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I. INTRODUCCION

EL DINAMISMO QUE CARACTERIZA A LAS OPERACIONES QUE REALIZA LA
ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO
FEDERAL EN MATERIA DE ADQUISICIONES Y ARRENDAMIENTOS DE
BIENES Y SERVICIOS, EXIGE QUE LOS ORDENAMIENTOS LEGALES Y LAS
DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS RESPONDAN A PRINCIPIOS DE
SIMPLIFICACION ADMINISTRATIVA Y A TRANSPARENCIA EN LAS PROPIAS
CONTRATACIONES.

DE CONFORMIDAD CON LO ESTABLECIDO EN LA LEY DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO, PUBLICADA EN
EL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION EL 28 DE MAYO DE 2009, Y EN
APEGO A LO ORDENADO POR SU REGLAMENTO, PUBLICADO EN EL DIARIO
OFICIAL DE LA FEDERACION EL 28 DE JULIO DE 2010, SE ELABORO EL
PRESENTE MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITE
DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DE LA

ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO
FEDERAL.

EL PRESENTE MANUAL BUSCA REGULAR LAS ACCIONES TENDIENTES A
LA UTILIZACION RACIONAL Y TRANSPARENTE DE LOS RECURSOS
DESTINADOS A LA ADQUISICION DE BIENES, SERVICIOS Y
ARRENDAMIENTOS QUE REQUIEREN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE
LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL
DISTRITO FEDERAL, CON LO CUAL SE PERMITE LA ACTUACION DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS INTEGRANTES DEL COMITE Y DE LOS
RESPONSABLES DE LAS CONTRATACIONES, DE FORMA TAL QUE
ASEGURE EL CUMPLIMIENTO DE LOS PRINCIPIOS DE ECONOMIA, Y\
EFICIENCIA, EFICACIA, IMPARCIALIDAD Y HONRADEZ, PERMITIENDO QUE

EJERZAN SU CAPACIDAD RESOLUTIVA DE UNA MANERA RAPIDA Y EFICAZ.E .?
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EL MANUAL DEBE ESTAR SUJETO A UN PROCESO PERMANENTE DE
ACTUALIZACION QUE HAGA VIABLE SU DESARROLLO Y LA PARTICIPACION

DE SUS MIEMBROS, POR LO QUE LAS REFORMAS Y/O ADICIONES A LA
NORMATIVIDAD QUE SEAN COMPETENCIA DEL COMITE, DEBEN SER
APLICADAS Y DIFUNDIDAS POR DICHO CUERPO COLEGIADO.
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ll. MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO.

1.- CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
ARTICULO 134.

2.- TRATADOS DE LIBRE COMERCIO DE LOS QUE MEXICO SEA PARTE,
QUE CONTENGAN UN CAPITULO DE COMPRAS DEL SECTOR PUBLICO.

3.- LEYES.

o LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS
DEL SECTOR PUBLICO

. LEY FEDERAL DE PRESUPUESTO Y RESPONSABILIDAD
HACENDARIA.

o LEY FEDERAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO.

. LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS
DE LOS SERVIDORES PUBLICOS.

. LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.

. LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA GUBERNAMENTAL.

o LEY DEL SERVICIO DE TESORERIA DE LA FEDERACION.

o LEY DE NORMALIZACION Y METROLOGIA

o CODIGO CIVIL FEDERAL.

. CODIGO FEDERAL DE PROCEDIMIENTOS CIVILES.

4.- REGLAMENTOS.

° REGLAMENTO DE LA LEY DE ADQUISICIONES,

ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO. [

. REGLAMENTO DE LA LEY FEDERAL DE PRESUPUESTO Y
RESPONSABILIDAD HACENDARIA.

REGLAMENTO DE LA LEY DEL SERVICIO DE LA TESORERIA
DE LA FEDERACION. |

®
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5.- DECRETOS
° DECRETO POR EL QUE SE CREA LA ADMINISTRACION

FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITC FEDERAL,
COMO UN ORGANO ADMINISTRATIVO DESCONCENTRADO DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA.

