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|. PRESENTACION

Con el propésito de cumplir con la normatividad establecida para regular los
procesos de contratacion relativos a las adquisiciones, arrendamientos de
bienes muebles y la prestacion de servicios de cualquier naturaleza, con
excepcion de los correspondientes a la obra publica, asi como promover el uso
y administracion de los recursos presupuestales de que disponga la Institucion,
bajo los principios de eficacia, eficiencia, economia, imparcialidad, honradez y
transparencia que aseguren las mejores condiciones para el Estado, se elabora
el Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Centro de Investigacion en Geografia y

Geomatica, “Ing. Jorge L. Tamayo”, A.C.

En este sentido, el presente Manual tiene como objeto regular la organizacion y
funcionamiento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y
contiene los siguientes apartados: Presentacion, Glosario de Términos, Marco
Juridico, Objetivo, Funciones del Comité, Integracion del Comité, Funciones y
Responsabilidades de los integrantes y Normas de Funcionamiento del mismo,
asi como, los formatos que deberan emplearse para informar de los asuntos

tratados en el Comité.

Queda sujeto a este Manual todo lo relativo a la integracion, funcionamiento y
facultades del Comité, dentro de los supuestos establecidos en la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y servicios del Sector Publico y su Reglamento,
asi como los no previstos que tengan relacion con su objeto, naturaleza y

funciones.

El presente Manual debe estar sujeto a un proceso permanente de analisis que
haga factible tomar en cuenta las modificaciones normativas que tengan

incidencia en las materias de competencia del Comité, ademas de lograr formas

de operacion que le dé mayor eficiencia en el desarrollo de su quehacer.
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1. GLOSARIO DE TERMINOS

Para efectos de este Manual, se entendera por:

Acta:

Adquisicion:

Anexo Técnico:

Area Solicitante:

Area Técnica:

Arrendamiento:

Bienes Muebles:

CentroGeo:

Comité:

Integrantes:

Documento que se elaborara después de cada sesion y que
contendra el asunto tratado, su andlisis y el acuerdo tomado.

La adquisicion de bienes muebles.

Documento que contiene la descripcion detallada de los
bienes, arrendamientos o servicios, incluyendo, en su caso, el
mantenimiento, la asistencia técnica y capacitacion,
refacciones, aplicacion de normas oficiales, normas
mexicanas o cualquier otra norma de calidad nacional o
internacional, dibujos, cantidades, muestras, pruebas que se
realizaran, indicando el método para ejecutarlas, con
excepcion de las correspondientes a la adquisicion de papel
para uso en oficina, garantias que deban proporcionar los
proveedores distintas a las del cumplimiento del contrato o
anticipos, lugar para la entrega o para la prestacion del
servicio, asi como cualquier otra circunstancia que el area
que lo formule considere necesaria para determinar el objeto
y alcance de la contratacion.

La que de acuerdo con sus necesidades, requiera la
adquisicion o arrendamiento de bienes muebles o la
prestacion de servicios y realice la justificacion y Ia
fundamentacion legal para llevar a cabo el procedimiento de
contratacion.

La que establezca especificaciones y normas de caracter
técnico, responsable de emitir el dictamen técnico.

El procedimiento de contratacion para el arrendamiento de
bienes muebles.
Los bienes que con tal naturaleza define el Cédigo Civil

\\

Federal.
El Centro de Investigacion en Geografia y Geomatica “Ifg.

Jorge L. Tamayo”, A.C.

El Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
CENTROGEO.

Miembros que forman el Comité de Adquisicionés,
Arrendamientos y Servicios.
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Ley o LAASSP: La Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del

Lineamientos sobre
Seguros:

Manual:

POBALINES:

Reglamento:

SE:

Servicios:

SFP:
SHCP:

Tratados:

Sector Publico.

El documento denominado “Disposiciones vigentes relativas a
los ordenamientos expedidos por la Secretaria de la Funcién
Pablica para la contratacion de seguros de bienes
patrimoniales y de personas” emitido por la Secretaria de la
Funcién Puablica, que contiene las disposiciones en vigor y los
criterios emitidos al respecto por dicha Secretaria.

El presente Manual de Integracion y Funcionamiento del
Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
CENTRO DE INVESTIGACION EN GEOGRAFIA Y
GEOMATICA “ING. JORGE L. TAMAYO", A.C.

Politicas, Bases y Lineamientos en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios del CENTROGEOQ.

El reglamento de la Ley de Adquisiciones Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico.

