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INTRODUCCION

El Centro de Investigacién y de Estudios Avanzados del Instituto Politécnico Nacional
(Cinvestav), fue creado por Decreto Presidencial publicado en el Diario Oficial de la
Federacion de fecha 6 de mayo de 1961, como un organismo descentralizado de
interes publico, con personalidad juridica y patrimonio propios, con objeto de preparar
investigadores, profesores especializados y expertos en diversas disciplinas
cientificas y técnicas, asi como la solucién de problemas tecnologicos.

Con el fin de adecuar al organismo a las necesidades del pais y fortalecer su
vinculacion académica con el Instituto Politécnico Nacional, con fecha 24 de
septiembre de 1982 se publicd en el Diario Oficial de la Federacién, un Decreto
Presidencial por el que el Cinvestav mantiene su caracter de organismo publico
descentralizado, con personalidad juridica y patrimonio propios, con el objeto de
formar investigadores especialistas a nivel de posgrado y expertos en diversas
disciplinas cientificas y tecnolégicas, asi como la realizacion de investigacion basica y
aplicada de caracter cientifico y tecnoldgico, situacion que prevalece sin cambio hasta
la fecha.

Como organismo publico descentralizado para alcanzar sus objetivos, satisfacer sus
necesidades y cumplir con la normatividad vigente, se preciso de un Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios, el que se presenta en
este caso bajo el fundamento de los articulos 19,-20, 21 y 22 del Reglamento de la
Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
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1. Objetivos.

1.1. Del Manual de Funcionamiento y Operacién.

Contar con un Documento Normativo que permita dar a conocer la estructura,
funciones, politicas y operacion del Comité, que sirva como directriz para la oportuna
y eficiente realizacion de las adquisiciones, arrendamientos y contratacién de
servicios requeridos por el Cinvestav, coadyuvando de esta manera a que sus actos
respondan a las exigencias de la modernizacion de los procedimientos en que deba -
participar.

1.2. Del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Contrataciones de
Servicios.

Promover el alcance de los programas y metas de las actividades sustantivas de este
Centro de Investigacion, de forma tal que se asegure el cumplimiento de los
principios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad, honradez y transparencia
que el Cinvestav, debe observar respecto a los recursos que se destinen a esas
operaciones, dando asi el cumplimiento cabal a la legislacién y normatividad
vigentes.
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. Marco Legal.

Articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
(DOF 05-02-1917, ultima reforma DOF 10-07-2015).

Ley Organica de la Administracion Publica Federal (DOF 29-12-1976, ultima
reforma DOF 13-05-2015).

Ley Federal de Procedimiento Administrativo (DOF 04-09-1999, daltima
reforma DOF 09-04-2012).

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental. (DOF 11-06-2002, altima reforma DOF 08-06-2012).

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental. (DOF 11-06-2003).

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos
(DOF 13-03-2002, altima reforma DOF 14-07-2014).

Ley Federal de Entidades Paraestatales (DOF 14-05-1986 ultima reforma
DOF 11-08-2014).

Reglamento de la Ley Federal de Entidades Paraestatales (DOF 26-01-1990
ultima reforma DOF 23-11-2010).

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (DOF 04-
01-2000, ultima reforma DOF 10-11-2014).

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico (DOF 28-07-2010).

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria (30-03-2006,
dltima reforma DOF 11-08-2014).

Reglamento de la Ley Federal de Presupuestio y Responsabilidad Hacendaria
(DOF 28-06-2006, altima reforma DOF 31-10-2014).

Decreto de Presupuesto de Egresos de |la Federacion para el ejercicio fiscal
vigente.

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos
Materiales y Servicios Generales (DOF 07-07-2010).

Acuerdo por el que se emiten diversos lineamientos en materia de
adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (DOF 09-09-
2010).
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Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto (DOF 24-07-
2014).

Politicas, Bases Y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos
y Contrataciones de Servicios del Cinvestav,-aprobada en la Tercera Sesién
Ordinaria de la Junta Directiva del Cinvestav.

Decreto por el que el Centro de Investigacion y de Estudios Avanzados del
Instituto Politécnico Nacional, mantiene su caracter de Organismo Publico
Descentralizado, con personalidad juridica y patrimonio propios, (DOF 24-09-
1982, fe de erratas publicadas en el DOF 10-11-1982 Y 18-01-1938,
respectivamente).

Manual General de Organizacién del Centro de Investigacion y de Estudios
Avanzados del Instituto Politécnico Nacional (Sept. 1999).

