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INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES DE LOS
TRABAJADORES DEL ESTADO

AVISO mediante el cual se informa de la publicacién del Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del ISSSTE.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- GOBIERNO DE MEXICO.-
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

BERTHA MARIA ALCALDE LUJAN, Directora General del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de
los Trabajadores del Estado, con fundamento en lo dispuesto en los articulos 90 y 134 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 10., 3o. fracciéon | y 45 de la Ley Organica de la Administracion
Publica Federal; 10., 50., 11, 17 y 22 fraccién | de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales; 209 fraccién
Il'y 220 fraccién | de la Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado; 22
fraccion VI de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, y 23 fraccion VI del
Estatuto Organico del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, y:

CONSIDERANDO

PRIMERO.- Que el articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, prevé que
las adquisiciones, arrendamientos y enajenaciones de todo tipo de bienes, prestacion de servicios de
cualquier naturaleza y la contratacion de obra que realice el Estado, deben realizarse conforme a las mejores
condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias
pertinentes.

SEGUNDO.- Que el articulo 5 de la Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado (en lo subsecuente ISSSTE), contempla que el Instituto tiene por objeto contribuir al
bienestar de los trabajadores, pensionados y familiares derechohabientes, en los términos, condiciones y
modalidades previstas en la Ley.

TERCERO.- Que es necesaria la actualizacion del “Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del ISSSTE” (en adelante MIF-CAAS), debido a la modernizacion
del marco normativo interno y a la necesidad de actualizar la integracion, funciones y responsabilidades de
dicho Comité.

CUARTO.- Que la Comisién Nacional de Mejora Regulatoria, por oficio CONAMER/24/3089 de 23 de julio
de 2024, emitié la exencion del Analisis de Impacto Regulatorio del MIF-CAAS.

QUINTO.- Que con fecha 26 de julio de 2024, se llevd a cabo la sesion ordinaria del Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del ISSSTE, en la que mediante acuerdo CAAS/ISSSTE-062/2024,
se aprobd el MIF-CAAS, en términos del articulo 22, fraccion VI de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico.

SEXTO.- Que en el ejercicio de la funcion conferida en los articulos 220 fraccion VI, de la Ley del ISSSTE
y 23 fraccion VI, del Estatuto Organico del ISSSTE, tengo a bien expedir el:

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

ARTICULO PRIMERO.- Se publica el MIF-CAAS del ISSSTE, aprobado por el Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del ISSSTE mediante ACUERDO CAAS/ISSSTE-062/2024, en sesion ordinaria de
26 de julio de 2024, el cual formara parte de la normatividad vigente.

ARTICULO SEGUNDO.- El MIF-CAAS estara a disposicién para su consulta en la Normateca Electrénica
Institucional, https://normateca.issste.gob.mx:8187/normateca/ng/landingpage y en el Diario Oficial de la
Federacion (DOF) en la siguiente pagina www.dof.gob.mx/2024/ISSSTE/MANUALCAAS-ISSSTE.pdf

TRANSITORIOS
PRIMERO.- El MIF-CAAS entrara en vigor a partir del dia habil siguiente de su publicacion en el DOF.

SEGUNDO.- Se abroga el “Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del ISSSTE”, publicado mediante Aviso del 13 de diciembre de 2016 en el DOF.

TERCERO.- La Direccion Juridica del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado, realizara los tramites correspondientes para que el contenido de dicho instrumento sea incluido en la
Normateca Electrénica Institucional, dentro de los cinco dias habiles siguientes al de la publicacion del
presente Acuerdo en el citado medio de difusion.

Ciudad de México, a 9 de agosto de 2024.- Directora General, Bertha Maria Alcalde Lujan.- Rubrica.
(R.- 557252)
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l. Introduccion

La actualizacion del presente Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, obedece a la modernizacion del
marco normativo interno en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios, asi como a la necesidad de actualizar la
integracién, funciones y responsabilidades de las personas integrantes del Comité, ello con el objeto de coadyuvar al
cumplimiento de los principios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad, honradez y transparencia, en el manejo de los
recursos que se destinen a los procedimientos de contratacion respectivos, de conformidad al articulo 134 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

La creacion e integracion de los Comités de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios en las Dependencias y Entidades de
la Administracion Puablica Federal se prevé en los articulos 22 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Pablicoy 18, 20, 21, 22 y 23 de su Reglamento, mismos que tendran como funcion, entre otras, elaborar y aprobar su
manual de integracion y funcionamiento, aunado a que dicho instrumento normativo estara sujeto a un proceso de mejora
continua, considerando las modificaciones normativas que tengan incidencia en las materias competencia del Comité.