La Secretaria de Economia.

El procedimiento de contratacion para la prestacion de
servicios de cualquier naturaleza, a excepcion de los
relacionados con la obra publica o los expresamente
excluidos de la LAASSP.

La Secretaria de la Funcion Publica.

La Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Los Tratados de Libre Comercio suscritos por México.

o EN@FQ -
CENTRO [ INVESTIGACION EN GEQGRAFA

¥ GEOMATICAING JORGE L TAMAYO A C

DIRECCION DE ADMINSTRAC

ON

|
|
|




Y
F 4 “
i "\
CENTROGEO®

\\

3
MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE ] (COD]GO: DA01-DN-02 1
i ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS. L NUMERO DE PAGINA 6 J
' 3 e
lll. MARCO JURIDICO
Articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Tratados:
Tratados de Libre Comercio, suscritos por el Gobierno de México con otros
paises.
Leyes:
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Ley de Ciencia y Tecnologia.
Ley Federal de Instituciones de Fianzas.
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
Ley Federal de Transparencia y Acceso a |a Informacion Publica
Gubernamental.
Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion.
Ley Organica del Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia.
Presupuesto de Egresos de |la Federacion de cada Ejercicio Fiscal.
Codigos:
Cadigo Civil Federal.
Codigo Federal de Procedimientos Civiles.
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 de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental.
Otras disposiciones:
Estatuto Organico del Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia.
Instrumento Juridico de Creacién del Centro de Investigacion en Geograﬁ4 y - c?_:?“)
Geomatica “Ing. Jorge L. Tamayo”, A.C. £= §
Politicas, Bases y Lineamientos Aplicables para las Adquisiciongs, 5 Ue >
Arrendamientos y Servicios del CentroGeo. T
Guia sobre el Contenido Minimo que debe Considerarse en el Document S ==
Denominado Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciongs, & €% =
Arrendamientos y Servicios. & 45 ]
Criterio de interpretacion del articulo 22 fraccion VI de la LAASSP, paralla '= 3 E,f_,"
integracion del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios. 1 =
!
Asi como la normatividad relativa y complementaria en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios.
J
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Iv. OBJETIVO

Determinar las acciones relativas a la optimizacion de los recursos
presupuestales destinados a las adquisiciones, arrendamientos de bienes
muebles y a la contratacion de servicios de cualquier naturaleza, con excepcion
de los relacionados con la obra publica, participando con el mas amplio sentido
de responsabilidad en el analisis, dictamen, revision y autorizacion de los
asuntos antes referidos, a fin de asegurar el cumplimiento de los criterios de
economia, eficiencia, eficacia, imparcialidad, transparencia, racionalidad y
honradez en los procesos de contratacion de las materias mencionadas,

coadyuvando al estricto cumplimiento de la Ley.

V. FUNCIONES DEL COMITE

Las funciones del Comité, se apegaran a lo que establece el articulo 22 de la
Ley, y del 16 al 19 de su Reglamento, asi como a las demas disposiciones

derivadas de dichos ordenamientos, las que seran:

1. Revisar el programa y presupuesto de adquisiciones, arrendamientos y
servicios, asi como sus madificaciones y formular las observaciones y

recomendaciones convenientes,

2. Dictaminar, previamente a la iniciacion del procedimiento, sobre la
procedencia de no celebrar licitaciones publicas por encontrarse en

alguno de los supuestos de excepcion a que se refieren las fracciones |,
I, VI, IX segundo parrafo, X, XllI, XIV, XV, XVI, XVII, XVIIl y XIX del

articulo 41 de la Ley.

3. No deberan someterse a consideracion del Comité los procedimientos
de contratacion cuya adjudicacion se fundamente en el articulo 41,
fracciones Il, IV, V, VI, VII, IX primer parrafo, XI, Xl y XX, o en el articul
42 de la Ley, asi como los asuntos cuyos procedimientos de contratacio

se hayan iniciado sin dictamen del Comité.

4. Opinar, cuando se le proponga, sobre los asuntos en materia
adquisiciones, arrendamientos y servicios, que se encuentren fuera
ambito de aplicacion de la Ley, en términos del articulo 1 de la misma.

5. Determinar los porcentajes a que se refieren las fracciones Xl y XlI
articulo 2 de la Ley, para los bienes, arrendamientos y servicios
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regularmente se contraten, con base en la propuesta que al respe
remita al Comité el area responsable de la contratacion.
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6. Dictaminar los proyectos de politicas, bases y lineamientos en materia

de adquisiciones, arrendamientos y servicios y someterlos a la
consideracién del Consejo Directivo del CentroGeo, y, en su caso,
autorizar los supuestos no previstos en éstas.

