuando asistan la mayoria de los miembros con derecho a voz
y voto.
Las decisiones y acuerdos del comité se tomardn de manera colegiada por
mayoria de votos y, en caso de empate, el presidente tendrd voto de calidad;

M. En ausencia de la presidencia del comité o de su suplente, las reuniones no
podran llevarse a cabo;

V. La convocatoria de cada reunién, junto con el orden del dia y los documentos
correspondientes a cada asunto, se entregard en forma impresa o por medios
electrénicos a los miembros del comité cuando menos con tres dias hdbiles de
anticipacion a la celebraciéon de las reuniones ordinarias y con un dia hdbil para
las extraordinarias. En caso de inobservancia a dichos plazos, la sesion no podra
llevarse a cabo;

V. Los asuntos relacionados con solicitudes de excepcion a la licitaciéon publica que
se sometan a consideracion del comité, deberdn presentarse en el formato que
la entidad considere conveniente, el cual invarioblemente deberd contener,
como minimo lo siguiente:

a) La informacion resumida del asunto que se propone sea analizado, o bien, la
descripcion genérica de los bienes o servicios que se pretendan adquirir, arrendar
o confratar, asi como su monto estimado;

b) La justificacion y la fundamentaciéon para llevar a cabo el procedimiento de
contratacion, de conformidad con lo establecido en el segundo parrafo del
articulo 40 de la Ley; la indicacion de si los contratos serdn abiertos o con
abastecimiento simulténeo, en su caso, si la contfratacion se encuentra sujeta o
no alos fratados, asi como las condiciones de entrega y pago;

c) La relacion de la documentacion soporte que se adjunte para cada asunto, la
requisicion o solicitud de contratacion, y la que acredite la existencia de
suficiencia presupuestaria, asi como la que haga constar la cantidad de
existencias en inventario, y

d) El formato deberd estar firmado por la secretaria técnica, responsabilizandose de
que la informacion contenida en el mismo corresponda a la proporcionada por
las dreas respectivas.

Las especificaciones y justificaciones técnicas serdn frmadas por el fitular del drea
solicitante o técnica, segun corresponda;

VI. Una vez que el asunto sea analizado y dictaminado por el comité, el formato a
que se refiere la fraccion anterior deberd ser firmado por cada asistente con
derecho a voto;

VIL. De cada reunion se levantard acta que serd firmada por todos los que hubieran
asistido a ella, misma que deberd ser aprobada a mas tardar en la reunién
ordinaria inmediata posterior. En dicha acta se deberd sefialar el sentido del
acuerdo tomado por los miembros con derecho a voto y los comentarios
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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, deberd ser integrada en la carpeta de la siguiente
reunion;

VIIL. Invariablemente se incluird en el orden del dia de las reuniones ordinarias, un
apartado correspondiente al seguimiento de acuerdos emitidos en las reuniones
anteriores. En el punto correspondiente a asuntos generales, sélo podrdn incluirse
asuntos de cardcter informativo, y

IX. En la Ultima reunion de cada ejercicio fiscal se presentard a consideracion del
comité el calendario de reuniones ordinarias del siguiente ejercicio, y en la
primera sesion del ejercicio se determinard el volumen anual de adquisiciones,
arrendamientos y servicios autorizado, y los montos mdaximos a que alude el
articulo 42 de la Ley.

Articulo 8.- El informe trimestral de la conclusion de los asuntos dictaminados por el comité
conforme lo establece el articulo 22, fraccién IV de la Ley, incluyendo las licitaciones
publicas, asi como los resultados generales de las adquisiciones, arrendamientos y
servicios de la entidad, lo suscribird y presentard el presidente del comité en las reuniones
ordinarias que tengan lugar en los meses de enero, abril, julio y octubre de cada afo, el
cual contendrd como minimo los aspectos referentes a:

. Sintesis de las contrataciones realizadas con fundamento en el Articulo 41 y 42 de
la Ley, asi como las derivadas de la licitacion publica.

il Los contratos en que el proveedor haya incurrido en retraso y en los que se haya ™~
autorizado diferimiento de los plazos, precisando a los que se haya aplicado la
penalizacion respectiva, asi como los casos en que se haya agotado el monto Q
mdximo de penalizacion; los que se hayan concluido anticipadamente, los que

se encuentren tferminados sin que se hayan finiquitado. \
Wi
L. Las inconformidades recibidas. <
Iv. El estado que guarden los las acciones para la ejecucién de las garantias por la J
rescision de los contratos a que se refiere el arficulo 143 y 144 del Reglamento de &)\\\!
la Ley de Tesoreria de la Federacion, y

V. Los porcentajes de las confrataciones formalizadas de acuerdo a  los
procedimientos de contratacion a que se refiere el articulo 42 de la Ley y de las
gue se hayan adjudicado a la PYMES. k/é@

Se aprueba el presente Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios del Cenfro de Investigacion en Quimica

Aplicada, en la 4ta Sesion Extraordinaria de fecha 12 de diciembre de 2024, de \
conformidad con el Acuerdo RC-AD-05-24-02, y empezard a surtir efectos a partir del dia
siguiente de su aprobacion.

El presente manual fue validado el 11 de diciembre de 2024 y confinuard vigente hasta
que nos se generen disposiciones que se confrapongan al presente.
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INTEGRANTES

NTES FLORES
ADMINISTRATIVA

oL
JEFATURA DE RECURSOS FINANCIEROS
VOCAL

/ !\\ZV !:\ i
G
DR. FLORENTI RIANO CORRAL

DIRECCION DE INVESTIGACION
VOCAL

YoV

M.C. GLADH/DE’ LOS SANTOS VILLARREAL
DIRECCION DE POSGRADO

a

M.C. HERMINIA S

COORDINACION DE GESTIO TRANSFERENCIA TECNOLOGICA

VOCAL

—— T L )

DR. HECTOR RICARDO LOPEZ GO’NZALEZ
DIRECCION DE VINCULACION
VOCAL
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