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Revision
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Lic. César Lanzarin Mufioz ~Hiram Jacobo Herfdndez Villagémez'
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Presidenta Suplente del Comité de Mejora Regulatoria

Control de Cambios

Revisién ﬁgggzg) Descripcion del Cambio Fggsqab%el
02 1 Se cambian las siglas que se encuentran bajo el logotipo: 04/01/2013
Dice: DPAEyYD
Debe decir: DPAYE
02 1 Cambia el nimero de revision 04/01/2013
02 1 En firmas se cambia el nombre y cargo de [a Lic. Rebeca Josefina | 04/01/2013

Molina Freaner por el de Betzabe Prieto Escutia, Presidenta
Suplente del Comité de Mejora Regulatoria

02 4 En responsabilidades se modifica el cargo del Titular de ia|04/01/2013
Direccién de Planeacién, Administracién, Evaiuacién y Difusién
{DPAEyD) a Titular de Ia Direccion de Planeacién, Administracion
y Evaluacién (DPAYE).

02 8 En el capitulo I Se modifica el cargo del Presidente 04/01/2013
Dice: Titular de la Direccién de Planeacion, Administracion,
Evaluacion y Difusion (DPAEyD)

Debe decir: Titular de la Direccién de Planeacion, Administracion
y Evaluacién (DPAYE)
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Debe decir: Titular de la Direccion de Planeacion, Administracion
y Evaluacion (DPAYE)

02 8 En el capitulo il, en Vocales se modifica el siguiente cargo: 04/01/2013
Dice: Titular de la Direccion de Delegaciones

Debe decir. El Titular de la Direccién de Delegaciones y
Coordinacion con los Institutos Estatales

02 9 En el capitule i, en Vocales se incluye como parte de laj04/01/2013
integracién del Comité al Titular de la Direccién de Concertacidon y
Alianzas Estratégicas

02 9 En el capitulo !, en asesores se modifica el siguiente cargo: 04/01/2013
Dice: Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos
Debe decir: Titular de la Direccién de Asuntos Juridicos

02 9 En el dltimo parrafo al final del tercer rengién antes de 22 sej04/01/2013
agrega Articulo.

02 11 En el numeral Vil segundo parrafo se cambian las palabras|04/01/2013
servidor publico por servidores publicos.

02 13 En el numeral VI, segundo parrafo quinto renglon se cambia la| 04/01/2013
palabra prestado por presentado.

02 18 Se agregaron los parrafos QUINTO y SEXTO 04/01/2013

02 18 Se modifica el nimerc de sesién y de acuerdo dictaminado por el 04/01/2013
Comité de Mejora Regulatoria Interna

02 18 Se modifica el nimero de sesidén y de acuerdo dictaminado por el | 04/01/2013

Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto
Nacional para la Educacion de los Adultos

02 18 Se elimina la firma de la Lic. Rebeca Molina Freaner y la firma del | 04/01/2013
Lic. César Lanzarin Mufioz
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INTRODUCCION

La dindmica en el ambito de la Administracion Pulblica, exige que fas instituciones que la integran
adopten las disposiciones vigentes con el propésito de estar debidamente actualizadas y garantizar un

régimen de seguridad juridica.

Ante esta situacion el Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos como Entidad destinada a
promover, organizar e impartir educacion basica para los adultos, debe también participar en ese

proceso de actualizacion, con el proposito de ser mas eficiente en el uso de los recursos publicos de la

funcién encomendada.

Por tal motivo, es necesario contar con los instrumentos de apoyo administrativos que permitan lograr
una mejor disciplina administrativa y financiera en el destino de los recursos que se canalizan para la
adquisicién de bienes, arrendamientos y servicios necesarios para la operacidon de las actividades
sustantivas; por lo que se requiere normar, regular y simplificar los procedimientios que en materia de
adquisiciones, arrendamientos y prestacién de servicios que realiza este Instituto Nacional para la

Educacion de los Aduitos.

En base a lo anterior y en virtud de que con fecha 28 de julio de 2010, se publicé en el Diario Oficial de -
la Federacion el nuevo Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico, se hace necesaria la actualizacion del Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos, y de
esta manera dar cumplimiento a lo sefialado en el segundo parrafo del Articulo OCTAVO Transitorio.
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OBJETIVO

Establecer las bases para la integracidon y funcionamiento del Comité de Adgquisiciones,

Arrendamientos y Servicios del INEA.