7. Asimismo, las politicas, bases y lineamientos deberan incluir los
aspectos de sustentabilidad ambiental, incluyendo la evaluacion 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 el objeto de optimizar y
utilizar de forma sustentable los recursos para disminuir costos
financieros y ambientales.

8. Analizar trimestralmente el informe de la conclusiéon y resultados
generales de las contrataciones que se realicen y, en su caso,
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 o
corregir sus procesos de contratacion y ejecucion.

9. Elaborar y aprobar el Manual de integracion y funcionamiento del
Comité, conforme a las bases que expida la Secretaria.

10. Vigilar que los requerimientos de bienes y servicios, sean acordes a los
programas sustantivos y de apoyo administrativo.

11. Emitir su opinién, de las minutas de las actas que el Comité elabore, a

efecto de indicar las modificaciones que estime pertinentes y en su caso,
proceder a su firma.

12.Proseguir las politicas y lineamientos que determine la Comision
Intersecretarial para la Transparencia y Combate a la Corrupcion,

realizando las indicaciones y recomendaciones que estime
convenientes.

{
4
i

13.Conocer para su consideracion y aprobar, en su caso, durante la Ultiha ©
reunion del ejercicio fiscal de que se trate, conforme al Reglamento de aﬁ@
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico,
calendario de reuniones ordinarias del Comiteé.
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14.Aprobar el programa de aseguramiento de bienes patrimoniales del
CentroGeo, incluyendo, en su caso, los Manuales de procedimientos que
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correspondan, de conformidad con los criterios emitidos por la Secretarfa
de la Funcion Publica, en el documento denominado “Disposiciones
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vigentes relativas a los ordenamientos expedidos por la Secretaria de la k

Funcion Publica para la contratacion de seguros de bienes patrimoniales
y de personas.”

15. Adicionar o reformar el presente Manual, cuando lo estime conveniente.

16.Coadyuvar al cumplimiento de esta Ley y demas disposiciones
aplicables.

VI. INTEGRACION DEL COMITE

De conformidad con el articulo 22 Fraccion VI de la LAASSP, el Comité se
integra por los servidores publicos que a continuacion se mencionan, quienes
desempenaran los cargos siguientes:

A. Con derecho a Voz y Voto:

CARGO EN EL COMITE PUESTO EN EL CENTROGEO
Presidente Director de Administracion
Secretario Ejecutivo Jefe del Departamento de Adquisiciones
Vocales:

CARGO EN EL COMITE PUESTO EN EL CENTROGEO
Vocal del Departamento de Contabilidad | Jefe del Departamento de Contabilidad y

Finanzas

Vocal del Departamento de Recursos Jefe del Departamento de Recursos
Humanos Humanos
Vocal del Area de Presupuesto Responsable del Area de Presupuesto

B. Con derecho a Voz, pero sin Voto.
Asesor por parte del Organo Interno de Control en el CentroGeo.

CARGO EN EL COMITE PUESTO EN EL CENTROGEOQO
; El designado por el Titular del Organo ]
Asesor Titular Interno de Control en el CentroGeo 3

ST UCUAATW

P ETOACIN
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La Secretaria de la Funcion Publica podra participar como asesor en los Comités a q @
se refiere el articulo 22 de la Ley de la materia, fundando y motivando el sentido de s[lls
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En su caso, el Asesor, por parte del Area Juridica en el CentroGeo. 53 &S
CARGO EN EL COMITE PUESTO EN EL CENTROGEO (=1
Asesor Titular El designado por el Area Juridica en el
CentroGeo.
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Invitados:
CARGO EN EL COMITE PUESTO EN EL CENTROGEO, EN SU

CASO

Servidores publicos cuya intervencion
considere necesaria el Presidente y el
Secretario Ejecutivo, en atenciéon a los
Invitados asuntos sometidos a consideracion del
Comité asi como cualquier otra persona
que sin ser servidor pulblico, se considere
conveniente su asistencia.

1. El Comité debera ser presidido invariablemente por el Director de
Administracion. En su caso, cada miembro del Comité con derecho a voz
y voto, podra designar por escrito a su suplente, el cual debera
corresponder al area de su actividad y debera tener el nivel jerarquico
inmediato inferior y solo podra participar en ausencia del titular. En
ausencia del presidente del Comité o de su suplente, las reuniones no
podran llevarse a cabo.