Criterio de interpretacion de los articulos 22 fraccion VI de la LASSP y 19 de
su Reglamento, para la Integracion del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, emitido por la Unidad de Normatividad de
Contrataciones Publicas. (AD-10 noviembre 2010).

Cadigo Civil Federal (DOF publicado en 4 partes los dias 26 de mayo, 14
de julio, 3 y 31 de agosto 2198, ultima reforma DOF 24-12-2013).

Cadigo Federal de Procedimientos Civiles (DOF 24-02-1943, ultima reforma
DOF 09-04-2012).

Cadigo Fiscal de la Federacion (DOF 31-12-1981, ultima reforma DOF 14-03-
2014).
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2.1 Glosario de Términos.

Para los efectos de este manual se entendera por;

1.- Ley.

2.- Reglamento.

3.- Adquisiciones.
4.- Arrendamientos.

5.- Servicios.

6.- Comiteé.

7.- Cinvestav.

8.- Bienes Muebles.

9.- Proveedor.

10.- SFP.

A la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Pablico.

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

A la Adquisicidn de bienes o servicios.
Al Arrendamientos de bienes muebles e inmuebles.

A la contratacion de Servicios de cualquier naturaleza,
cuya prestacion genera una obligacién de pago, cuyo
procedimiento de contratacion no se encuentre
regulado en forma especifica por otras disposiciones
legales.

Al Comité de Adquisiciones, Arrendamientos vy
Contratacion de Servicios a que se refiere el Articulo
22 dela Ley.

Al Centro de Investigacion y de Estudios Avanzados
del Instituto Politécnico Nacional. .

Los Bienes que con tal naturaleza define el Cdadigo
Civil Federal para el Distrito Federal en materia
comun y para toda la Republica.

La Persona que celebre contratos de Adquisiciones,
Arrendamientos o Servicios con el Cinvestay.

A la Secretaria de la Funcién Publica
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3. Integracion del Comité,

El Comité estara integrado por:

Cargo:

Presidente: Con
Derecho a voz y voto.

Secretario Técnico:
Sin derecho a voto,
pero con voz.

Vocales; con
derecho a voz y voto.

Asesores: sin derecho
a voto, pero con voz.

Invitados; sin derecho
a voto, pero con voz.

Propietario:
Secretario Administrativo.

Jefe de Almacenes e Inventarios.

a) Subdirector de Recursos Financieros.
b) Subdirector de Recursos Materiales.
c¢) Subdirector de Planeacion.

d) Subdirector de Investigacion.

E) Suplentes: Servidores Publicos
designados por los Vocales del Comité
Adquisiciones Arrendamientos y
Contratacion de Servicios, quienes solo
asistiran en ausencia de los titulares.

a) Titular del Organo Interno de Control.
b) Titular de la Subdireccion Asuntos
Juridicos

Representante del Area solicitante
(a peticion del Comité).
Representante Técnico Especialista
(a peticion del Comité).
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4. Funciones.

41.

4.2,

4.3.

Presidente:

Enviar las convocatorias de las sesiones ordinarias y extraordinarias.

Presidir y coordinar las sesiones del Comité.

Emitir 6rdenes del dia.

Enviar oportunamente a las areas correspondientes los informes a que se
refiere la Ley.

Validar los acuerdos tomados en el Comité y emitir voto de calidad en caso de
empate.

Llevar a cabo todas aquellas funciones que sean afines con las antes
sefaladas.

Secretario Técnico.

Elaborar las convocatorias, ordenes del dia y los listados de los asuntos que
se trataran en las sesiones Ordinarias y Extraordinarias.

Integrar en la carpeta fisica y en el foro del Comité los soportes documentales
necesarios.

Avisar via correo electrénico a los participantes del Comité de las Sesiones del
Comité con tres dias de anticipacion para las sesiones ordinarias y con un dia
habil de anticipacion para las sesiones extraordinarias.

Verificar que se cumplan los acuerdos tomados en el seno del Comité, asi
como su correcto registro y seguimiento.

Levantar el acta de cada una de las sesiones, vigilando que el archivo de
documentos este completo y se mantenga actualizado.

Vocales.

Integrar y enviar oportunamente al Secretario Técnico los expedientes de los
asuntos a tratar en el Comité, en el area de su competencia.

Analizar que los asuntos que se presenten a consideracion del Comité estén
debidamente documentados y validados.

Validar los acuerdos tomados en el seno del Comité.

Informar al Comité sobre las irregularidades y otros problemas relativos a los
tramites en el ambito de su competencia.