. DECRETO DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS DE LA
FEDERACION PARA EL EJERCICIO FISCAL QUE CORRESPONDA.

o DDECRETO POR EL QUE SE ESTABLECEN LAS MEDIDAS DE
AUSTERIDAD Y DISCIPLINA DEL GASTO POR LA ADMINISTRACION
PUBLICA FEDERAL

o DECRETO POR EL QUE SE ESTABLECEN DIVERSAS MEDIDAS
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, USO DE PAPEL Y DE LA
CERTIFICACION DEL MANEJO SUSTENTABLE DE BOSQUES PARA
LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.

6.- DOCUMENTOS NORMATIVO-ADMINISTRATIVOS

o POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS DE LA SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA, EN MATERIA DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS, APROBADO POR EL COMITE
CENTRAL DE LA SEP.

. MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL, EN
MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL
SECTOR PUBLICO. \ ,
. MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL EN \;\
MATERIA DE RECURSOS FINANCIEROS. | :
. MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DE LA

ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL,
DISTRITO FEDERAL.
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Ill. GLOSARIO DE TERMINOS.

Adquisicion: Acto juridico por virtud del cual se adquiere el dominio o propiedad
de un bien mueble a titulo oneroso.

AFSEDF: Administracion de Servicios Educativos en el Distrito Federal.

Area Técnica: Cualquier area de la AFSEDF que elabore el anexo tecnico, con
las especificaciones detalladas de los bienes y servicios que se debera inciuir en
el procedimiento de contratacion, asi como la que evalla la propuesta técnica de
las proposiciones y es la responsable de responder en Ia junta de aclaraciones las

preguntas que realicen los visitantes, el area técnica podra tener el caracter de
area requirente.

Arrendamiento: Acto juridico por el cual se obtiene el uso y goce temporal de
bienes muebles a plazo forzoso, mediante el pago de un precio cierto y
determinado.

CAAS de la SEP: Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la
Secretaria de Educacion Pablica.

Carpeta de Trabajo: El legajo de documentos que contiene la informacién
pertinente para conocer, dictaminar o resolver en el pleno del Subcomité.

Comité: Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la AFSEDF.

Contraloria Interna: Organo Interno de Control (AFSEDF).

Dictamen Técnico: A la opinion técnica que emitan los Comités o Subcomités
Técnicos de Especialidad.

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

Ley Federal de Transparencia: Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica Gubernamental.

Licitacion Publica: Procedimiento administrativo sefialado en la fraccion | del
articulo 26 de la Ley, por el cual se convoca publicamepte a los licitantes para
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participar, adjudicandose al que ofrezca las mejores condiciones a la
Administracion Federal de Servicios Educativos del Distrito Federal, relativo a las
adquisiciones, arrendamientos o prestacion de los servicios.

Licitante: Persona fisica o moral que participa con una propuesta en cualquier
procedimiento de licitacion publica.

Manual: Manual de Integracién y funcionamiento del Comité de adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de la AFSEDF.

Oficialia: Oficialia Mayor (SEP).

Proveedor: La persona fisica o moral que celebre contratos con caracter de
vendedor de bienes de consumo, muebles, arrendador o prestador de servicios
con el érgano desconcentrado.

Reglamento: Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios.

Requisicion: Documento en el cual se establecen las necesidades de bienes o
servicios

SEP: Secretaria de Educaciéon Publica.
SFP: Secretaria de la Funciéon Publica

Servicio: La actividad organizada que se presta y realiza con el fin de satisfacer
las determinadas necesidades.

Subcomité: Subcomité Revisor de Convocatorias.
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IV. OBJETIVO GENERAL.

Optimizar de forma eficiente y eficaz, la utilizacion de los recursos que sean
destinados a las unidades administrativas de la Administracion Federal de
Servicios Educativos en el Distrito Federal, para las adquisiciones y contratacion
de bienes y servicios, logrando con ello coadyuvar en el correcto ejercicio del
presupuesto destinado.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Establecer en forma clara y precisa, la integracion y funcionamiento
del Comite de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la
Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal.

e Establecer la participacion y responsabilidad de sus miembros en
los asuntos que se presenten en el Comité de Adquisiciones
Arrendamientos y Servicios de la Administracién Federal de Servicios
Educativos en el Distrito Federal.