2, Los asesores e invitados que asistan para orientar o aclarar la
informacion de los asuntos a tratar no podran firmar el formato que
contenga el acuerdo respectivo, pero si deberan firmar el acta de la
reunién como constancia de su participacion.

3. Los asesores del mismo podran designar por escrito a sus respectivos
suplentes, los que deberan tener el nivel jerarquico inmediato inferior, y
solo podran participar en ausencia del titular. Cualquier cambio en la
situacion de los titulares o de los suplentes debe ser informado por
escrito al Secretario Ejecutivo del Comité dentro de los siguientes dos
dias habiles para los efectos legales y administrativos pertinentes.

4. La responsabilidad de cada integrante del comité quedara limitada al vpto

o comentario que emita u omita, en lo particular, respecto al asupto
sometido a su consideracion, con base en la documentacion que le dea
presentada. Cuando la documentacion sea insuficiente a juicio fel §
comite, el asunto se tendra como no presentado, lo cual debera que :
asentado en el acta respectiva. Los dictamenes de procedencia de la :
excepciones a la licitacion publica que emitan los miembros del comité, &5
no comprenden las acciones u omisiones que posteriormente se geneten
durante el desarrollo de los procedimientos de contratacion o en| el
cumplimiento de los contratos.
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VIl. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
DE LOS INTEGRANTES DEL COMITE

1.- Del Presidente:

a). Expedir las convocatorias y ordenes del dia de las reuniones ordinarias y
extraordinarias, asi como presidir las reuniones del Comité;

b). Autorizar las convocatorias y el orden del dia que corresponda tanto de las
sesiones ordinarias como de las extraordinarias.

c). Emitir su voto para cada uno de los asuntos que deban decidirse en cada
una de las sesiones.

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 el CentroGeo, mismas que deberan quedar

asentadas en el acta correspondiente.

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

f). Encomendar funciones al Secretario Ejecutivo o a los vocales, Unicamente
en lo que corresponda a las funciones o facultades del propio Comité.

g). Presentar durante de los meses de enero, abril, julio y octubre de cada afo,
el informe trimestral de la conclusion de los asuntos dictaminados conforme
lo establece la Fraccion IV del Articulo 22 de la Ley y el Articulo 18 de su
Reglamento, asi como los resultados generales de adquisiciones,

arrendamientos y servicios.

h). En lo general debera llevar a cabo todas aquellas funciones que sean afines
con las responsabilidades y facultades propias del Presidente en lo tocafte

al Comite.

i). Las demas que le asignen la Ley, el Reglamento, los Lineamientos
disposiciones aplicables.
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(2.- Del Secretario Ejecutivo:

a). Vigilar la elaboracion de las convocatorias y 6rdenes del dia y de los listados
de los asuntos incluyendo los soportes documentales necesarios, asi como
remitirlas a los miembros del Comité. Asimismo, debera realizar el escrutinio
de los asistentes a las reuniones del Comité para verificar que exista el

quorum necesario para sesionar.

b). Debera cuidar que los acuerdos del Comité se asienten en los formatos
respectivos, y levantar el acta de cada una de las sesiones, vigilando que el
archivo de documentos esté completo y se mantenga actualizado.

c). Supervisar que la documentacion soporte que entreguen las unidades
administrativas respecto a aquellos asuntos a incluir en alguna sesion
cumplan con los requisitos previstos en la normatividad de adquisiciones,
arrendamientos y servicios, asi como otros ordenamientos normativos o
disposiciones de las unidades competentes; en caso de que no la cumplan,
devolver esa documentacion a las areas correspondientes.

d). Remitir a cada integrante del Comité, el expediente de la reunion a
celebrarse.

e). Presentar el informe trimestral del calculo del 30% a que se refiere el
articulo 42 de la Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector

Publico.

f). Elaborar los informes trimestrales de la conclusion de los asuntos
dictaminados por el Comité, asi como reporte de inconformidades vy

contratos con atraso, prérroga o sancion.

g). Vigilar que el archivo de documentos esté completo y se mantenga
actualizado, cuidando su conservacion por el tiempo minimo que marca la

Ley.

h). Firmar la lista de asistencia, acta y acuerdos correspondientes.
i). El Secretario Ejecutivo podra nombrar un Secretario Técnico que asistifa a
las reuniones para efectos del apoyo logistico en la celebracion de |las
mismas y sera su suplente en caso de ausencia.
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j). Las demas que conforme a su cargo le correspondan de conformidad con
este Manual, la Ley, el Reglamento, los Lineamientos y las que le asigne el