Il. Marco juridico

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Publicada en el D.O.F. el 5 de febrero de 1917 y sus reformas.

Leyes

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
Publicada en el D.O.F el 4 de agosto de 1994 y sus reformas.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Publicada en el D.O.F. el 18 de julio de 2016 y sus reformas.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Publicada en el D.O.F. el 4 de mayo de 2015 y sus reformas.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
Publicada en el D.O.F. el 31 de marzo de 2007 y sus reformas.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Publicada en el D.O.F el 4 de enero de 2000 y sus reformas.

Ley de Infraestructura de la Calidad.
Publicada en el D.O.F. el 1 de julio de 2020.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria,
Publicada en el D.O.F., el 30 de marzo de 20086, y sus reformas.

Ley Federal de Austeridad Republicana.
Publicada en el D.O.F., el 19 de noviembre de 2019.
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Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Publicada en el D.O.F., el 09 de mayo de 2016, y sus reformas.

Reglamentos

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Publicado en el D.O.F. el 28 de julio de 2010 y sus reformas.

Manuales

Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Publicado en el D.O.F. el 09 de agosto de 2010 y sus reformas.

Otras disposiciones

Estatuto Organico del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
Publicado en el D.O.F. el 6 de enero de 2023,

Manual de Organizacion General del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
Publicado en el D.O.F. el 30 de diciembre de 2010 y sus reformas.

Politicas, Bases y Lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios del Instituto de Seguridad y Servicios
Saociales de los Trabajadores del Estado, vigente.

Acuerdo por el que se emiten diversos lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios y de obras
publicas y servicios relacionados con las mismas.
Publicados en el D.O.F. el 09 de septiembre de 2010.

Lineamientos en materia de Austeridad Republicana de la Administracion Pdblica Federal.
Publicados en el D.O.F. el 18 de septiembre de 2020.

1ll. Glosario
Para los efectos del presente Manual seran consideradas las definiciones establecidas en la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, y su Reglamento, asi como las previstas en el Manual Administrativo de

Aplicaciéon General en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, asi como en especifico, las siguientes:

Adjudicacion: Acto por el cual, una autoridad competente atribuye o reconoce a una persona determinada. el derecho a
celebrar un contrato con el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

Area: La unidad administrativa o médica que integran el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado, de acuerdo con la Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, su Estatuto
Organico, y demas normatividad aplicable.

Area Contratante: El Area facultada en el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado para

realizar procedimientos de contratacion a efecto de adquirir o arrendar bienes muebles o contratar la prestacion de servicios
que requieran sus Unidades Administrativas, misma que corresponde a la Direccion de Administracion y Finanzas, a través
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de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios, la Subdireccion de Abasto de Insumos Médicos, o la Subdireccion de
Conservacion y Mantenimiento, segun corresponda.

Area Técnica: El Area que elabora las especificaciones técnicas que se deberan incluir en el procedimiento de contratacion,
evalla la propuesta técnica de las proposiciones recibidas y es responsable de responder en la junta de aclaraciones las
pregunias que sobre estos aspectos realicen los licitantes, pudiendo tener el caracter de area requirente.

Area Requirente: El Area que solicita formalmente la adquisicidon o arrendamiento de bienes muebles o la prestacion de
servicios, para realizar las funciones que le han sido conferidas de acuerdo a la legislacion aplicable o aquella que los utilizara
Yy, en su caso, evalla la propuesta técnica de los licitantes.

CompraNet: El Sistema Electrénico de Informacion Publica Gubernamental sobre las Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios.

Comité y/lo CAAS: El Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales
de los Trabajadores del Estado.

Dictaminar: La facultad que la ley le confiere al Comité para pronunciarse sobre la procedencia de contratar adquisiciones,
arrendamientos y servicios sin sujetarse al procedimiento de licitacion publica para que se realice a través de una invitacion a
cuando menos tres personas o adjudicacion directa en los términos de las disposiciones aplicables.

D.O.F.: El Diario Oficial de la Federacién.

Instituto y/o ISSSTE: El Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

Junta Directiva: La Junta Direcliva del Inslituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

Ley o LAASSP: La Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Manual: El Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

Norma Mexicana: A fin de dar complimiento a la Norma Mexicana para la Igualdad laboral entre Mujeres y Hombres (NMX-
R-02S-SCFI-2018S), en todos los casos donde se ulilice un leguaje que pudiera interpretarse como excluyente al género
femenino, invariablemente debera interpretarse y entenderse como incluyente e igual tanto para hombres como para mujeres.

