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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

AVISO mediante el cual se informa de la publicacion del Manual de Integraciéon y Funcionamiento del Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Patronato de Obras e Instalaciones del Instituto Politécnico
Nacional en su portal de Internet.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- EDUCACION.- Secretaria
de Educacion Publica.- Patronato de Obras e Instalaciones del Instituto Politécnico Nacional.

AVISO MEDIANTE EL CUAL SE INFORMA DE LA PUBLICACION DEL MANUAL DE INTEGRACION Y
FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL PATRONATO DE
OBRAS E INSTALACIONES DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL EN SU PORTAL DE INTERNET.

CONSIDERANDO

Que en la Primera Sesion Ordinaria de 2022 del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de
Patronato de Obras e Instalaciones del Instituto Politécnico Nacional, celebrada el 21 de enero de 2022, se
dictaminé la procedencia del Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de Patronato de Obras e Instalaciones del Instituto Politécnico Nacional, en los
términos que disponen los articulos 22, fraccion Il de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico, y 21 fraccidon V de su Reglamento.

Que se tiene la obligacion de publicar en el Diario Oficial de la Federacion los datos que permitan la
identificacion de las modificaciones o actualizaciéon de la norma sefialada en el parrafo anterior, en
cumplimiento a lo previsto en el ultimo parrafo del articulo del articulo segundo del "ACUERDO por el que se
instruye a las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal, asi como a la Procuraduria
General de la Republica a abstenerse de emitir regulacion en las materias que se indican", publicado en el
Diario Oficial de la Federacion de fecha 10 de agosto de 2010 y reformado el 21 de agosto de 2012, he tenido
a bien emitir el siguiente:

AVISO MEDIANTE EL CUAL SE INFORMA DE LA PUBLICACION DEL MANUAL DE INTEGRACION Y
FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL POI-
IPN

Denominacion de la norma: Manual de Integracidon y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del POI-IPN

Emisor: Patronato de Obras e Instalaciones del Instituto Politécnico Nacional

Fecha de emision: 21 de enero de 2022

Materia correspondiente: Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

Lugar de publicacion en la siguiente direccion electrénica: https://www.poi.ipn.mx/normateca.html
www.dof.gob.mx/2023/IPN/Manual-Adquisiciones-POI-IPN.pdf

Fundamento juridico por el que se publica la norma: "ACUERDO por el que se instruye a las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, asi como a la Procuraduria General de la
Republica a abstenerse de emitir regulacion en las materias que se indican", publicado en el Diario Oficial de
la Federacion de fecha 10 de agosto de 2010 y reformado el 21 de agosto de 2012

Datos de identificacion de la norma referida: Normatividad Interna

Ciudad de México, a 30 de marzo de 2023.- La Directora de Administracion del POI-IPN, Nancy Alejandra
Hernandez Arce.- Rubrica.

(R.- 537011)
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.  INTRODUCCION

El Patronato de Obras e Instalaciones del Instituto Politécnico Nacional, mantiene por
decreto del Presidente Constitucional de los Estados Unidos Mexicanos el 21 de abril de 1982,
su naturaleza juridica como organismo publico descentralizado, con personalidad juridica
y patrimonio propios, con el objeto de construir, adaptar y equipar las obras e instalaciones
del propio Instituto; asi como su organismo auxiliar conforme a la Ley Organica de esa casa
de estudios, para coadyuvar a la mejor realizacion de las finalidades y cuya Coordinadora
Sectorial la Secretaria de Educacién Publica.

Considerando lo establecido en el articulo 134 Constitucional, respecto a los recursos que
disponga la Federacion se administraran con eficiencia, eficacia, economia, transparencia y
honradez para satisfacer los objetivos a los que estén destinados y que las adquisiciones,
arrendamientos y enajenaciones de todo tipo de bienes, prestaciéon de servicios de
cualquier naturaleza que realicen, se adjudicaran o llevaran a cabo a través de licitaciones
publicas, que pueden ser presenciales, electronicas o mixtas, mediante convocatoria
publica para que libremente se presenten proposiciones solventes en sobre cerrado, que
sera abierto publicamente, a fin de asegurar al Estado las mejores condiciones disponibles
en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias
pertinentes y que cuando las licitaciones a que hace referencia el parrafo anterior no sean
idoneas para asegurar dichas condiciones, las leyes estableceran las bases, procedimientos,
reglas, requisitos y demas elementos para acreditar la economia, eficacia, eficiencia,
imparcialidad y honradez que aseguren las mejores condiciones para el Estado.