Presidente del Comité.
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r3.— De los Vocales:

a). Enviar al Secretario Ejecutivo previo a las sesiones, (cuando menos con
cinco dias habiles de anticipacién), los documentos soporte de los asuntos

que se someteran a la consideracion del Comiteé.

b). Analizar el orden del dia y la documentacion soporte de los asuntos a tratar,
asi como pronunciar los comentarios que estimen pertinentes y emitir el voto
respectivo.

c). Vigilar y hacer cumplir, en la esfera de su competencia, los acuerdos del
Comite.

d). Emitir opinion respecto de la informacion contenida en los informes
trimestrales y sugerir |las medidas que estime pertinentes.

e). Firmar la lista de asistencia, acta y acuerdos correspondientes, a mas tardar
dentro de los 3 dias habiles posteriores a su entrega.

f). Realizar las demas funciones que les encomiende el Presidente o el Comité
en pleno, relacionado con sus atribuciones, y las que se establezcan en las

normas de la materia.

4.- De los Asesores:

1. Asesorar al Comite en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios,
en los siguientes casos:

a) El de la Direccion de Asuntos Juridicos del Centro GEO asesorara sobre
el cumplimiento legal en materia de adquisiciones de los actos| y

disposiciones emanados del Comité.
lag

correcta aplicacion de la normatividad respectiva de conformidad con la L

2. Asesorar al Comité en la elaboracion de contratos, normas, procedimientos

formatos e instructivos internos.
ion
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b) El representante del Organo Interno de Control, asesorara sobr :’
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3. Proponer las acciones que se estimen convenientes para la mejor oper.
de las areas de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios.

4. Vigilar y hacer cumplir, en la esfera de su competencia, los acuerdos del
Comite.
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5. Los asesores deberan firmar las actas de cada sesion, pero no podran firmar
documentos relativos a la formalizacion de la compra o la prestacion del

servicio.

6. Los asesores podran designar por escrito a un representante. Quienes
funjan como asesores deberan ser mandos superiores y sus representantes
seran a quienes designe el titular del area correspondiente.

7. Las demas que de acuerdo a su cargo le correspondan de conformidad con
ese Manual, la Ley, el Reglamento, Los Lineamientos y las que le asigne el
Presidente del Comité, asi como otras normas y disposiciones legales que

tengan relacién con el ambito de su competencia.

5.- De los Invitados:

a). Unicamente tendran participacion en los casos en que el Presidente, el
Secretario Ejecutivo o alguno de los integrantes del Comité considere
necesaria su intervencion, para aclarar aspectos técnicos o administrativos,

relacionados con log asuntos sometidos a dictamen del Comité.

b). Firmar la lista de asistencia y el acta como constancia de participacion.

6.- De las Areas Solicitantes:

a). Remitir en tiempo y forma (por lo menos con cinco dias habiles de
anticipacién), conforme al calendario aprobado, los formatos requisitados y
demas documentos soporte, necesarios y completos, en original y por medio

~

magnético, electronico u optico para la presentacion del asunto en la sesion.

b). Asistir a la sesidn en la que presenten su asunto, en calidad de invitado.

asunto, justificacion y alcance técnico.
dek
bnal’
ario

d). Atender las modificaciones y correcciones solicitadas por los miembros,
Comité asi como los antecedentes, documentacién e informacion adici
que les sea requerida en la sesion, las cuales deberan remitirla al Secre

c). Exponer, en el caso que le sea solicitado, a los miembros del Comit* el

JORGET TARATD A T

STIGACION EN GEOGRAFW

il 113 5

CENTRO DEINVE
LRl #a 1 1hd0] WP
URECC:

NISTRACION J'

N OEADM

O

Ejecutivo en el plazo que el Comité determine.

e). Firmar la lista de asistencia y el acta correspondiente.
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La responsabilidad de cada integrante del Comité quedara limitada al voto o -

comentario que emita u omita, en lo particular, respecto al asunto sometido a su
consideracion, con base en la documentacion que le sea presentada. En este
sentido, las determinaciones y opiniones de los miembros del Comité, no
comprenden las acciones u omisiones que posteriormente se generen durante el
desarrollo de los procedimientos de contratacion o en cumplimiento de los

contratos.

Vill. NORMAS DE FUNCIONAMIENTO DEL COMITE.