OICE: El Organo Interno de Control Especifico en el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado.

OLI: El Oficio de Liberacion de Inversion.
PAAAS: El Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

POBALINES: Las Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Institulo de
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

Reglamento: El Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
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El marco juridico de referencia es sin detrimento de la aplicacion de otros ordenamientos juridicos y sus subsecuentes
reformas.

IV. Objetivo

Establecer la integracion y funcionamiento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto de Seguridad
y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, con la finalidad de dotar a sus integrantes de un instrumento non-palwo
que establezca sus responsabilidades y acciones para optimizar los recursos destinados a las adquisiciones o arrepdamuentos
de bienes muebles y la contrataciéon de servicios de cualquier naturaleza y en general a coadyuvar al cumplimiento dg las
metas del Instituto, a fin de asegurar las mejores condiciones disponibles de contratacién en cuanto a precio, calidad,
financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes, de conformidad con la LAASSP y su Reglamento.

V. Politicas de operacién

1. Las disposiciones contenidas en el Manual son de observancia obligatoria para las personas integrantes del Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Inslituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

2. . Se utiliza un lenguaje inclusivo, asegurando que las referencias a cargos y funciones se hacen sin distincion de género
ni otra forma de discriminacion.

3. El Comité debe actualizar el Manual y atender a las modificaciones que el marco normalivo aplicable determine, con el
objelo de la mejora continua del documento.

VI. Integracién del Comité y facultades de los integrantes

VI.1 Integracidn del Comité

Presidente.- La persona Titular de la Direccion de Administracion y Finanzas.
Secretario Técnico.- La persona Titular de la Jefatura de Servicios de Normatividad, Conlrol y

Evaluacion, de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios adscrita a la
Direccién de Administracion y Finanzas.

Vocales.-
a) La persona Titular de la Direccién de Prestaciones Econdmicas, Sociales y Culturales.
b) La persona Titular de la Direccién Médica,
c) La persona Titular de la Direccidn de Incorporacion, Recaudacion e Inversiones.
d) La persona Titular de la Direccion Estratégica de Informacion, Supervisién y Evaluacion.
e) La persona Titular de la Subdireccién de Programacion y Presupuesto.
f) Las personas Titulares de las dreas contratantes: Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios, Subdireccion de Conservacion y Mantenimiento y Subdireccion de Abasto de
Insumos Medicos.
Asesores.-

a) La persona Titular del Organo Interno de Control Especifico en el Instituto.
b) La persona Titular de la Direccion Juridica.
c) La persona representante de la Secretaria de la Funcién Publica, en su caso.
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Las Personas Servidoras Publicas cuya intervencion se considere necesaria para aclarar
aspectos técnicos, administrativos o de cualquier otra naturaleza, relacionados con la materia del
Comité, quienes participaran con voz, pero sin voto y solo permaneceran en la sesion durante la
presentacion y discusion del tema para el cual fueron invitadas.

Invitados.-

En aquellas-contrataciones consolidadas sujetas a dictaminacion del Comité en que el ISSSTE sea el' responsable _del
procedimiento de contratacion, se invitara a participar como asesores a un representante de las Secretarias de la Funcion
Publica y de Economia.

V1.2 De las facultades de los integrantes del Comité

1. El presidente y los vocales tienen derecho a voz y voto.

2. El secretario técnico, los asesores y los invitados, tienen derecho a voz, pero no a voto.

3. Los vocales y asesores deben comunicar por escrito al secretario técnico, la designacién de sus respectivos suplentes,
los que deberan contar invariablemente con un nivel jerarquico inmediato inferior al del titular.

VIl. Funciones del Comité
1. Elaborary aprobar el Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité.

2. Revisar el programa y el presupuesto de adquisiciones, arrendamientos y servicios, asi como sus modificaciones
mensuales, y en su caso, formular las observaciones y recomendaciones necesarias.

3. Previo al inicio de los procedimientos de contratacion, dictaminar la procedencia de las excepciones de licitacion publica,
por encontrarse en alguno de los supuestos a que se refieren las fracciones I, lll, VIII, IX segundo parrafo, X, XIII, XIV,
XV, XVI, XVII, XVIIl y XIX del articulo 41 de la Ley.

4. Dictaminar los proyectos y modificaciones de las POBALINES y someterlos a consideracion de la Junta Directiva del
Instituto, para su autorizacion.