En ese orden de ideas, el presente instrumento fue elaborado en cumplimiento a lo
dispuesto en el articulo 22, fraccion VI de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico y a los articulos 19, 20, 21, 22 y 23 de su Reglamento, integrando
informacién referente a las funciones y responsabilidades de los integrantes y participantes
en el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Patronato de Obras e
Instalaciones del Instituto Politécnico Nacional.

Las disposiciones, normas y lineamientos referidos en el presente Manual, por si mismos
son de caracter enunciativo, por tanto, no limitativo de modificacion o de actualizacion
conforme lo requiera la normatividad emitida en la materia.

%
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Il. OBIJETIVO

Definir la integracion y funcionamiento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Patronato de Obras e Instalaciones del Instituto Politécnico Nacional, asi como
el alcance, la intervencion de cada uno de sus integrantes y participantes para asegurar el
cumplimiento de los principios establecidos en el articulo 134 de la Constituciéon Politica de
los Estados Unidos Mexicanos (economia, eficiencia, eficacia, imparcialidad, honradez y
transparencia), que deben observarse en la administracion de los recursos publicos que se
destinen a las adquisiciones, arrendamientos y servicios, a fin de asegurar al estado las
mejores condiciones disponibles de contratacién en cuanto a precio, calidad,
financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

. FUNDAMENTO JURIDICO Y REFERENCIAS NORMATIVAS

NORMA FUNDAMENTAL

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

TRATADOS INTERNACIONALES

- Tratados de Libre Comercio de los que México sea parte, que contenga un capitulo de
compras del Sector Publico

LEYES

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

- Ley Federal de Austeridad Republicana.

- Ley General de Responsabilidades Administrativas. *
- Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

- Leyde Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. /
- Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. / B

- Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

- Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica.
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- Ley General de Contabilidad Gubernamental
- Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos

- Leyde Tesoreria de la Federacidon.

REGLAMENTOS
- Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
- Reglamento de |la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

- Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

cODIGOS
- Cadigo Civil Federal.

- Cédigo Federal de Procedimientos Civiles.
- Cddigo Fiscal de la Federacion. &\
- Cddigo de Comercio.

DECRETOS %

- Decreto por el que el Patronato de Obras e Instalaciones del Instituto Politécnico
Nacional, mantendra su caracter de organismo publico descentralizado, con
personalidad juridica y patrimonio propios, con el objeto de construir, adaptar y equipar /
las obras e instalaciones del Propio Instituto. Vi

- Decreto de Presupuesto de Egreso de la Federacion para el Ejercicio Fiscal que
corresponda.

Pt
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ACUERDOS

ACUERDO por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Material de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

ACUERDO por el que se modifica el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

ACUERDO por el que se establecen las disposiciones que se deberan observar para la
utilizacion del Sistema Electronico de Informaciéon Publica Gubernamental
denominado CompraNet.

ACUERDO por el que se establece la obligacion de incorporar a CompraNet, la
informacion relativa a la planeacién de las contrataciones y la ejecucién de contratos
que regula la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y la
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

CIRCULARES Y NORMATIVIDAD ESPECIFICA

OFICIO Circular mediante el cual se emiten diversas directrices para los Oficiales
Mayores de las dependencias y equivalentes en las entidades de la Administracion
Publica Federal y titulares de los Organos Internos de Control, que deberan observarse
en las contrataciones que se realicen entre entes publicos.

CRITERIOS Técnicos para la Contratacion, por parte de los sujetos obligados, de
adquisiciones y arrendamiento de bienes muebles, prestacion de servicios, de obras
publicas y servicios relacionados con las mismas.

REGLAS para la aplicacion del margen de preferencia en el precio de los bienes de
origen nacional, respecto del precio de los bienes de importacion, en los
procedimientos de contratacion de caracter internacional abierto que realizan las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.

REGLAS para la celebracion de licitaciones publicas internacionales bajo la cobertura
de tratados de libre comercio suscritos por los Estados Unidos Mexicanos.

REGLAS para la aplicacion de las reservas contenidas en los capitulos o titulos de

compras del sector publico de los tratados de libre comercio suscritos por los Estados
Unidos Mexicanos.

%
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- Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Patronato de Obras e Instalaciones del Instituto Politécnico Nacional.

Con fundamento en las funciones conferidas por la fraccion VI del articulo 22, de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, el Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Patronato de Obras e Instalaciones del Instituto Politécnico
Nacional, aprueba su Manual de Integracion y Funcionamiento, de acuerdo a lo siguiente.

IV. GLOSARIO

Para la aplicacion de este Manual se entendera por:

COMITE O CAAS:

Nacional.
Entidad:

Nacional.
Ley:

Listado de Casos:

PEF:

POBALINES: Politicas,
materia de Adquisiciones,

Reglamento:

Sesiones Ordinarias: Se refiere a las que estén programadas en el Calendario Anual !