° Promover y verificar que los procesos de contratacion se lleven a
cabo con criterios de economia, eficiencia, imparcialidad y honradez, a fin
de asegurar las mejores condiciones y beneficios, en cuanto a precio,
caracteristicas y calidad de los bienes o servicios para la Administracion
Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal.

° Difundir oportunamente las disposiciones legales y normativas que
tengan injerencia en asuntos relacionados con los procesos de
adquisiciones, arrendamientos y servicios.

° Establecer la forma en que los representantes ante el Comité de las
Direcciones Generales de la Administracion Federal de Servicios
Educativos en el Distrito Federal, deben informar a éste, sobre los asuntos
que han sido presentados para su dictaminacion y el estado que guarda
cada uno de ellos. \

oo
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V. ANTECEDENTES.

1.- El articulo 22 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico, faculta a las dependencias y entidades para establecer comités de
adquisiciones, arrendamientos y servicios.

2.- Mediante oficio namero AFSEDF/DGA/039/2010 de fecha 23 de noviembre de
2010, se solicito al Titular de la Unidad de Normatividad de Contrataciones
Publicas de la Secretaria de la Funciéon Publica, la autorizacion de creacion del
Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la AFSEDF.

3.- Con oficio numero 017/12 del 18 de enero de 2012, suscrito por el Dr. Rodolfo
Tuiran, Subsecretario de Educaciéon Basica, en ausencia del Titular del Ramo,
considera procedente la creacion del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios para la AFSEDF.

4.- El dia 31 de enero de 2012, el Titular de la Unidad de Normatividad de
Contrataciones  Publicas, de la  SFP, mediante  oficio  numero
UNCP/309/TU/0058/2012, autoriza a la AFSEDF, para que constituya su Comité
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.
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VI. FUNCIONES DEL COMITE.

Las funciones del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la
AFSEDF, se apegan a lo dispuesto en el articulo 22 de la Ley y 19, 20, 21, 22 de
su Reglamento y demas aplicables en la materia, teniendo entre otras, las
siguientes:

1.- Revisar antes de su publicacion en Compranet y en la pagina de Internet
de la AFSEDF los programas vy presupuestos de adquisiciones,
arrendamientos y servicios, de las unidades administrativas de la AFSEDF,
asi como formular las observaciones y recomendaciones que estime
convenientes, de acuerdo con el presupuesto aprobado para el ejercicio
correspondiente, informando al CAAS de la SEP, al respecto.

2.- Dictaminar previamente a la iniciacion del procedimiento, sobre la
procedencia de la excepcion a la licitacion publica por encontrarse en
alguno de los supuestos a que se refieren las fracciones |, VI, IX
segundo parrafo X, Xlli, XV, XV, XVI, XVII, XVIIl y XIX del articulo 41 de la
Ley de la materia. Dicha funcién podra ser ejercida también por el Titular de
la SEP, o bien, a quien éste designe, previo acuerdo delegatorio, cuyo nivel
no podra ser inferior al de Director General.

3.- Dictaminar, la procedencia del apartado de la Administracion Federal de
Servicios Educativos en el Distrito Federal de las Politicas, Bases y
Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y de Servicios,
formuladas por las areas contratantes o requirentes de la AFSEDF y en su
caso, someterlas a la autorizacion del CAAS de la SEP, solicitando se
incluya un apartado correspondiente a este Organo Desconcentrado, para
el efecto de su aplicacion, debidamente fundadas y motivadas.

En la propuesta antes mencionada, se debera establecer los mecanismos
para contribuir a establecer los aspectos de sustentabilidad ambiental,
incluyendo la evaluacién de las tecnologias que permitan la reduccion de la
emision de gases de efecto invernadero y la eficiencia energética que
deberan observarse en las adquisiciones, arrendamientos y servicios, con | (%
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el objeto de optimizar y utilizar de forma sustentable los recursos para
disminuir costos financieros y ambientales.

4.- Analizar trimestralmente el informe de la conclusion y resultados
generales de las contrataciones que se realicen en la AFSEDF.

5.- Recomendar las medidas necesarias para verificar que el programa vy
presupuesto de adquisiciones, arrendamientos y servicios, se ejecuten en
tiempo y forma, asi como proponer medidas tendientes a mejorar y corregir
sus procesos de contratacion y ejecucion, informandolo al CAAS de la SEP.