ALCANCE
Este manual aplica para el Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos.

FUNDAMENTO LEGAL
Articulo 22 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico.

Articulos 19, 20, 21, 22, 23, 71, 72 y 78 del Reglamento de la Ley de Adguisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico, vigente a partir del 29 de julio de 2010.

RESPONSABILIDADES

Del Titular de la Direccién de Planeacién, Administracion y Evaluacién (DPAYE)
|. Autoriza la presentacién del manual para someter ante el pleno del Comité.

Del Titular de la Subdireccion de Recursos Materiales
I. Revisar este manual para su autorizacion respectiva ante el Comité,
il. Resguarda y mantiene los documentos relacionados con este manual, y

lIl. Se asegura de que se dé cumplimiento a lo establecido en este manual

Del Titular del Departamento de Adquisiciones

I. Elabora y actualiza este manual cada doce meses o antes si se requiere, a partir de su fecha de

entrada en vigor, y
Il. Revisa fa estructura del documento y realiza su difusién.
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REFERENCIAS

Todos los documentos que a continuacion se enlistan se encuentran en vigor:

1. Articulo 134 de ia Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

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

3. Criterio de interpretacién del articulo 22 fraccion VI, de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, para la integracién del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, emitido por la Secretaria de la Funcién Pablica.

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

5. Manual Administrativo de aplicacién general en materia de adquisiciones, arrendamientos y

servicios del sector pubiico.
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DEFINICIONES

ADJUDICACION DIRECTA.- Procedimiento de contratacion previsto por los articulos 26 fraccidn 11l
40, 41 y 42 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y los Articulos
71, 72 y 78 del Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

ADMINISTRADOR DEL CONTRATO.- Servidor publico Titular del Area solicitante responsable de
realizar el seguimiento y verificar el cumplimiento del contrato, a través de la supervision y control.

ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS.- Se refiere a los aspectos que comprende el
articulo 3° de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

AREA CONTRATANTE.- La Direccién General o la Direccion de Planeacién, Administracién y
Evaluacion.

AREA REQUIRENTE O TECNICA: Es la que requiere formalmente la adquisicién o arrendamiento de
bienes o la prestacion de servicios, elabora las especificaciones técnicas que se deberan incluir en el
procedimiento de contratacion, evaltia la propuesta téchica y econdmica de las proposiciones.

CAAS.- Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto Nacional para fa Educacién
de los Adultos.

CONEVYyT. Consejo Nacional de Educacion para la Vida y el Trabajo.

PARA EL ACREDITAMIENTO DEL CRITERIO DE ECONOM?A: Se podra calcular o estimar el valor
presente neto del flujo de beneficios futuros derivados de la adquisicién o arrendamiento de los bienes
o de la contratacion de los servicios que se pretenda realizar.

PARA EL ACREDITAMIENTO DEL CRITERIO DE EFICACIA: Se mostrara la capacidad de la
dependencia o entidad para obtener, en relacién con la adquisicién o arrendamiento de los bienes o la
contratacion de los servicios que se pretenda realizar, las mejores condiciones disponibles en cuanto a
precio y calidad, de forma oportuna y en correspondencia con el financiamiento disponible.

PARA EL ACREDITAMIENTO DEL CRITERIO DE EFICIENCIA: La dependencia o entidad mostrara
gque se dispone de procesos y procedimientos claros y expeditos, con responsables vy
responsabiiidades plenamente identificados, que aseguren al Estado las mejores condiciones
disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias
pertinentes para la adquisicién o arrendamiento de los bienes o la contratacion de los servicios que se
pretenda realizar.

PARA EL ACREDITAMIENTO DEL CRITERIO DE IMPARCIALIDAD: Se aportan ios elementos
necesarios para hacer constar la falta de designio anticipado ¢ de prevencién a favor o en contra de
algtin licitante o con respecto a la adquisicidn, arrendamiento o contratacion de los bienes o servicios
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que se pretenda realizar, lo que permite asegurar fa rectitud con la que actlian los servidores pubiicos
involucrados en el procedimiento de contratacion.

PARA EL ACREDITAMIENTC DEL CRITERIO DE HONRADEZ: Se tomara en cuenta la rectitud,
responsabilidad e integridad en la actuacién, con apego al marco juridico aplicable, tanto de los
servidores publicos como de los licitantes.