P

Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del

Patronato de Obras e Instalaciones del Instituto Politécnico

Patronato de Obras e Instalaciones del Instituto Politécnico

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector

PuUblico.

Formato Homologado a que se refiere el articulo 22 fraccion V, °

del Reglamento y punto de este Manual, bajo el cual deberan
de presentarse los casos al Comité.

Presupuesto de Egresos de |la Federacion.

Bases \Y%

-7
Lineamientos en 4

Arrendamientos y Servicios del

Patronato de Obras e Instalaciones del Instituto Politécnico

Nacional.

Servicios del Sector Publico.

de Sesiones

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamlentos Yy ﬁf/
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Sesiones
Extraordinarias: Son aquellas a las que se convoque para tratar asuntos de

caracter urgente debidamente justificadas, previa solicitud
formulada por el titular de un area requirente o area
contratante.

Area contratante: La facultada en la entidad para realizar procedimientos de
contratacion a efecto de adquirir o arrendar bienes o contratar

la prestacion de servicios que requiera la dependencia o
entidad de que se trate.

Area requirente: La que, en la entidad, solicite o requiera formalmente la
adquisicion o arrendamiento de bienes o la prestacion de
servicios, o bien aquélla que los utilizara; Podra tener también
el caracter de Area Técnica.

Area técnica La que en la dependencia o entidad elabora las
especificaciones técnicas que se deberan incluir en el
procedimiento de contratacién, evalUa la propuesta técnica
de las proposiciones y es responsable de responder en la junta
de aclaraciones, las preguntas que sobre aspectos técnicos

realicen los licitantes. Podra tener también el caracter de Area |
requirente

V. INTEGRANTES DEL COMITE A

Presidente

Con derecho a voz y voto: Titular de la Direccion de Administracion

Vocales

Con derecho a voz y voto:

/ 'l
El Comité se integrara con un maximo de cinco vocales, los cuales seran los titulares de las
siguientes areas

Direccion de Obras
___1] !1
\ —_—

) Direccion de Planeacion y Programacion

\ O
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Division de Obras, Zona |
Divisién de Programacion y Control Presupuestal
Division de Recursos Humanos y Servicios
Participantes:
Con derecho a voz

Asesores: Representante del Organo Interno de Control.
Representante de la Secretaria Ejecutiva

Secretario Técnico: Titular de la Divisién de Contratacién y Adquisiciones

Invitados: Las personas convocadas para aclarar aspectos relacionados con los
asuntos sometidos a consideracion de las personas integrantes del
Comité.

Suplentes: Las personas Integrantes titulares, deberan designar por escrito a

sus respectivos suplentes, en caso de Titulares de Direccion no
podran tener un nivel inferior a titular de Division.

En el caso de las personas Titulares de Division y Asesore%)\
designaran a sus suplentes para el seguimiento de los asuntos e
integracion de Quorum, quienes tendran derecho a voz y voto
siempre que tengan al menos el mismo nivel jerarquico.

En todo caso, los suplentes podran entregar sus pronunciamientos <,
razonados de manera escrita o hacerlos verbalmente, en la sesion
correspondiente y sera procedente su participacion exclusivamente
cuando hayan sido designados por escrito y no participen sus
Titulares.

VI. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LOS INTEGRANTES DEL COMITE

A. PRESIDENTE
TITULAR DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

Tendra las facultades y las atribuciones que le confiere la fraccidon | del articulo 20, det
Reglamento. S

| J\ b\
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1. Expedir las Convocatorias y Ordenes del Dia de las sesiones ordinarias y
extraordinarias.

2. Presidir y dirigir el desarrollo de la sesion del Comité.

3. Emitir su opinion y comentarios en el pleno de |a sesion sobre los asuntos y temas
sometidos a la consideracion del Comitée

4. Emitir su voto de calidad, tomando la decision que mas convenga a los intereses de

la entidad, cuanto exista un empate, es decir, cuando la decision este dividida en un
50%

5. Revisar, validar y presentar al Comité de Adquisiciones el Programa Anual de
Adquisiciones, previo a la aprobacion del Comité.

6. Designar por escrito a su suplente, quien debera tener el nivel jerarquico inmediato
inferior conforme a la estructura organizacional autorizada a la entidad.

7. Suscribir y presentar en los meses de enero, abril, julio y octubre de cada afio, los
Informes Trimestrales

8., Hacer del conocimiento del Comité, las politicas, acuerdos y disposiciones en
general, que en materia de este tema se determinen.