Las reuniones del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios se
realizaran conforme a lo siguiente:

1. Los asuntos que se sometan a consideracion del Comité, se presentaran
por conducto del Secretario Ejecutivo. La solicitud debera contener como
minimo los datos siguientes:

a. La informacion resumida del asunto que se propone sea
analizado o la descripciéon genérica de los bienes o servicios
que se pretendan adquirir, arrendar o contratar, asi como su
monto estimado.

b. La justificacion para llevar a cabo el procedimiento de
contratacion de conformidad con lo establecido en el segundo
parrafo del articulo 40 de la Ley.

c. La indicaciéon acerca de si los precios seran fijos o sujetos a
ajuste, si los contratos seran abiertos con abastecimiento

simultaneo y las condiciones de entrega para su pago.

2 S

d. La indicacién de la documentacion soporte que se adjuntd para & C%
cada asunto, dentro de la cual debera considerarse, [enfre ©= |25
otras, la que acredite la existencia de suficiencia presupy
asi como, la cantidad de existencias de bienes o servicig
vayan a contratarse.

e. El formato que contenga el asunto propuesto, debe| estarz? k=3
firmado por el Secretario Ejecutivo, responsabilizandose ¢le que =
la informacién contenida en el mismo, correspond

proporcionada por las areas respectivas. Asimismo, las
especificaciones y justificaciones técnicas seran firmadas por el
titular del area responsable del asunto que se someta a
consideracion del Comité.
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2. Una vez que el asunto sea analizado y dictaminado favorablemente por

el Comité, el acuerdo que contenga los datos a que se refiere el punto
anterior, debera ser firmado por cada asistente con derecho a voto. En el
caso de que se realicen correcciones de forma y no de fondo, tambien
se procedera a su firma correspondiente. Las correcciones de fondo
seran analizadas en una siguiente sesion, en el apartado de la orden del

dia correspondiente a seguimiento de acuerdos.

En la ultima reunion del ejercicio fiscal de que se trate debera
presentarse a consideracion, el calendario de reuniones ordinarias del

Comité para el ejercicio siguiente.

w

4. En la primera reunion del ejercicio se determinara el volumen anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios autorizado, y los montos
maximos a que alude el articulo 42 de la Ley.

1. Convocatoria:

a) La convocatoria para las sesiones contendra el orden del dia, los
documentos correspondientes a los asuntos por tratar y la fecha y la hora en
que tendra lugar la sesion, la cual se remitiran a los integrantes del Comité,
en forma impresa o por medio electronico, documentos o papel, imagenes
digitalizadas, fax, o combinadas, de tal manera que los integrantes del

Comité los reciban en tiempo.

b) Invariablemente debera incluirse en el orden del dia, un apartado
correspondiente al seguimiento de acuerdos emitidos en las reuniones
anteriores. En el punto correspondiente a asuntos generales, sélo podran
incluirse asuntos de caracter informativo.

- s

c) Para sesiones ordinarias con un minimo de dos dias habiles de anticipacion.

-

d) Para sesiones extraordinarias con un dia habil de anticipacion.

ELTA

0
e) En caso de no observarse estos plazos, la sesién no podra lievarse a cabo. @
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f) Cuando se trate de sesiones extraordinarias para reformar o adicionar
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presente Manual, con cinco dias habiles de anticipacion.

Sesiones:

a) Las sesiones del Comité podran ser ordinarias y extraordinarias.
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b)

f)

a)

h)

Las sesiones ordinarias tendran por objeto tratar los asuntos que recaigan )
en los supuestos que preve el articulo 41 de la Ley, y se realizaran por lo
menos una vez al mes, salvo que no existan asuntos por tratar, en cuyo caso
debera darse aviso a los miembros del Comité de la cancelacion, cuando
menos con veinticuatro horas de anticipacién a la que se tenia prevista para
su celebracion.

Se podran realizar reuniones extraordinarias, s6lo en casos debidamente
justificados y a traves de la solicitud expresa y por escrito del Titular del area
interesada, enviada al Presidente del Comité o al Secretario Ejecutivo.

Las sesiones tanto ordinarias como extraordinarias se llevaran a cabo
cuando asistan cuando menos la mitad, mas uno de sus miembros con
derecho a voz y voto.

A las sesiones podran asistir invitados para proporcionar o aclarar
informacion de los asuntos a tratar, quienes tendran derecho a voz pero no a
voto.