6.- Elaborar y aprobar el manual de integracion y funcionamiento del Comité
contemplando como minimo las siguientes bases:

a) Sera presidido por el Director General de Administracion.

b) Los vocales titulares deberan tener un nivel jerarquico minimo de
Director General, Director General Adjunto, o equivalente.

c) El ndmero total de miembros del Comité debera ser impar, con un
maximo de 7 integrantes quienes invariablemente deberan emitir su voto en

cada uno de los asuntos que se sometan a su consideracion.

d) Deberan asistir como asesores, a las sesiones del Comité, los

representantes de la Coordinacién de Asuntos Juridicos y del Organo A
Interno de Control de la Administracion Federal de Servicios Educativos en \\m
el Distrito Federal, con voz pero sin voto, debiendo pronunciarse de manera ‘ \.
razonada en los asuntos que conozca el Comité. No podran tener un nivel ‘ \
jerarquico inferior a director general. i

e) El Comité debera dictaminar en la misma sesién los aggntos que se 4
presenten a su consideracion.

e
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7.- Coadyuvar al cumplimiento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios del Sector Publico y demas disposiciones aplicables.

8.- Aprobar los manuales de integraciéon del Subcomité revisor de
convocatorias que constituya para coadyuvar al cumplimiento de la Ley de
la materia y demas disposiciones aplicables, determinando la materia de
competencia de cada uno, areas y los niveles jerarquicos de los servidores
publicos que lo integre, asi como la forma y términos en que debera
informar al propio Comite de los asuntos que conozca.

9.- Establecer el calendario de las sesiones ordinarias del ejercicio
inmediato posterior, en forma bimestral.
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Vil. INTEGRACION DEL COMITE.

1.- De conformidad con el articulo 19 del Reglamento de la Ley, el Comité de la
AFSEDF, se integrara con un maximo de 7 miembros, que son 10s siguientes:

A. Con derecho a voz y voto:

Presidente: ° Director General de
Administracion.
Vocales:
° Coordinador Sectorial de
Administracion y Finanzas.
° Director General de Operacién de
Servicios Educativos.
o Director General de Planeacion,
Programacioén y Evaluacion Educativa.
° Director General de Educacion
Normal y Actualizacién del Magisterio.
° Director General de Educacion
Secundaria Técnica.
° Direccion General de Servicios

Educativos Iztapalapa.

B. Sin derecho a voto, pero con voz:

Secretario Técnico: Director de Recursos Materiales vy
Servicios de la AFSEDF.

Asesores: . Representante del Organo
Interno de Control de la AFSEDF.
° Representante de la

Coordinacién de Asuntos Juridicos.

Invitados: A peticion de cualquiera de los miembros o

asesores del Comite se podra invitar a sus
segiones a las personas cuya intervencion se
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estime necesaria, para aclarar aspectos
técnicos, administrativos 0 de cualquier ofra
naturaleza, quienes permaneceran en la sesion
durante la presentacion y discusion del tema
para el que fueron invitados, quienes deberan
firmar un documento en el que se obligan a
guardar la debida reserva y confidencialidad en
caso de que tengan acceso a informacion
clasificada con tal caracter, conforme a la Ley
Federal de Transparencia.

2.- Suplentes:

Los integrantes titulares, asi como los asesores del Comité podran designar por
escrito a sus respectivos suplentes, quienes tendran un nivel jerarquico inferior
inmediato al titular del cargo de que se trate, de conformidad con lo siguiente:

El Secretario Técnico sera el suplente del presidente del Comité.

El Secretario Tecnico podra designar por escrito a su suplente, previo acuerdo con
el presidente del Comité, quien no debera tener un nivel jerarquico inferior al de
subdirector de area o equivalente.

La participacion de los suplentes en las sesiones que se convoquen, es
procedente exclusivamente cuando no participen los titulares por causas
debidamente justificadas.

Dichas designaciones deben ser informadas por escrito al Presidente por conducto
del Secretario Técnico.

3.- La responsabilidad de cada integrante del Comité quedara limitada al voto que,
emita, respecto del asunto sometido a su consideracién, con base en Ia{% ,
documentacion que le sea presentada, debiendo expresar el sentido de su voto,1‘= :
salvo cuando existe conflicto de intereses, en cuyo caso debera excusarse \

expresar el impedimento correspondiente.




MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION

FECHA DE APROBACION:

{ DEL COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

25 DE ABRIL DE 2012

VIll. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LOS INTEGRANTES DEL
COMITE.

1.~ Del Presidente:

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

b. Presidir las sesiones del Comité tanto ordinarias como
extraordinarias.

C. Emitir su voto respecto de los asuntos que se sometan a
consideracion del Comite.

d. Cuando en alguna sesion ordinaria o extraordinaria, exista empate

en las votaciones, debera emitir su voto de calidad, tomando las decisiones
que juzgue mas convenientes para la Administracion Federal de Servicios
Educativos en el Distrito Federal.

e. Firmar los listados de los casos dictaminados, asi como, las actas
correspondientes a la sesion que hubiere presidido.

f. Instruir al Presidente Suplente para que en su ausencia, convogue,
presida, coordine y dirija las actividades de las sesiones que efectue el
Comité.

g. Presentar dentro de las sesiones ordinarias del Comite, que se
deberan celebrar bimestralmente, el informe trimestral de la conclusion de
los asuntos dictaminados conforme lo establece la fraccion IV del articulo
22 de la Ley y 23 de su Reglamento, asi como los resultados generales de
adquisiciones, analizados por los miembros del Pleno, con la finalidad de
que emitan las recomendaciones que estimen procedentes y se tomen las
medidas necesarias, evitando con ello un probable incumplimiento de
alguna disposicion juridica o administrativa, e informar sobre el particular al
Comité. A efecto de dar cumplimiento a lo sefalado, una vez que hayan
sido presentados los informes trimestrales al Pleno del Comité y éstos
hayan -sido analizados por el Organo Colegiado, éste deberd emitir las
recomendaciones necesarias, a fin de evitar con ello un probable
incumplimiento a alguna disposicion juridica o administrativa.
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h. Establecer en la Ultima sesién ordinaria a celebrarse en cada
ejercicio fiscal el calendario de las sesiones ordinarias del ejercicio
inmediato posterior, que seran bimestrales.

i. Informar a las areas que conforman la AFSEDF de los rangos de
los montos maximos de contratacién en que se ubica la SEP y la AFSEDF,
de conformidad con lo dispuesto en el articulo 42 de la Ley, a partir de sus
presupuestos autorizados.

j. Revisar el programa anual de adquisiciones, arrendamientos vy
servicios para la AFSEDF, e informar al CAAS de la SEP, antes de su
publicacion en Compranet y en la pagina de Internet de este organo
desconcentrado, de acuerdo con el presupuesto autorizado.

k. Recibir por conducto de su Secretario Técnico las propuestas de
modificacion a las Politicas, Bases y Lineamientos formuladas por las areas
contratantes y requirentes de la AFSEDF, asi como dictaminar su
procedencia y en su caso, someterlas a la autorizacién del Comité, previa
validacion del titular del CAAS de la SEP.

2.- Del Secretario Téchico:

a. Elaborar las convocatorias, 6rdenes del dia y los listados de los
asuntos que se trataran en las sesiones del Comité.
b. Vigilar y verificar la correcta expedicidén y envio en forma impresa o

mediante medios electronicos a cada integrante del Comité: la
convocatoria, el orden del dla y listados de los asuntos de cada sesion que
se celebre.

o Enviar cuando menos con tres dias habiles anteriores a la
celebracion de la sesién ordinaria a los miembros y participantes del
Comité, la documentacion necesaria, completa y suficiente correspondienteN
a los asuntos que se trataran en las sesiones y cuando sea una se5|onl
extraordinaria, con 1 dia de anticipacion.

d. Vigilar y verificar la correcta integracién de la carpeta en la que se Vo
incluiran los casos que se presenten ante el Comité para su andlisis y |
dictamen, elaboracion y presentacion del acta de la sesion anterior
seguimiento de acuerdos, listados con la informacion de los asuntos que s

X /W
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dictaminaran, las justificaciones, los anexos técnicos y administrativos y los
soportes documentales del Comité.

e. Integrar los documentos debidamente suscritos por el area requirente,
relativos a los asuntos que se someteran a dictamen del Comite.

f. Levantar la lista de asistencia a las sesiones del Comité para
verificar que exista el quorum legal necesario.
g. Verificar 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 mismos.

h. Verificar que las justificaciones estén debidamente motivadas vy
fundadas, firmados los formatos por el titular del area responsable del
asunto o caso que se someta a consideracion del Comité.