' 9. Proponer al Comité los rangos de los montos maximos de contratacion de

conformidad con el articulo 42 de la Ley, a partir del presupuesto autorizado y para
los procedimientos de adjudicaciéon directa e invitacién a cuando menos tres
personas.

10. Firmar el Acta y en el caso de que aplique, el formato del Comité, de cada sesion a

la que hubiere asistido. %

B. DEL SECRETARIO TECNICO:
TITULAR DE LA DIVISION DE CONTRATACION Y ADQUISICIONES

Tendra las facultades y atribuciones que le confiere la fraccidon Il del articulo 20, del
Reglamento.

1. Recibir y concentrar los soportes documentales que integran el expediente de asuntos
que se someterdan a dictamen y/o aprobaciéon del Comité, incluida aquella
documentacion adicional que pudiera requerirse tal como: requisiciones,
Justificaciones, cotizaciones, catdlogos, muestras, etc, presentados por las areas

requirentes. =
0 Nl
\t
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2. Elaborar las Convocatorias, Ordenes del Dia y los listados de los asuntos a tratar;
incluir en las carpetas correspondientes los soportes documentales necesarios, asi
como remitir dichos documentos a los participantes del Comité.

3. Levantar la lista de asistencia a las sesiones del Comité para verificar que exista el
quérum necesario.

4, Emitir su opinién y comentarios en el pleno de la sesién sobre los asuntos o temas
sometidos a la consideracion del Comité.

5. Realizar los formatos para que el Comité registre los acuerdos, obtener las firmas de
cada uno de los asistentes a la sesion con derecho a voto, concluido el analisis y
dictamen de los asuntos o temas sometidos a la consideraciéon del Comite.

6. Registrar y verificar el seguimiento de los acuerdos de los asuntos tratados por el
Comité.

7. Elaborar el proyecto de acta de cada una de las sesiones tanto ordinarias como
extraordinarias, integrar la documentacion soporte de éstas y dar seguimiento al
cumplimiento de los acuerdos.

8. Firmar el Acta de cada sesion a la que hubiere asistido y recabar la firma de cada
uno de los integrantes del Comité en la misma.

9. Coordinar la elaboracién del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos }M\
Servicios de la Institucion con base a los requerimientos formulados por las areas
de la Entidad, asi como proceder a la actualizacion cuando ocurren modificaciones
presupuestales.

£

10. Elaborar los informes trimestrales a los que se refiere el articulo 23 del Reglamento -
de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

1. Vigilar que el archivo de documentos esté completo, se mantenga actualizado y
que la informacion se conserve por un minimo de 5 anos.

12. Designar por escrito a su suplente, quien debera tener el nivel jerarquico inmediato
inferior, conforme a la estructura organizacional autorizada a la entidad.

C. DE LOS VOCALES:

Tendra las facultades y las atribuciones que le confiere la fraccion Il del articulo 20, d

Reglamento. ®

Y
1\
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1. Asistir puntualmente al lugar y hora senalada para las reuniones del Comité.

2. Analizar conforme el Orden del Dia los documentos y los asuntos que se someten a
dictamen y /o aprobacion del Comité.

3. Emitir su opinion y comentarios en el pleno de la sesion sobre los asuntos y temas
sometidos a la consideracion del Comité.

4. Proponer al pleno del Comité las medidas y acciones tendientes a mejorar o corregir
los procesos de contratacion y ejecucion de los mismos.

5. Emitir su voto para cada uno de los aspectos que deban decidirse.
6. Cumplir todos los compromisos acordados en el pleno del Comité.

7. Firmar el Acta y el formato Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
(CAAS) de cada sesion a la que hubiere asistido.

8. Informar, el registro y control del presupuesto asignado a las areas requirentes de los
bienes y servicios necesarios para el buen funcionamiento de la Entidad.

9. Verificar que para la adquisicion de los bienes y servicios se cuente con la suficiencia
presupuestal.

.

10. Verificar que la adquisicion de los bienes y servicios se encuentren debidamente

respaldados con el respectivo presupuesto y calendario financiero.
1. Asesorar a las areas requirentes sobre las partidas presupuestales que afectan la

adquisiciéon de bienes y servicios, conforme lo ordena el Clasificador por Objeto del
Gasto.

12. Informar al Comité al inicio del ejercicio y cuando se emitan nuevas disposiciones en
materia de austeridad y disciplina presupuestal.

13. Dar a conocer al Comité el presupuesto anual autorizado a la entidad para el ejercicio
en vigor, asi como también las asignaciones otorgadas a cada unidad administrativa
y dentro de este mismo contexto cuando ocurran modificaciones presupuestales.