PARA EL ACREDITAMIENTO DEL CRITERIO DE TRANSPARENCIA: Se podra mostrar que el fiujo
de informacion relativa al procedimiento para la contratacion que se pretende realizar, es accesible,
clara, oportuna, completa, verificable, y que se rige por el principio constitucional de maxima
publicidad.

CONTRATO, CONVENIO O PEDIDO.- El acuerdo de dos o mas personas para crear, transferir,
modificar las adquisiciones, arrendamientos o servicios, segun corresponda.

INEA.- Instituio Nacional para la Educacidn de los Adultos.

INVESTIGACION DE MERCADO: Es la verificacion de la existencia de bienes, arrendamientos o
servicios, de proveedores a nivel nacional o internacional y del precic estimado basado en la
informacion que se obtenga en la propia Entidad, de organismos publicos o privados, de fabricantes de
bienes o prestadores del servicio, 0 una combinacién de dichas fuentes de informacion sera

responsabilidad del Area requirente.
LEY o LAASSP.- Ley de Adqguisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

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

SFP.- Secretaria de la Funcion Publica.

SUPERVISOR DEL CONTRATO.- Servider Pubiico con nivel jerarquico inmediato inferior al titular que
auxilia al Administrador del contrato en la verificacion del cumplimiento del mismo.

CAPITULO |

COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

OBJETO DEL COMITE

Establecer las acciones pertinentes para la aplicacion eficiente de los recursos plblicos, en términos
de lo que dispone el articulo 134 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, y su
Ley reglamentaria, a efecto de salvaguardar la certeza de las operaciones en cuestion de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios necesarias para el Instituto en el logro de sus objetivos

programas o metas.
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CAPITULOC i
INTEGRACION DEL COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

Para el cumplimiento de su objetivo el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto
estara integrado con un maximo de siete vocales titulares con derecho a voz y voto y se conformara de

la siguiente manera:
A. Con derecho a voz y voto:

Presidente: El Titular de la Direccion de Planeacidn, Administracién y Evaluacion.

Vocales: El Titular de la Direccion de Acreditacion y Sistemas.

El Titular de la Direccién de Delegaciones y Coordinacion con los instifutos
Estatales.

Ef Titutar de la Direccion Académica,
El Titular de la Subdireccién de Planeacién, Programacion y Presupuesto.
El Titular de la Direccién de Concertacién y Alianzas Estratégicas.

B. Sin derecho a voto, pero con voz:

Secretario Técnico: El titular de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios.

Asesores: Los siguientes Servidores Pablicos:
1. Tituiar de! Organo interno de Control.
2. Titular de la Direccién de Asuntos Juridicos.
Invitados: Area técnica o administrativa relacionada con los asuntos sometidos a la

consideracion del Comité, a solicitud de los miembros y asesores del
mismo.

Los miembros integrantes titulares de el Comité con derecho a voz y voto, podran designar por escrito a
sus respectivos suplentes, los que deberan tener un nivel jerarquico inmediato inferior al titular, y sélo
podran participar en ausencia del Tituiar; lo anterior en cumplimiento de los dispuesto por el Articulo 22
fraccidn VI, Ultimo parrafo de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico, en
relacién con el criterio de interpretacion de dicho precepto, emitido por la Secretaria de la Funcion
Publica, y 19, fraccidn Il, inciso ¢), parrafo cuarto, de su Reglamento.
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CAPITULO IHl

LLOS PARTICIPANTES EN EL COMITE TENDRAN LAS SIGUIENTES FUNCIONES

. El presidente: Expedir las convocatorias y oOrdenes del dia de las sesiones ordinarias y
exiraordinarias, asi como presidir las sesiones del Comité y emitir su voto respecto a los asuntos
que se sometan a consideracion del mismo;

fl El secretario técnico;

a) Elaborar las convocatorias, 6rdenes del dia y los listados de fos asuntos gque se trataran;
incluir en las carpetas correspondientes los soportes documentales necesarios, asi como
remitir dichos documentos a los participantes en el Comité;

b} Levantar ia lista de asistencia a las sesiones del Comité para verificar que exista el quérum
necesario;

¢) 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

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

lll. Los vocales: analizar el orden del dia y los documentos de los asuntos que se sometan a
consideracién del Comité, a efecto de emitir el voto correspondiente.

IV. Los asesores: proporcionar de manera fundada y motivada la orientaciéon necesaria en torno a
los asuntos que se traten en el Comité, de acuerdo con las facultades que tenga conferida el

area que los haya designhado.