I Verificar y firmar los formatos (apartado XIV) en los cuales se
sometera a andlisis y dictamen del Comité los casos, responsabilizandose
de que la informacion contenida en el mismo corresponda a la
proporcionada por las areas requirentes.

J. Vigilar que el archivo de documentos esté completo y se mantenga
actualizado cuidando su conservacion por tiempo minimo que marca la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental.

k. Remitir a cada miembro titular del Comite los expedientes vy
documentos de la reunién a celebrarse, de conformidad con los tiempos
establecidos en las normas de funcionamiento del presente manual.

I Levantar el acta de cada una de las sesiones, verificando que ésta
sea aprobada vy firmada por todos los asistentes, incluidos los asesores y
los invitados. N+

m. Presentar para revision, los programas y presupuestos de, \ N
adquisiciones, arrendamientos y servicios, a los miembros del Pleno, a fin \ ‘
de que estos, si es el caso, formulen las observaciones y recomendaciones
convenientes y se rinda informe respectivo a la CAAS de la SEP.

n. Realizar ias funciones y actividades que le encomiende el Pleno o
el Presidente del Comité, asi como, aquellas que le correspondan d
acuerdo a los ordenamientos aplicables.

A
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3.- De los Vocales:

a. Analizar el orden del dia y los documentos de los asuntos que se
someteran a consideracion del Comite, a efecto de emitir el voto
correspondiente.

b. Emitir su opinidon y su voto en cada uno de los asuntos que se
presenten en sesion ordinaria o extraordinaria, conforme al orden del
dia, realizando el analisis correspondiente; tratandose de los
informes trimestrales, emitir las recomendaciones que estimen
convenientes para que se tomen las medidas necesarias, evitando
con ello un probable incumplimiento a alguna disposicion juridica o
administrativa.  Asimismo, revisar el Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, con el proposito de
formular las observaciones y recomendaciones convenientes,
conforme a la normatividad aplicable y estar en condiciones de rendir
el informe respectivo al CAAS de la SEP.

c. Firmar los listados de los casos dictaminados en la sesion a la que
hubiesen asistido.

d. Firmar las actas correspondientes a las sesiones a las que hubiesen
asistido.

e. Realizar las funciones y actividades que le encomiende el Presidente
del Comité o el Pleno en su caso, respecto de algun asunto en
especifico.

4.- De los asesores:

a. Analizar el orden del dia y los documentos de los asuntos que se |
someteran a consideracion.

b. Proporcionar de manera fundada y motivada la orientacion
necesaria en torno a los asuntos que se traten en el Comite, de
acuerdo con las facultades que tenga conferidas el area que los hay

designado. AR
- g Voo
g / ) i ,
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5.- De los invitados:

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

.,

j /. j
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IX. NORMAS DE FUNCIONAMIENTO DEL COMITE.

1.- De las sesiones:

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

b. Seran extraordinarias cuando se requiera tratar asuntos urgentes,
debidamente justificados, previa solicitud formulada por el titular del
area requirente o area contratante.

c. Solo se podran llevar a cabo cuando esté su presidente 0O Ssu
suplente.

2.- Del quérum:

LLas sesiones se llevaran a cabo cuando exista Quérum de la mayoria
de los asistentes con derecho a voz y voto, considerandose mayoria la
asistencia de 4 de los miembros del Comité.

3.- De los acuerdos y decisiones:

a. Se tomaran de manera colegiada por la mayoria de votos de los
miembros con derecho a voz y voto presentes en la sesion correspondiente.

b. En caso de empate en la votacion el presidente tendra el voto de
calidad.