Emitir su voto para cada uno de los aspectos que deben decidirse en el
Comité.
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44, Asesores.

e Proporcionar a los miembros del Comité la orientaciéon necesaria en torno a los
asuntos que se traten en el ambito de su competencia.
e Emitir su opinion en las sesiones del Comité.
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5. Funciones del Comité.

l.

.

V.

VL.
VII.

VIl

XI.

Revisar el Programa y Presupuesto de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios, asi como sus modificaciones y formular las observaciones y
recomendaciones convenientes,

Dictaminar previo al inicio del procedimiento de adjudicacién, sobre la
procedencia de |la excepcion a la licitacion publica por encontrarse en alguno
de los supuestos a que se refieren las fracciones |, lII, VIII, IX segundo parrafo,
X, X, XV, XVI, XVII, XVIIl y XIX del articulo 41 de I:a Ley. Dicha funcién
tamblen podra ser e;erc:da directamente por el Director General o aquel
servidor publico en que este delegue dicha funcion.

Dictaminar las modificaciones a las Politicas, Bases y Lineamientos en materia
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, sometiéndolas a consideracién
del titular del Cinvestav, para su presentacién y autorizacion ante la Junta
Directiva.

Analizar trimestralmente el informe de la conclusién y resultados generales de
las Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, incluyendo las contrataciones
realizadas en las unidades foraneas y, en su caso, recomendar las medidas
necesarias para verificar que el Programa y Presupuesto de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, se ejecuten en tiempo y forma, asi como proponer
medidas tendientes a mejorar o corregir sus procesos de contratacion y
ejecucion.

Autorizar, en caso necesario, la creacion de Subcomités de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, asi como aprobar la integracién y funcionamientos
de los mismos.

Elaborar y aprobar el manual de integracién y funcionamiento del Comité,
conforme a lo establecido en la Ley y su Reglamento:

Coadyuvar al cumplimiento de la Ley, su Reglamento y demas disposiciones
aplicables.

Establecer el calendario de las sesiones ordinarias mensuales del ejercicio
inmediato posterior.

Determinar conforme al Presupuesto de Egresos de la Federacion y
normatividad vigente, los montos maximos para las contrataciones a través de
invitacion a cuando menos tres personas o de adjudicacién directa.

Revisar el Programa Anual de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios antes
de su publicacién en Compra Net y en la pagina de internet del Cinvestav, de
acuerdo con el presupuesto aprobado en el ejercicio.

Recibir por conducto del Secretario Técnico, las propuestas de modificacion a
las Politicas, Bases y Lineamientos formuladas por las areas contratantes y
requirentes.
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XIL.

X,

XIV.

Conservar por un minimo de tres afios la documentacién correspondiente a las
Sesiones del Comité, bajo el resguardo del Secretario Técnico.

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 documentacién 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 el cumplimiento de los
contratos.

Cada integrante del Comité podra nombrar un suplente que debera ser del
grado jErarquD inmediato inferior, independientemente de su denominacion y

' rango jerarquico o salarial. Dicho nombramiento podra ser por escrito o en

forma expresa en el seno de la Sesion del Comité que corresponda a fin de
que conste en actas.
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5.1 Sesiones del Comité.

Las Sesiones del Comité se celebraran en los términos siguientes:

V.

VI.

VII.

VIIL.

Ordinarias, las programadas en el calendario aprobado, y se podran cancelar
cuando no existan asuntos a tratar. El calendario anual se presentara en Ia
ultima Sesion Ordinaria del ejercicio.

Extraordinarias, sélo cuando sea necesario tratar asuntos de caracter urgente,
previa solicitud del titular del area requirente o area contratante.

Se llevaran a cabo cuando asista la mayoria de los miembros con derecho a
voz y voto, en caso de empate, el presidente tendra voto de calidad.

En ausencia del Presidente del Comité o de su suplente, las reuniones no
podran llevarse a cabo.

La convocatoria de cada sesion, junto con el orden del dia y los documentos
correspondientes a cada asunto, se publicaran en el foro correspondiente a los
participantes del Comité cuando menos con tres dias habiles de anticipacion a
la celebracion de las sesiones ordinarias y con un dia habil de anticipacién
para las extraordinarias. En caso de inobservancia a dichos plazos, la sesién
no podra llevarse a cabo.

Los asuntos que se sometan a consideracion del Comité deberan presentarse
en el formato que el Comité considere conveniente y una vez que el asunto
sea analizado y dictaminado por el Comité, el formato debera ser firmado, en
la propia sesién, por cada asistente con derecho a voto.