V. 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
deberan suscribir un documento en el que se obliguen a guardar la debida reserva y
confidencialidad en caso de que durante su participacién tengan acceso a informacion clasificada
como tal en términos de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Gubernamental.
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Vi

VL.

CAPITULO IV

PARA EL EJERCICIO DE SUS FUNCIONES EL COMITE DEBERA

Aprobar los manuales de integracién y funcionamiento de los subcomités que constituya para
coadyuvar al cumplimiento de la Ley, su Reglamento y demas disposiciones aplicables,
determinando la materia competencia de cada uno, las areas y los niveles jerarquicos de los
servidores pubiicos gue lo integren, asi como Ia forma y términos que deberan informar al propio

Comité de los asuntos que conozcan;

Establecer su calendario de sesiones ordinarias dei ejercicio inmediato posterior, que podran
ser guincenales, mensuales o bimestrales;

Determinar los rangos de los montos maximos de contratacion en que se ubica la dependencia
o entidad de conformidad con el articulo 42 de la Ley, a partir de su presupuesto autorizado para
las adquisiciones, arrendamientos y servicios;

Revisar el programa anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios antes de su
publicacion en CompraNet y en la pagina de Internet del Instituto de acuerdo con el presupuesto

aprobado para el ejercicio correspondiente, y

Recibir por conducto del secretario técnico, las propuestas de modificacion a las politicas, bases
y lineamientos formuladas por las areas contratantes y requirentes, asi como dictaminar sobre
su procedencia y, en su caso, someterias a la autorizacion del titular de la Direccién General.

Dictaminar previamente a la iniciacion del procedimiento, sobre la procedencia de la excepcién a
las licitaciones publicas por encontrarse en alguno de los supuestos de excepcidn previstos en el
Articulo 41 de la LAASSP, en los casos de las fracciones |, lii, VIII, IX segundo parraio X, XII,
XiV, XV, X1, XV, XViil y XIX del propio precepto.

La dictaminacién podra ser gjercida directamente por el Titular de la Direccién General del
Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos, o por el titular de ia Direccién de Planeacion,
Administracién y Evaluacién.

En ningln caso esta delegacién de funciones podra recaer en servidores publicos con nivel
inferior a la Direccién de Planeacion, Administracién y Evaluacion.

El Comité no dictaminara los siguientes asuntos:

La procedencia de la contratacién en los casos de excepcidon a que se refiere el pendltimo
parrafo del articulo 41 de la Ley,

Los procedimientos de contrataciéon por monto que se fundamenten en el articulo 42 de la Ley, y
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M. Los asuntos cuyos procedimientos de contratacién se hayan iniciado sin dictamen previo del
Comité. :

CAPITULO V
LAS SESIONES DEL COMITE SE CELEBRARAN EN LOS TERMINOS SIGUIENTES

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

Il.  Seran extraordinarias aquéilas para tratar asuntos de caracter urgente debidamente justificados,
previa solicitud formulada por el titular de un Area requirente o Area contratante al Secretario
Técnico con toda la documentacion soporte;

. Se llevaran a cabo cuando asista la mayoria de los miembros o sus suplentes con derecho a voz
y voto.

IV. Las decisiones y acuerdos del Comité se tomaran de manera colegiada por la mayoria de votos
de los miembros con derecho a voz y voto presentes en la sesidn correspondiente y, en caso de
empate, el presidente o su suplente tendra voto de calidad;

V. Las sesiones sdlo podran llevarse a cabo cuando esté presente su presidente o su suplente;

VI, La convocatoria de cada sesién, 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 anticipacién a la celebracién de
las sesiones ordinarias y con un dia habil para las exiraordinarias. La sesién solo podra llevarse
a cabo cuando se cumplan los plazos indicados;

VIl. Los asuntos que se sometan a consideracion del Comitg, deberan presentarse en el formato que
el Comité considere conveniente, (en este caso se utilizara el formato CAAS-01, que se integra a
este Manual como anexo 1) y tratdndose de las solicitudes de excepcién a la licitacion publica
invariablemente debera contener como minimo indispensable la informacién que a continuacion

se indica en el orden siguiente:

]. Descripcion de los bienes o servicios objeto del procedimiento de coniratacion, las
especificaciones o datos técnicos de los mismos, asf como la demas informacion
considerada conveniente por el Area requirente o el Area técnica, para explicar el objeto
y alcance de la contratacion; '

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

. El resultado de la investigacion de mercado, que soporte el procedimiento de
contratacién propuesto;
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Viil.