4.- De las convocatorias, orden del dia y documentacion de los asuntos a tratar:

a. La convocatoria, orden del dia y los documentos correspondientes a
cada asunto, se entregara en forma impresa o, de preferencia, por medios
electronicos a los participantes del Comité, cuando menos con tres dias
habiles de anticipacion a la celebracion de las sesiones ordinarias y de un
dia habil de anticipacion para las sesiones extraordinarias, contados a partir
del dia siguiente a su recepcion via correo electronico, o en forma impresa.

b. El orden del dia de las sesiones ordinarias contendran un apartado
correspondiente al seguimiento de los acuerdos emitidos en las sesione
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anteriores. En el punto correspondiente a asuntos generales, solo podran
incluirse asuntos de caracter informativo.

5.- De los asuntos a atender y en su caso dictaminar en las sesiones:

a.

Los asuntos que se sometan a consideracion del Comité, deberan
presentarse en el formato que el Comité considere conveniente.

Tratandose de solicitudes de excepcién a la licitacion publica,
invariablemente debera contener un resumen de la informacion prevista en
el articulo 71 del Reglamento, con la relacién de la documentacion soporte
que se adjunte en cada caso, el formato correspondiente debera estar
firmado por el Secretario Técnico, que sera responsable de que la
informacion contenida en el mismo, sea la proporcionada por las areas
respectivas.

Las solicitudes de excepcidon a la licitacidon publica y la
documentacion soporte que quede como constancia de la contratacion,
deberan ser firmadas por el titular del area requirente o el area técnica,
segun corresponda.

Una vez que el asunto sea analizado y dictaminado por el Comité,
el formato a que se refiere la fraccion anterior debera ser firmado, en la
propia sesion, por cada asistente con derecho a voz y voto.

Cuando de la solicitud de excepcion a la licitacion publica o
documentacion soporte presentada por el area requirente, o bien del asunto
presentado, no se desprendan, a juicio del Comité , elementos suficientes,
para dictaminar el asunto de que se trate, éste deberd 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
sefnaladas por éste.

En ningln caso el Comité podra emitir su dictamen condicionado a| \
que se cumplan determinados requisitos 0 que se obtenga documentaciéng\
que sustente o justifique la contratacion que se pretenda realizar. \

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

h. En la dltima sesion ordinaria de cada ejercicio fiscal se presentara a
consideracion del Comité el calendario de sesiones ordinarias del siguiente
ejercicio.

i En la primera sesion ordinaria del ejercicio fiscal se analizara,
previo a su difusién en Compranet y en la pagina de Internet de la AFSEDF
y de la SEP, el programa anual de adquisiciones, arrendamientos y
servicios autorizado, por la dependencia.

. El contenido de la informacién y documentos que se sometan a
consideracion del Comité, sera de la exclusiva responsabilidad del area que
las formule.

K. El informe trimestral a que se refiere el numeral g del apartado VI
del presente manual, se suscribird y presentara por el presidente del
Comité en la sesion ordinaria inmediata posterior a la conclusion del
trimestre de que se trate, debiendo contener los aspectos, que senala el
articulo 23 del Reglamento.

6.- De las actas.

a. De cada sesion se elaborara un acta que sera aprobada y firmada
por todos los que hubieren asistido a ella (miembros con voz y voto o con
s6lo voz), a mas tardar en la sesion inmediata posterior.

b. En el acta correspondiente a cada sesion, se debera senalar el
sentido de los acuerdos tomados por los miembros con derecho a voto y en
Su caso, los comentarios relevantes de cada asunto.

C. Los asesores e invitados, firmaran Unicamente el acta como
constancia de su asistencia o participacion y como validacién de sus
comentarios.

d. La copia del acta debidamente firmada, debera ser integrada en la
carpeta de la siguiente sesion.

7.- Casos en que no debera dictaminar el Comité.
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a. El Comité no dictaminara sobre contratacion en los casos de
excepcion a que se refiere el penultimo parrafo del articulo 41 de la Ley,
que a la letra ordena:

“La dictaminacion de la procedencia de la contratacién y de que ésta se
ubica en alguno de los supuestos contenidos en las fracciones 1l, IV, V, VI,
V1L, IX primer parrafo, X1, XIl y XX sera responsabilidad del area usuaria o

requirente.”

b. Los procedimientos de contratacion por monto que se fundamenten
en el articulo 42 de la Ley, y

C. Los asuntos cuyos procedimientos de contratacion se hayan

iniciado sin dictamen previo del Comité.
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X. NORMAS PARA COADYUVAR CON EL CUMPLIMIENTO DE LA LEY.