14. Conocer acerca de las necesidades presupuestales de las areas requirentes; y en

su
caso, proceder a su posible solventacion, mediante transferencia adicional de
recursos a su presupuesto aprobado. =

e
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D. DE LOS ASESORES:

Tendran las facultades y obligaciones que le confiere la fraccion IV del articulo 20, del
Reglamento.

&

2

Asistir puntualmente al lugar y hora senalado para las reuniones del Comité.

Analizar conforme el Orden del Dia los documentos y los asuntos que se someten a
dictamen y/o aprobacion del Comité.

Emitir su opinion y comentarios en el pleno de la sesién sobre los asuntos y temas
sometidosa la consideracion del Comité.

Proponer al pleno del Comité las medidas y acciones tendientes a mejorar o corregir
los procesos de contratacion y ejecucion de los mismos.

Proporcionar de manera fundada y motivada la orientacion necesaria en torno a los
asuntos que se tratan en el Comité.

Firmar el Acta Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios (CAAS) de cada
sesion a la que hubiere asistido.

E. DE LOS INVITADOS:

Tendra las facultades y las atribuciones que le confiere la fraccion V del articulo 20, del
Reglamento

1.

2

Fundar y motivar, segun las circunstancias que concurran €n cada caso, en criterios
de econdmica, eficacia, imparcialidad, honradez y transparencia que resulten
procedentes para obtener las mejores condiciones para el estado. El acreditamiento
de o los criterios en los que se funda; asi como la justificacion de las razones en las
que se sustenten el ejercicio de la opcidn debera constar por escrito y sera firmada
por el titular del area usuaria o requirente de los bienes o servicios.

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

Firmar el Acta Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios (CAAS) de cada

sesion a la que hubiere asistido. J—
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F. DE LOS SUPLENTES:

Los suplentes tendran las mismas facultades que la persona Titular al que este sustituyendo
ademnas de las atribuciones que le confieren la Ley y demas ordenamientos aplicablesen la
materia, con excepcion a los suplentes de Titulares de Division, que estaran a lo sefalado
en el punto V del presente instrumento normativo.

Vil. FUNCIONES DEL COMITE

El Comité tendra las funciones establecidas en el articulo 22 de la Ley y 19 y 2] de su
Reglamento y aquellas que sean conferidas al margen de la legislacion vigente.

1. Revisar el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios antes de su
publicacion en Compranet y en la pagina de internet de esta Entidad, de acuerdo con
el presupuesto aprobado para el ejercicio correspondiente, y revisar el Presupuesto de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, asi como sus modificaciones y formular las
observaciones y recomendaciones convenientes de ambos, asi como autorizar el
mMismo.

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 |, lll, VII1, IX segundo parrafo, X, XllI, XIV, XV, XVI, del articulo 41 de
la Ley. Dicha funcién también podra ser directamente por el titular de la Entidad, o
aquel servidor publico en quien éste delegue dicha funcidn.

3. Dictaminar el proyecto de Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones,\&
Arrendamientos y Servicios que le presenten, con el objeto de optimizar y utilizar de
forma sustentable los recursos para disminuir costos ‘financieros y ambientales,

_ asimismo, recibir por conducto del Secretario Técnico, las propuestas de modificacién tj')
a las Politicas, bases y lineamientos formuladas por las areas contratantes y requirentes,
asi como dictaminar sobre su procedencia y en su caso, autorizar los supuestos no
previstos en las mismas.

4. El Comité establecera en dichas politicas, bases y lineamientos, 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 ser previamente autorizados por la Junta Directiva de la Entidad.

5. Analizar trimestralmente el informe de la conclusion y resultados generales de las
. contrataciones que se realicen y, en su caso, recomendar las medidas necesarias para_\
verificar que el programa y presupuesto de adquisiciones, arrendamientos y servicio

\ (\\
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10.

se ajusten en tiempo y forma, asi como proponer medidas tendientes a mejorar o
corregir sus procesos de contratacion y ejecucion.

Autorizar cuando se justifique, la creacion de Subcomités de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, asi como aprobar la integracion y funcionamiento de los
mismos.

Elaborar y aprobar el Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité, en el cual se
deberan considerar cuando menos las siguientes bases:

a)

b)

d)

e)

g)

h)

Sera presidido por el Titular de la Direccién de Administracion.

El Secretario Técnico debera tener un nivel jerarquico acorde a la estructura
organizacional aprobada a la entidad, minimo de Titular de Divisién, con derecho a
VOZ.

Los vocales titulares deberan tener un nivel jerdrquico acorde a la estructura
organizacional aprobada a la entidad, minimo de Titular de Division.

El nimero total de integrantes del Comité debera ser maximo de cinco vocales
titulares con derecho a voz y quienes invariablemente deberan emitir su voto, en
cada uno de los asuntos que se sometan a su consideracion.