IV. El procedimiento de contratacién propuesto, fundando el supuesto de excepcion que
resuite procedente para llevar a cabo la invitacién a cuando menos tres personas o la
adjudicacion directa y motivando la propuesta mediante la descripcién de manera clara
de las razones que se sustente la misma;

V. El monto estimado de la contratacion y forma de pago;

Vl. En el caso de adjudicacién directa, el nombre de la persona propuesta y sus datos
generales, o tratandose de los procedimientos de invitacion a cuando menos tres
personas fundados en los supuestos a que se refiere el quinto parrafo del articulo 40 de
la Ley, los nombres y datos generales de las personas que seran invitadas;

VIi. La acreditacidon del o los criterios a que se refiere el segundo parrafo del articulo 40 de la
Ley, en que se funde y motive la seleccién del procedimiento de excepcion, segun las
circunstancias que concurran en cada caso, Y

VIIl. Eliugary fecha de emisién.

La documentacion de excepcién a la licitacién publica y la documentacién soporte que quede
como constancia de la contratacion, deberan ser firmadas por el titular del Area requirente o

Area técnica, segun corresponda.

El formato CAAS-01, del asunto que se someta a la consideracion de el Comité, debera estar
firmado por el Secretario técnico, responsabilizandose de que la informacion contenida en el
mismo corresponda a la proporcionada por las areas requirentes;

Una vez que el asunto sea analizado y dictaminado por el Comité, el formato CAAS-01 debera
ser firmado en la propia sesién, por cada asistente con derecho a voto;

Cuando de la solicitud de excepcidn 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 ocasién a consideracion del Comité, una vez que se subsanen
las deficiencias observadas o sefialadas por éste;

En ningln 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;

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

Pagina 13 de 25




No. Control:
MANUAL DE INTEGRACION Y MI-DPA-SRM-01 @ stwro
SEP FUNCIONAMIENTO DEL COMITE {u:clnc&i% fé‘i?n

DE ADQUISICIONES, . 0’{? A EDUCACE

| Cmmiiane ARRENDAMIENTOS Y Revision: 02 DE LOS ADULYOS
5 LICA
SERVICIOS DEL INEA - Fecha de entrada en DPAYE
vigor; 22-02-2010

IX. De cada sesion se levantara acta gue sera aprobada y firmada por todos los que hubieran

Xl

Xl

1.

asistido a ella, a mas tardar en la sesién 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 el acta como
constancia de su participacién y como validacién 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 apartade 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 presentard a consideracion del Comité, el
calendario de sesiones ordinarias del siguiente ejercicio;

En la primera sesion ordinaria del ejercicio fiscal, se analizard, previo a su difusion en
CompraNet y en la pagina de Internet del Instituto el programa anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios autorizado, y los montos maximos a que alude el articulo 42 de la
Ley, a partir del presupuesto autorizado al Instituto para las adquisiciones, arrendamientos y

servicios, y

El contenido de la informacién y documentacion que se someta a consideracién al Comité sera
de la exclusiva responsabilidad del area que las formule.

CAPITULO VI

CONSIDERACIONES GENERALES APLICABLES A LA INTEGRACION DEL COMITE Y A LA

REALIZACION DE SUS REUNIONES

Dictaminar los proyectos de politicas bases y lineamientos en materia de Adquisiciones,

Arrendamientos y Servicios que se le presenten;

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

Analizar el informe trimestral de la conclusion y resuitados 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 contratacién y ejecucion;

Este documento debera permitir al Comité analizar la gestién de las dreas responsables de las
contrataciones y, en su caso, proponer las medidas preventivas que estime necesarias.

El informe se presentara por el Presidente del Comité en la sesion ordinaria posterior a la
conclusion del trimestre de gue se trate, el cual contendra los aspectos siguientes:
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a) Una sintesis sobre la conclusion y los resultados generales de las contrataciones

b)

realizadas con fundamento en los articulos 41 y 42 de la Ley, asi como de las derivadas de
las licitaciones publicas.

Se precisaran los resultados generales de las adquisiciones, arrendamientos y servicios,
cuyo comportamiento podra advertirse a través de los indicadores siguientes:

Numero de requisiciones recibidas contra el nimero de requisiciones que
fueron atendidas.