Las decisiones se tomaran por mayoria de votos, debiendo indicarse en el
acta de la reunion quienes emiten el voto y el sentido de este, excepto en los
casos en que la decision sea unanime; en caso de empate, quien presida
tendra el voto de calidad.

Las sesiones no podran llevarse a cabo en ausencia del Presidente del
Comité o de su Suplente.

Los asuntos relacionados con solicitudes de excepcion a la licitacion publica
que se sometan a la consideracion del Comité se presentaran por escrito
conteniendo la informacion resumida de los casos con apego a lo dispuesto

por el articulo 40, segundo parrafo de la Ley para que sean dictaminadog-en-
cada sesion, los que se firmaran por los miembros asistentes que terjgan
derecho a voz y voto, utilizando el formato correspondiente.

Sl Tahvn &

Los asesores e invitados del Comité tendran derecho a voz pero no a vot

Actas:
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De cada sesion se levantara una minuta, que contendra la exposicion
asunto, su analisis y discusion, asi como los comentarios relevanteﬂ de
cada caso. Asimismo el acuerdo tomado por los miembros con derec
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voz y voto.
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b) La minuta sera firmada por todos los que hubieran intervenido en ella, misma
que se aprobara en los tiempos convenidos o0 a mas tardar en la reunion
ordinaria inmediata posterior. En dicha minuta se debera senalar el sentido
del acuerdo tomado por los miembros con derecho a voto y los datos

relevantes de cada caso. Los Asesores y los Invitados firmaran el Acta como
constancia de su participacion.

c) El acta sera firmada por todos los asistentes como constancia de su

asistencia.

d) El acta debera elaborarse y se presentara para su analisis, observaciones,

aprobacion y firma en su caso, a los 5 dias habiles de celebrada la sesion o
en la siguiente reunién convocada.
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IX. APROBACION
Las disposiciones contenidas en el presente Manual fueron autorizadas en la
Décima Segunda Sesion Ordinaria del Comité, del dia 18 de diciembre de 2009,
y surtiran efectos a partir del dia siguiente de su aprobacion por la Direccion
General del CentroGeo.
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X. TRANSITORIOS

PRIMERO.- Queda sin efectos el anterior Manual de Integracion y Funcionamiento
del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

SEGUNDO,- El presente documento entrara en vigor al dia siguiente de su
aprobacioén por la Direccion General del Centro de Investigacion en Geografia y
Geomatica “Ing. Jorge L. Tamayo”, A.C.

TERCERO.- La Direccion General del CentroGeo, en un término de 5 dias habiles,
ordenara la publicacion del presente Manual en los medios electronicos y de
difusion del CentroGeo, una vez que cuente con la autorizacion correspondiente.
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FORMATOS R

INFORME TRIMESTRAL
RESULTADOS GENERALES DE LAS ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS.
REPORTE DE INCONFORMIDADES.

RESPONSABLE DE LA INFORMACION:

Secretario Ejecutivo del Comité

Nombre.

NOTAS

i S
(e

afialar s oo frata de fcltacion plbiea, imitacion & cusndo menos s pamones o adjudicaciin drecta
Fase na refars & » hrts dlm s <

i ¥ apartus de popoesas lencas y scondmicas, ik, ansiers

==
g e
&Y 5
Bl =5
S o
- ‘5_*.-)':',._- =
(e} > ¥ s_:r:).
a8 =
&l =

(s F
SF =T
S &g Ll
W 3 2
U wi =
Sx ==
£3 o
=2 <>
"‘_;h LLs
o
D

~ J




K1

ol Y
=19

TROGEO®

\
\
\
A\ //
o —

MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE

)

[ cODIGO: DAV1-DN-02

J

L NUMERO DE PAGINA 22 J

ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS.

R T —

S NARA

3?.3:::%

LI

0HON030

vidUil

9U0" TNIVOIIYID 4

S YT T WINzD

.G&W\ W w;./_uu

P U o sucsnd ) TLAL CRUErTe uormpas S uoTTEy Sp TRy & s )

L)) [P el

—

NODWRID-NE V1 30T EVSNOISTH

oLweLEO3I0

WOIYE DD
AWoNLUIIWI0
VINOL ¥ I0AS 03

30 YED 3

(e} ANEFIVEIEGD
EQIOVIVINGD | (1053 TvanL -y
WOIE3E ¥R ada aa OOV AES = BOID4ID IN
CEIROEL VIO | CASIIRICRION Y oLmon N VRa
E (]