El titular del Organo Interno de Control de la Entidad, debera asistir a las sesiones
del Comité, como asesor, con voz pero sin voto, debiendo pronunciarse de manera
razonada en los asuntos que conozca el Comité. >®\

El Comité debera dictaminar en la misma sesion los asuntos que se presenten a su
consideracion.

Los integrantes del Comité con derecho a voz y voto, asi como el asesor del mtsmo
podran designar por escrito a sus respectivos suplentes. f_V)

El Titular de la Direccién de Administracion tiene voto en caso de empate.

Coadyuvar al cumplimiento de la Ley y demas disposiciones aplicables.

Establecer su Calendario de Sesiones ordinarias del ejercicio inmediato posterior, que “f4/-
- - - A »
podra ser quincenal, mensual o bimestral.

Determinar los rangos de los montos maximos de contratacion en que se ubica la

Entidad de conformidad con el articulo 42 de la Ley, a partir del presupuesto autorizado

a la Entidad para las adquisiciones, arrendamientos y servicios. —_—"

ol
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1.

A solicitud de cualquiera de los miembros o asesores del Comite se podra invitar a sus
sesiones a las personas cuya intervencion se estime necesaria, para aclarar aspectos
técnicos, administrativos o de cualquier otra naturaleza relacionados con los asuntos
sometidos a la consideracion del Comité, quienes tendran el caracter de invitados,
participaran con voz pero sin voto y solo permaneceran en la sesion durante la
presentacion y discusion del tema para el cual fueron invitados.

Los invitados a que se refiere el parrafo anterior suscribiran un documento en el que se
obligue a guardar la debida reserva y confidencialidad, en caso de que durante su
participacion tengan acceso a informacion clasificada con tal caracter en términos de
la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.

El Comité no dictaminara los siguientes asuntos:

I,

La procedencia de la Contratacion de los supuestos contenidos en las fracciones Il 1V,
V, VI, VII, IX primer parrafo, XI, XIl y XX, del articulo 41 de la Ley.

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

Los asuntos cuyos procedimientos de contratacion se hayan iniciado sin dictamen
previo del Comité.

VIll. BASES PARA EL DESARROLLO DE LAS SESIONES

Para el desarrollo de las sesiones el Comité atendera a lo dispuesto en el articulo 22, del
Reglamento, asi como a las siguientes bases:

i

Las sesiones ordinarias del Comité se efectuaran conforme al calendario anual
aprobado, pudiendo proceder a su cancelacion, cuando no exista asuntos a tratar en
alguna de las sesiones para lo cual se dara aviso por escrito a los miembros del Comité,

cuando menos con 12 (doce) horas de anticipacion a la que se tenga previsto para su
cancelacion.

Seran extraordinarias las sesiones del Comité cuando existan asuntos a tratar de

caracter urgente debidamente justificados, previa solicitud formulada por el titular de
un area requirente.

Se llevaran a cabo cuando asista la mayoria de los miembros con derecho a voz y voto,
es decir 50% mas uno.

O\
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Las decisiones y acuerdos del Comité se someteran de manera colegiada por mayoria
de votos de los integrantes con derecho a voz y voto presentes en la sesion
correspondiente y, en caso de empate, el presidente tendra voto de calidad.

Las sesiones solo podran llevarse a cabo cuando esté presente el Presidente del Comité
0 su suplente.

Las areas requirentes deberan remitir al Secretario Técnico la solicitud y la
documentacion soporte, para presentar algdn asunto al Comité, cuando menos con 5
dias habiles de anticipacion a la fecha y hora programada para celebrar la préxima
sesion ordinaria, de tratarse de una extraordinaria la anticipacién cuando menos sera
por regla general de 2 dias habiles a la fecha y hora de la Reunién extraordinaria.

La Convocatoria de cada sesiéon, junto con el orden del dia y los documentos
correspondiente a cada asunto, se entregara preferentemente en forma electrénica o
impresa cuando asi sea posible, 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 anticipacion para las extraordinarias. La sesion sélo podra llevarse a cabo cuando se
cumplan los plazos indicados.

La informacion que integra la carpeta electronica que se acompana a la Convocatoria de la
sesion del Comité contendra lo siguiente:

a)

SESIONES ORDINARIAS
= Orden del Dia
+ Actas formalizadas

+ Seguimientos de Acuerdos del Comité

» Listado de Casos, que contendrd como minimo la siguiente informacion:

- El resumen del asunto que se propone
- La justificacion y fundamentacién

- La acreditacion de certificacion de suficiencia presupuestal, asi como la
correspondiente a la de existencia en el Almacén en su caso.