Respecto de los procesos de compra: se establecera el nimero de licitaciones
convocadas en el trimestre y el niimero de pedidos y contratos formalizados
como consecuencia de dichos procedimientos.

El numero de Invitaciones a cuando menos tres personas que se hayan
efectuado en el trimestre y el nimero de pedidos y contratos formalizados
como consecuencia de dichos procedimientos.

El nimero de contratos o pedidos formalizados mediante adjudicacién directa
al amparo de los articulos 41 y 42, de la Ley.

Los montos respectivo del total de pedidos y contratos celebrados y que
derivaron de los procedimientos de compra antes sefialados.

El nimero de solicitudes de recursos tramitadas para pago de los diversos
prestadores de servicios y/o proveedores del Instituto.

El total de convocatorias realizadas para Sesiones del Comité durante el
trimestre.

Las contingencias y medidas adoptadas en caso de presentarse.

Los compromisos de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios, para
el siguiente trimestre.

c) Se seffalaran los contratos en los que el proveedor haya incurrido en atraso en el

d)

cumplimiento de sus obligaciones, asf como los casos en que se haya autorizado el
diferimiento de los plazos de entrega o de prestacion de los bienes o servicios, precisando
aguellos en los gue se haya aplicado la penalizacion respectiva, asi como los casos en que
se haya otorgado el monto maximo de penalizacién. Esta informacién podra presentarse en
el formato CAAS-02 que se integra a este Manual como anexo il.

Se referiran 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 propésito de evitar se susciten de nueva cuenta
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las deficiencias que generaron dichas inconformidades. Para ello, sera necesario precisar el
acto en contra del cual fue presentada la inconformidad; las areas involucradas; los motivos
que la generaron y el sentido de la resolucién. Al rendirse esta informacién podra utilizarse
el formato niimero CASS-03, que se integra a este Manual como anexo |1l

e) Se indicara el estado que guarden los procedimientos de aplicacién de las garantias, por la
rescision de los contratos o por la no devolucién de anticipos.

f) Los porcentajes de las contrataciones formalizadas de acuerdo a los procedimientos de
contratacion a que se refiere el Articulo 42. de la Ley. En estos casos no seré necesario
detallar las contrataciones que integran los citados porcentajes.

IV. Los asesores e invitados que acudan a las sesiones para orientar o aclarar la informacion de los
asuntos tratados deberan firmar el acta que se levante con motivo de la sesién,  como validacion
de sus comentarios. En el acta deberd sefalarse el sentido de los acuerdos tomados por los
miembros con derecho a voz y voto, y los comentarios relevantes de cada caso;

V. En los supuestos previstos en las fracciones Il, IV, V, VI, VII | IX primer parrafo, XI, Xll y XX, del
articulo 41 de la Ley, no es facultad del Comité el dictaminar sobre la procedencia de no llevar
acabo el procedimiento de licitacién plblica, toda vez que dicha dictaminacion de la procedencia de
la contratacién y de que esta se ubica en alguno de los supuesto de ias fracciones antes
mencionadas, sera responsabifidad del area usuaria o requirente, por lo que bastara el escrito
firmado por el titular del 4rea solicitante, considerando lo indicade en los articulos 71 y 72 del

Reglamento de ia Ley.

VI. No sera necesario someter a la consideracion del Comité los procedimientos de contratacién cuya
adjudicacién se fundamente en el articulo 42 de lLa lLey, asi como los asuntos cuyos
procedimientos de contratacion se hayan iniciado sin dictamen previo del Comité.

VIl. Los requerimientos de las diferentes areas del Instituto que se presenten a consideracion del
Comité deberan ser enviados con quince dias naturales previos a la celebracion de la sesidn
ordinaria y en los casos justificados que tenga que presentar en sesion extraordinaria deberan ser
enviados con siete dias naturales previos a la celebracién de la sesién extraordinaria al Secretario

Técnico.

ViIl.  Si la solicitud y documentacion soporte enviada no cubre los requisitos sefialados por la Ley y el
Reglamento no podran presentarse al Comité para su aprobacion hasta en tanto, no se subsanen

las deficiencias. :

IX. Coadyuvar al cumplimiento de la Ley y demas disposiciones aplicables; y sujetarse a las politicas,
bases y lineamientos que al efecto expida la Junta Directiva.