WVIHOET W0 RIISTINRIIL

SODIRES A SOLNGIWINREN “SINODIS NOOY 30 3L IN00 H220d SOOVNEWILD K SOLNNSY 0 NOSIT NGO
RRIUSTNRA 0N

cmamoR




£\
CENTROGEO®

MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE ( CODIGO: DA01-DN-02 w
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS. L NUMERO DE PAGINA 23 J
INFORME TRIMESTRAL
RESULTADOS GENERALES DE LAS ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS. N

CONTRATOS QUE SE ENCUENTREN CON ATRASO EN LA ENTREGA DE LOS BIENES O EN LA PRESTACION DEL SERVICIO, ASi COMO
PRORROGAS OTORGADAS.

TRIMESTRE QUE REPORTA:

APLICACION DE PENAS FOR
ATRAST [MILES UE PEBUS |

OTORGAMIENTO DE

PROVEEDOR FECHA DE ENTREGA | FECHA DE ENTREGA DI AS ATRASO
PAGAROGA (WUM DE DI AS)

CONTRATO NUMEROY |MONTO DEL CONTRATO
FECGHA DE iMILES DEFESTE| FASTADA mEAL (4]

FORMALIZAC &M

NUMERD
PROGRES | W

RESPONSABLE DE LA INFORMACGION:

Secretario Ejecutivo del Comité
Nombre:

MNOTAS:
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P COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS

CENTROGEO® Y SERVICIOS Y OBRA PUBLICA

ACTA DE LA DECIMO SEGUNDA SESION ORDINARIA 2009

Cenlro de Investigacion en Geografia

v Geomatica “Ing. Jorge L Tamayo™ AC. | NN —

E. Adjudicacion Directa para la contratacion de la empresa UNINET, S.A de C.V., para |a prestacion del servicio de
conexién a internet e internet 2, durante el periodo comprendido del 1 de enero al 28 de febrero de 2010.-————-

PRIMER PUNTO.- Lista de asistencia y Declaracion del Quérum legal.- El L.C. Sanchez, dio la bienvenida a los
integrantes del H. Comité y agradecio su participacion, aclo seguido, le indico a la Secretaria Ejeculiva confirmara la
existencia del quorum necesario para sesionar, generando el siguiente:—

ACUERDO 120RD09-01 E| Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y Obra Publica del Centro de
Investigacion en Geografia y Geomatica *Ing. Jorge L. Tamayo®, A.C. (CentroGeo), una vez verificada la existencia
del quérum legal por la Secretaria Ejecutiva del Comité, declard !orrnalmenle instalada la Décima Segunda Sesion
Ordinaria del 2009, celebrada el 18 de diciembre de 2009.

SEGUNDO PUNTO.- Lectura y Aprobacion del Orden del Dia.- E! L C. Sanchez somelio a ia consideracion de los
integrantes del Comité el Orden del Dia, solicitando observaciones y comentarios al respecto.

Al no haberlos, se genero el segundo

ACUERDO 120RD09-02 El Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y Obra Pdblica del CentroGeo
aprobd por unanimidad el orden del dia propuesto para la Décimo Segunda Sesidn Ordinaria oel 2009.—

TERCER PUNTO. EI L.C. Sanchez pregunto al H. Comlte si habia inconveniente para la aprobacion del calendario
de reuniones ordinarias del ejercicio 2009, s =

Al no haber inconveniente, se genero el:

ACUERDO 120RD09-03 EI Comité¢ de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y Obra Pablica del Centro de
Investigacion en Geografia y Geomatica “Ing. Jorge L. Tamayo®, A.C., una vez analizado el caso, aprueba el
Calendario de Reuniones Ordinarias de este H. Comité para el ejercicio fiscal de 2010.

CUARTO PUNTO.- Aprobacion de la Actualizacion del Manual de Inlegrac on y Funcionamientos del Comité de

Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios. -~ SRR e '

Una vez revisado el Manual y al no haber ninglin comentario al respecto, se genero el

ACUERDO 120RD09-04 E| Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y Obra Publica del Centro de
Investigacion en Geografia y Geomatica *Ing. Jorge L. Tamayo®, AC., una vez analizado el caso, se aprueba la
Actualizacion del Manual de Integracién y Funcionamientos del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Centro de Investigacion en Geografia y Geematica “Ing. Jorge L. Tamayo', A.C -— —_—

QUINTO PUNTO. Analisis y dictamen para la contratacion por adjudicacion directa de los siguientes casos.
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