B Las caracteristicas relevantes de la contratacion

* Asuntos generales (solamente podran incluirse asuntos de caracter informativo)
< _

o}

e Y



/"’/f

AREA EMISORA HOJA NO. DE
DIRECCION DE ADMINISTRACION 19 23 po = p N
CLAVE DEL ;
H = EV ON: P raraes de Ut os @ ot e e
BB TIPO FECHA DE EMISION: | REVISI ot e s
POI-DA-MIFCAAS-01 PUBLICO 21-ENERO-2022 CREACION
TR MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE
Dg::r;Zn:o- ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL PATRONATO DE OBRAS E

INSTALACIONES DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

b) SESIONES EXTRAORDINARIAS
+ Ordendel dia

+ Listado de Asuntos que contendra como minimo la siguiente informacion:
- Elresumen del Asunto que se propone.
- Lajustificacién y la fundamentacion.

- La acreditacion de certificacion de suficiencia presupuestal, asi como la
correspondiente a la de existencia en el Almacén en su caso.

- Las caracteristicas relevantes de |la contratacion.

El documento suscrito por el titular del area requirente para que se someta a consideracion
del Comité o del titular de la Secretaria Ejecutiva o al servidor publico al que éste delegue
la funcién para dictaminar sobre la procedencia de la excepcion a la Licitacion Publica,

debera contener como minimo la informacion que a continuacién se indica en el orden
siguiente:

Descripcion de los bienes o servicios del procedimiento de contratacién, las
especificaciones o datos técnicos de los mismos, asi como la demas informacion
considerada conveniente por el area requirente o el area técnica, para explicar el
objeto y alcance de la contratacion;

* Plazos y condiciones de entrega de los bienes o prestacion de los servicios.

El resultado de la investigacion de mercado, que soporte el procedimiento de ﬁf
contratacion propuesto.

El procedimiento de contratacion propuesto, fundado el supuesto de excepcion que
resulte procedente para llevar a cabo la invitacién a cuando menos tres personas o la
adjudicacion directa y motivando la propuesta mediante la descripcion de manera

clara de las razones en que se sustente la misma con base en el articulo 71 y 72 del
Reglamento.

El monto estimado de la contratacion y forma de pago propuesta. i

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

» 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 excepcién, segun las
circunstancias que concurran en cada caso, y

« Ellugary fecha de emision.

Acompanar la requisicion FO-CON-03, dicho oficio debera acompanarse con el certificado
de saldos que emite el Sistema de Contabilidad y Presupuesto de la SHCP donde se acredita
la existencia de suficiencia presupuestal para iniciar el procedimiento de contratacién, de
conformidad con lo dispuesto en el primer parrafo del articulo 25 de la Ley vy el 18 de su
Reglamento, asi como para el caso de adquisicion o arrendamiento de bienes la constancia
de no existencia de bienes con similares caracteristicas o el inventario y el plazo maximo de
utilizacion.

En los supuestos previstos en las fracciones Il, IV, V, VI, VII, IX, primer parrafo, XI, Xl y XX del
articulo 41 de la Ley, en el documento que prevé este articulo se deberd adicionar un punto
en el gue se precise que quien lo suscriba dictamina como procedente la no celebraciéon de
la licitacion publica y el procedimiento de contrataciéon que se autoriza.

Asimismo, para los efectos de lo establecido en el articulo 41 de la Ley debera considerarse,
respecto de las fracciones de dicho precepto legal, lo establecido en el articulo 72 de su
Reglamento.

5. Los asuntos que se someten a consideracion del Comité, deberan presentarse en el
formato que establecié el CAAS, y tratandose de las solicitudes de excepcion a la
licitacion publica invariablemente debera contener un resumen de la informacion
prevista en el articulo 71 del Reglamento y la relacion de la documentacion soporte que
se adjunte para cada caso y debera estar firmado por el Secretario Técnico, quien sera
el responsable de que la informacién contenida en el mismo corresponda a la
proporcionada por las areas respectivas.

La solicitud de excepcion a la licitacion publica y la documentacion soporte que quede
como constancia de la contratacion, deberan ser firmadas por el titular del area requirente
o area técnica, segun corresponda.

6. 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 voto.

" Cuando de la solicitud de excepcion a la licitacion publica o documentacién soporte
presentada por el area requirente, o bien del asunto presentado, no se desprendan a

X
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juicio del Comité elementos suficientes para dictaminar el asunto de que se trate, éste
debera ser rechazado, lo cual quedara asentado en el Acta respectiva sin que elloimpida
que el asunto pueda ser presentado en una subsecuente ocasion a consideracion del
Comité, una vez que se subsanen las deficiencias observadas o senaladas por éste.