Tratdndose de las solicitudes de excepcién a la licitacion publica
invariablemente debera contener un resumen de la informacién prevista en el
Articulo 71 del Reglamento y la relacion de la documentacién soporte que se
adjunte para cada caso.

La solicitud de Excepcidon a la Licitacion Publica y la Documentacién soporte
que quede como constancia de la contratacion, deberan ser firmadas por el
titular del area requirente o area técnica y serd de su exclusiva
responsabilidad, debiendo contener por lo menos lo siguiente;

a) Descripcion de los bienes o servicios, las especificaciones o datos técnicos
de los mismos asi como la demas informacién considerada conveniente
por el area requirente explicando el objeto y alcance de la contratacion;

b) Plazos y condiciones de entrega de los bienes o de prestacién de los
servicios;

c) El resultado de la investigaciéon de mercado, que soporte el procedimiento
de contratacion propuesto;

d) El procedimiento de contratacién propuesto, fundando el supuesto de
excepcion que resulte procedente para llevar a cabo la invitacion a cuando
menos tres personas o la adjudicacion directa y motivando la propuesta
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Xl

XIl.

X,

XIV.

mediante la descripcion de manera clara de las razones en que se sustente
la misma; ,

e) El monto estimado de la contratacion y forma de pago propuesta;

f) En el caso de adjudicacion directa, el nombre de la persona propuesta y
sus datos generales, o tratdndose de los procedimientos de invitacion a
cuando menos tres personas, los nombres y datos generales de las
personas que seran invitadas;

g) La acreditacion 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 excepcidn, y

h) El lugar y fecha de emision.

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

En caso de que derivado del andlisis el asunto sea rechazado, se dejara
asentado en el acta y el usuario podra solicitar nuevamente su presentacién
ante el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Contrataciéon de Servicios.
De cada reunion se levantara el acta correspondiente y sera firmada por todos
los que hubieran asistido a ella en la sesion inmediata posterior, sefalado el
sentido del acuerdo tomado y los comentarios relevantes, sin que la falta de
firma de algln participante cambie el sentido de los acuerdos:

En el Orden del Dia de las Sesiones Ordinarias se incluird 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.

En la primera Sesion Ordinaria se analizard el Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios autorizado previo a su publicacién
en los portales correspondientes y se aprobaran los rangos de los montos
maximos para las operaciones.

El informe trimestral de la conclusion y resultados generales de las
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios se presentara en la sesion ordinaria
inmediata posterior a la conclusién del trimestre de que se trate, y debera
contener:;

1) Una sintesis sobre la conclusién y los resultados generales de las contrataciones

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

2) Una relacién de los siguientes contratos:

a) Aquellos en los que los proveedores entregaron con atraso los bienes

adquiridos o prestaron con atraso los servicios contratados;

13/15
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b) Los que tengan autorizado diferimiento del plazo de entrega de bienes
adquiridos o prestacién de los servicios contratados;

c) Alos que se les haya aplicado alguna penalizacion;

d) Aquellos en que se hubiere agotado el monto maximo de penalizacién previsto
en las politicas, bases y lineamientos, detallando el estado actual en que se
encuentren dichos contratos a |la fecha de elaboracion del informe;

e) Los que hayan sido rescindidos, concluidos anticipadamente o suspendidos
temporalmente, y

f) Los que se encuentren terminados sin que se hayan finiquitado y extinguido
los derechos y obligaciones de las partes.

3) Una relacion detallada de las inconformidades presentadas y en su caso, el
sentido de la resolucion emitida.

4) El estado que guardan las acciones para la ejecucién de las garantias por la
rescision de los contratos, asi como el estado que guarda el tramite para hacer
efectivas las garantias correspondientes en términos de los articulos 143 y 144
del Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion v,

5) El porcentaje acumulado de las contrataciones formalizadas de acuerdo con los
procedimientos de contratacion a que se refiere el articulo 42 de la Ley, y de las
que se hayan adjudicado a la MIPYMES.
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Transitorios.

Unico. El presente Manual -de Integracién y Funcionamiento del Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios, entrard en vigor al
siguiente dia de su aprobacion.
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MANUAL DE INTEGRACION DE COMITE DE ADCUISICIONES, ARRENDAMIENTOS ¥ CONTRATACION DE SERVICIOS.
AREA SOLICITANTE: CINVESTAY PROCEDIMIENTD:  AUTORIZACION
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