1.- El Comite debera fomentar la observancia de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector PuUblico y su Reglamento, asi como los
ordenamientos que en concordancia a la misma se encuentren vigentes y de las
disposiciones internas y externas que en la materia se establezcan.

2.- Promover la difusién en todas las areas de la AFSEDF, de todas las
disposiciones legales y regulatorias que rigen las actividades de contratacion.

3.- EI Comite debe promover la permanente actualizacién de las normas internas
que regulen los procedimientos de las adquisiciones, Arrendamientos y los
Servicios de cualquier naturaleza, en las diversas areas de la AFSEDF.

4.- El Comite promovera y fortalecera las acciones de modernizacién del sistema
de abastecimientos en el ambito de su competencia.

5.- EI Comite promovera y fortalecera las acciones de modernizacion mediante el
uso de medios remotos de comunicacion electronica, con relacién a los
procedimientos de adquisiciones, arrendamientos y servicios de la AFSEDF.
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XI. OBLIGACIONES DE LOS COMITES DE INFORMAR AL TITULAR DE LA
AFSEDF.

1.- Una vez que los informes trimestraies hayan sido presentados al Pleno del
Comite y dichos informes hayan sido analizados por el érgano colegiado en
comento, en su caso, emitiendo las recomendaciones necesarias, a fin de evitar
un probable incumplimiento a ios ordenamientos de la normatividad en la materia,
el presidente a través del Secretario Técnico, debera remitir los informes
mencionados al titular de la AFSEDF y al CAAS de la SEP.

2.- Solo se puede presentar informes sobre los asuntos que sean regulados por la
Ley y su Reglamento y no de asuntos de otras materias.

3.- La informacioén referida en el numeral 1 de este apartado, se debera remitir a
mas tardar, dentro de los dos dias habiles siguientes a su presentacion ante el
Pleno, tomando en cuenta el calendario de sesiones del Comité.
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XIl. SEDE DEL COMITE.

En la calle de Rio Nazas numero 23, 9° piso, colonia Cuauhtémoc, Cédigo postal
06500, Delegacion Cuauhtémoc.
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En la Ciudad de México, D.F., en la primera sesion ordinaria, de fecha veinticinco
de abril de dos mil doce, se aprueba el presente manual por el comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Administracion Federal de

Servicios Educativos en el Distrito Federal, cuya entrada ey v1gor sera a partir de

su publicacion en la normateca de la AFSEDF.

///(4 1//(//’(,/
Uic. JuanErahdis astellanos Esparza
Director gf€heral de Administracion
Pre&der{gte\
%
i
/ f \

Lic. ApfoniofAyila\Piaz \
Director General de Operacion y Servicios
y Educativos
Vocal

[ic. Mariathrea Gérdilio Dlaz
Directora General d %’a acion Normal y
Actualizacion/del gisterio
Vocal |

Lic. Maria Isaura Prieto Ldpez
Directora General de Servicios Educativos
Iztapalapa
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Titular del Organo Interno de

Lic/Octav o @liva Llaven
Coordinador de’Asuntos Juridicos

Asesor
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Xlll. ANEXOS.

1.- Formato de solicitud de dictamen al Comité para la presentacion de los casos
de excepcion de de licitacion publica. (Formato 1)

2.- Formato para presentar el informe trimestral de asuntos dictaminados por el
Comité. (Formato 2).

3.- Formato para presentar el informe trimestral de licitaciones publicas
celebradas. (Formato 3)

4.- Formato para presentar el informe trimestral para evidenciar los porcentajes de
las contrataciones formalizadas de acuerdo a los procedimientos de contratacion
que se refiere el articulo 42 de la Ley. (Formato 4)

5.- Formato para presentar el informe trimestral de proveedores penalizados.
(Formato 5)

6.- Formato para presentar el informe trimestral de procesos de aplicacion de
garantais. (Formato 6)

7.- Formato para presentar el informe trimestral de inconformidades recibidas.
(Formato 7)

8.- Formato para presentar el informe trimestral de invitaciones a cuando menos
tres personas y de adjudicaciones directas celebradas. (Formato 8)
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