En ningun caso el Comité podra emitir su dictamen condicionado a que se cumplan

determinados requisitos o a que se obtenga documentacion gue 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 implica responsabilidad alguna para los miembros del Comité respecto de
las acciones u omisiones que posteriormente se generen durante el desarrollo de los
procedimientos de contratacion o en el cumplimiento de los contratos.

7. El proyecto de actas se elaborara y serd puesto a disposicion de los asistentes a través
de medios electrénicos, a efecto de que estos formulen observaciones a dicho
instrumento, para lo cual contaran con un plazo improrrogable de dos dias habiles

contados a partir del dia siguiente a aquel en que se les haga llegar el proyecto de acta,
posterior al cual se procedera a su firma.

8. El orden del dia de las sesiones ordinarias, contendra un apartado correspondiente al

seguimiento de acuerdo emitidos en
correspondiente a

informativo.

las sesiones anteriores. En el punto
asuntos generales, sélo podran incluirse asuntos de caracter

9. En la dltima sesién de cada ejercicio fiscal se presentara a consideraciéon del Comité e
calendario de sesiones ordinarias del siguiente ejercicio.

10. En la primera sesion ordinaria del ejercicio fiscal se analizara, previo a su difusion en
Compranet y en la pagina de internet de la Entidad, el Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios autorizado, y se aprobaran los rangos de los
montos maximos a que alude el articulo 42 de la Ley, a partir del presupuesto autorizado
a la Entidad para las adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, y

1. El contenido de la informacion y documentacion que se someta a consideracion del
Comiteé sera de la exclusiva responsabilidad del area que las formule.

IX. INFORME TRIMESTRAL

El informe trimestral al que se refiere la fraccion IV del articulo 22 de la Ley, debera
suscribirse y presentarse por el Presidente del Comité en la sesidon ordinaria inmediata
posterior a la conclusion del trimestre de que se trate y contendra los siguientes elementos:

.

(Y

A

s

-~



AREA EMISORA HOJA NO. DE _
DIRECCION DE ADMINISTRACION 22 23 po ! p N
CLAVE DEL . — ]
DOCUMENTO: TIPO: FECHA DE EMISION: | REVISION: bt ge ur v raaacares
POI-DA-MIFCAAS-01 PUBLICO 21-ENERO-2022 CREACION
Nombre del MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE
Bocurnenta: ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL PATRONATO DE OBRAS E

INSTALACIONES DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

1. Una sintesis sobre la conclusion y resultados generales de las contrataciones que se
realicen conforme a lo establecido en los articulos 41 y 42 de la Ley, asi como las
derivadas de las licitaciones publicas.

2. Unarelacion de los siguientes contratos:

a) Aquellos en los que los proveedores entregaron o prestaron con atraso los
bienes adquiridos o los servicios contratados.

b) Los que tengan autorizado diferimiento de plazo de entrega de bienes
adquiridos o prestacion de los servicios contratados.

c) Aquellosen los que se les haya aplicado alguna penalizacion.

d) Aquellos en los que se hubiere agotado el monto maximo de penalizacién
previsto en las Politicas, Bases y Lineamientos, detallando el estado actual en
que se encuentran dichos contratos a la fecha de elaboracion del informe.

e) Los que se hayan rescindido, concluidos anticipadamente o suspendidos
temporalmente, y

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

3. Una relacion de las inconformidades presentadas, precisando los argumentos
expresados por los inconformes y, en su caso, el sentido de la resolucién emitida.

4. Elestadoque guardan las acciones para la ejecucion de las garantias por larescision  \z
de los contratos por la falta de reintegro de anticipo o por defecto o vicios ocultos |
de los bienes o de la calidad de los servicios, y

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,yde lasque -
se hayan adjudicado a las MIPYMES, sin que sea necesario detallar las
contrataciones que integran los respectivos porcentajes.

X. DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERO.- El presente Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de -
Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Patronato de Obras e
Instalaciones del Instituto Politécnico Nacional, entrara en vigor a partir del dia habil
siguiente a aquél en que haya sido aprobado por el propio Comité. %%
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SEGUNDO.- Este Manual estara vigente mientras no existan modificaciones a las
disposiciones legales externas y a las normas internas de operacion, siendo de exclusiva
competencia del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del
Patronato de Obras e Instalaciones del Instituto Politécnico Nacional, sus modificaciones.

TERCERO.- Todo lo no previsto en el presente Manual, respecto a la operacion del
Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Patronato de
Obras e Instalaciones del Instituto Politécnico Nacional, sera resuelto por éste, atendiendo
a la Normatividad aplicable y los acuerdos que se tomen serdn parte integral del Manual.
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