X. FElaborar los informes anuales respecto de los logros obtenidos, segun las metas fijadas para este
periodo, debiendo proporcionar copia de dichos informes al titular del Instituto.
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Xl. Determinar las funciones a realizar por las distintas areas involucradas en los procesos de
flicitacion publica e invitacién a cuando menos tres personas. Para los procesos de adquisicion se
ha nombrado a los Servidores Publicos encargados de recibir las ofertas, las muestras, las
garantias, los poderes y para registrar a los asistentes en los actos de presentacién y apertura de
proposiciones, asi como los servidores Publicos que presidiran estos actos y el del fallo.

Xll. Decidir lo procedente respeto a los desacuerdos que se pudieran suscitar en las licitaciones entre
las areas técnicas y de adquisiciones.

X, Aprobar el programa de aseguramiento de bienes patrimoniales del Instifuto.
CAPITULO VI
TRANSITORIOS

PRIMERO.- El documento denominado “Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de
Adgquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto Nacional para ia Educacion de los Aduitos”
presentado por la Direccién de Planeacién, Administracion, Evaluacién y Difusién, a fravés de la
Subdireccidén de Recursos Materiales y Servicios, fue dictaminado favorablemente por el Comité de
Mejora Regulatoria Interna del INEA mediante Acuerdo A-220210-02 tomado en su Primera Sesién
Extraordinaria, celebrada el 22 de febrero de 2010 y cumple con el proceso de calidad regulatoria

correspondiente,

SEGUNDO.- E! documento denominado “Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos”
presentado por la Direccion de Planeacion, Administracion, Evaluacion y Difusion, a través de la
Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios, fue aprobado por el Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos en su Sesién
Ordinaria 01/10 del 26 de febrero de 2010, mediante Acuerdo 08/26/il/10.

TERCERO.- “En cumplimiento al Octavo Transitorio del Reglamento de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 28 de
julio de 2010, se procede a la adecuacion del Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos”.

(En la Ley de Adquisiciones en el articulo 22 fraccién VI dice que el Comité debera elaborar y aprobar
el manual de integracidén y funcionamiento, por lo que no es necesario que lo apruebe la Junta de

Gobierno)

CUARTO.- La revision 01 del Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos, fue dictaminado
favorablemente por el Comité de Mejora Regulatoria Interna del INEA mediante Acuerdo A-270910-02
tomado en su Séptima Sesién Extraordinaria, celebrada el 27 de septiembre de 2010.
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QUINTO.- El documento denominado “Manual de Integracidon y Funcionamiento del Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos”
presentado por la Direccién de Planeacién, Administraciéon, Evaluacién y Difusion, a través de la
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios, fue dictaminado favorablemente por el Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos en su
Sesién Extraordinaria 03/10 del 27 de septiembre de 2010, mediante Acuerdo 03/27/1X/10.

SEXTO.- La revision 02 del “Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos”, fue dictaminada
favorablemente por el Comité de Mejora Reguiatoria Interna del INEA mediante Acuerdo A-280113-03
tomacdio en su 19, Sesion Extraordinaria, celebrada el 28 de enero de 2013.

SEPTIMO.- El documento denominado “Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos”
presentado por la Direccién de Planeacion, Administracion y Evaluacién, a través de la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios, fue aprobado por el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios de! instituto Nacional para la Educacién de los Adultos en su Sesién Ordinaria 02/13 del 28
de febrero de 2013, mediante Acuerdo 07/30/1113.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA EL FORMATO CASS-01
COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL INEA

{1) Se anotaré el tipo de sesidn, si es Ordinaria o Extraordinaria o extraordinaria, el numero
correspondiente a dicha sesién asi como la fecha en la cual se lleve a cabo.

(2) Se anotara el asunto o procedimiento de contratacién que se somete al dictamen del Comité.
(3) Se anotara el fundamento legal, vigencia y proveedor propuesto.

(4) Se anotara el numero correspondiente a la requisicién de compra o solicitud de servicio.

(5) Se anotarg el numero de hojas con las que contara el formato.

{6) Se anotarj la cantidad de bienes ¢ servicios que se pretenden adquirir.

(7) Se anofara la descripcion genérica de los bienes o servicios que se pretenden adquirir, arrendar
¢ contratar.

{(8) Este apartado contendra fo que se indica en el numeral VI, del Capitulo V

(9) Se anotard el acuerdo tomado por el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios,
correspondientes a la solicitud de contratacion o requerimiento.

(10) Se marcara con una “Sl” si se trata de un contrato abierto o con “NC” en caso contrario.

(11) Se marcard con una “SI” si se requiere abastecimiento simultidnesc o con "“NO" en caso
contrario.

(12) Se establecera la forma de pago del Instituto.
(13) Se marcara con una “S!I” si la contratacién es sujeta a tratados o con “NO” en caso contrario.

(14) Se anotara el ntmero de partida presupuestal autorizada, la cual se afectara para dar
cumpiimiento a la solicitud o requerimiento una vez aprobado por el Comité.

(15) En caso de adquisicién de bienes, se indicara respecto de la existencia de los mismos en el
almacén central.

(16) Se marcara con una "Sl” si los precios estan sujetos a ajustes o con “NO” en caso contrario.
(17)  Se indicara el monto total del costo del servicio o los bienes a adquirir,
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(18)

(19)

(20)

Se anotara el lugar en donde serd entregada los bienes o en su caso donde se presten los

servicios

Se anotara la manera en la cual se haya pactado la entrega de los bienes ¢ la prestacion del

servicio.

Se debe anotar el nombre del Presidente, del Secretario Técnico v de los Vocales y sus
respectivos suplentes, que integran el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, el
cual sera firmado Unicamente por los miembros gue hayan pariicipado en la sesion.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA EL FORMATO CASS-02

INFORME TRIMESTRAL
RESULTADOS GENERALES DE LAS ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

PEDIDOS O CONTRATOS QUE SE ENCUENTREN CON ATRASO EN LA ENTREGA O
PRESTACION DE LOS BIENES O SERVICIOS, AS| COMO PRORROGAS OTORGADAS

(1) Se indicara el nombre de la Entidad due hace el reporte.

(2) Se debe anotar el nimero de trimestre que se reporta y afio.

(3) Se debe anotar el nlmero de hojas con las que contara el formato.

(4) Se debe anotar el nimero progresivo asignado por cada caso que se presente.

(5) Se debe anotar el nimero de pedido o contrato que se le asigné.

(6) Se debe anotar la fecha en que fue firmado.

(7) Se debe anotar el monto del pedido o contrato en pesos.

(8) Se debe anotar el nombre del proveedor con quien se adquirié el bien se confrato el servicio.
(9 Se debe anotar la fecha de entrega de los bienes o servicios que se pactd en el contrato.

(10)  Se debe anotar la fecha en que realmente se entregd el bien o se realizo el servicio, si aun no
ha sido entregado el bien o prestado el servicio se anotara "no entregado”.

(11)  Se debe anotar el total de dias que tardé de mas el proveedor en llevar a cabo el servicio o en
entregar el bien.

(12)  Si se otorgd prorroga se debe anotar los dias que se dieron de mas para llevar a cabo la
prestacion de los servicios o la entrega de los bienes.

(13)  Se debe anotar la cantidad en pesos de las penas aplicadas a los proveedores por €l atraso en
el cumplimiento de sus obligaciones.

{(14) Se debe anotar el nombre del Secretario Ejecutive del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del INEA, quien es el responsable de la informacion.

(15) Se debe anotar el nombre del Presidente del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del INEA.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA EL FORMATO CASS-03

INFORME TRIMESTRAL
RESULTADOS GENERALES DE LAS ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

REPORTE DE INCONFORMIDADES
(1)  Se debe anotar el nimero de frimestre que se reporta y de que afio.
{2) Se debe anotar el nimero de hojas con las que contara el formato.
(3) Se debe anotar el nimero progresivo asignado para cada caso gue se reporta.

(4) Se debe anotar el tipo de procedimiento, ya sea que se trate de licitacion publica o invitacién a
cuando menos tres personas.

(5) Se debe anotar en que fase del procedimiento se presentd la inconformidad, ya sea en la
convocatoria, bases, junta de aclaraciones, recepcion y apertura de propuestas técnicas vy

ecandmicas, fallo, etc.

(6) Se debe anotar la fecha en que se presenté la inconformidad asi como los motivos por los
cuales se presentod.

{7y  Se debe anotar el nombre del area responsable de la confratacién.
(8) Se debe anotar el nombre del proveedar inconforme.

(9) Se debe anotar una breve descripcién de los términos en que se dictd la resolucion
correspondiente.

(10)  Se debe anotar la fecha en que fue emitida la resolucion.

(11) Se debe anotar el nombre de! Secretario Ejecutivo del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del INEA, quien es el responsable de la informacion.

(12) Se debe anotar el nombre del Presidente del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del INEA.
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