5. Analizar timestralmente el informe de conclusion y resultados generales de las contrataciones que se realicen y, en su
caso, recomendar las medidas necesarias para verificar que el programa y el presupueslo de adquisiciones,
arrendamientos y servicios se ejecuten en tiempo y forma; asi como proponer medidas tendientes a mejorar o corregir
los procesos de contratacion y ejecucion.

6. Autorizar, cuando se justifique, la creacién de subcomités de adquisiciones, arrendamientos y servicios, asi como aprobar
la integracion y funcionamiento de eslos.

7. Establecer el calendario de sesiones ordinarias del ejercicio inmediato posterior, que podran ser quincenales, mensuales
o bimestrales.

8. Determinar los rangos de los monlos maximos de contratacion de conformidad con el articulo 42 de la Ley, a partir del
presupuesto autorizado.

9. Revisar previo a su difusion en CompraNet y en la pagina de Internet del ISSSTE, el PAAAS de acuerdo con el
presupuesto aprobado para el ejercicio correspondiente.
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10. Conocer los

acuerdos sobre las condiciones de la contratacion consolidada acordadas entre las Dependencias y

Entidades que participan en dicha consolidacion, cuando estas no se encuentren previstas en las POBALINES de este
Instituto, como responsable del procedimiento de contratacion respectivo.

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

12. El Comité no dictaminara en los siguientes supuestos:

a)

b)
c)

La procedencia de la contratacion en los casos de excepcion previstos en las fracciones I, IV, V, VI, VII, IX
primer parrafo, XI, Xl y XX del articulo 41 de la Ley.

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

Los asuntos cuyos montos de contratacién estimados, se ubiquen dentro de los montos maximos a que alude
el arliculo 42 de la Ley.

VIIl. Funcionamiento del Comite

Vill.1 Generales

1. Los asuntos que correspondan a solicitudes de excepcion a la licitacion publica deben presentarse a través del formato
CAAS-01.

2. Los asuntos distintos a las solicitudes de excepcidn a la licitacién pablica deben presentarse a través del formato CAAS-

02.

3. Los formatos CAAS-01 y CAAS-02 deben contener, como minimo, los siguientes datos:

a)

b)
c)

La informacién resumida del asunto que se propone sea analizada o la descripcion genérica de los bienes o
servicios que se pretendan adquirir, arrendar o contralar, asi como su monto estimado.

El fundamento legal y la relacion de la documentacion soporte que se adjunte para cada asunto.

El area que presenta el asunto ante el Comité.

4. Los asuntos que se sometan a consideracion del Comité y que correspondan a solicitudes de excepcion a la licitacion
publica, deben contener como minimo adicionalmente:

a)

b)
c)

d)

Un escrito de justificacion, emitido por la persona titular del &rea requirente de los bienes o servicios a contratar,
en la que se expresen las razones por las que se selecciond el procedimiento de contratacion respectivo, el cual
debe fundarse y motivarse, segun las circunstancias que concurran en cada caso, en criterios de economia,
eficacia, eficiencia, imparcialidad, honradez y transparencia, como lo dispone el articulo 40 de la Ley, asi como
explicar en forma clara la fraccion del articulo 41 de la Ley que fundamente y motive el procedimiento de
excepcion. Este documento debe contener como minimo lo establecido en el articulo 71 del Reglamento.
FO-CON-03 “Requisicion de bienes y servicios".

El oficio de suficiencia presupuestal vigente, suscrito por la persona titular de la Subdireccion de Programacion
y Presupuesto de la Direccién de Administracion y Finanzas del Instituto, mediante el cual se demuestre que
exislen recursos presupuestales disponibles para llevar a cabo el procedimiento de contratacion
correspondiente.

La documentacién especifica para cada tipo de contratacion de servicios y/o bienes, entre otra:
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i El dictamen favorable de la Coordinacién de Estrategia Digital Nacional, adscrita a Presidencia de
la Republica, tratdndose de bienes y/o servicios relacionados con tecnologias de la informacion y
comunicaciones.

ii. Cuando se trate de una contratacion plurianual, autorizacion de la persona Titular de la Direccion
General.

iii. Cuando se trate de una adquisicion de bienes muebles, inmuebles e intangibles se debera contar
con el OLL.

iv. Resultado de la investigacion de mercado.

V. El oficio emitido por el area contratante segun corresponda, en el que se indique que no existen
asesorias, estudios o investigaciones contratadas con anterioridad o que se trata de una
adecuacion, actualizacion o complemento de alguna ya existente.

vi. El oficio de autorizacion de la persona titular de la Direccion General del Instituto o de la persona
servidora publica en quien ésta delegue dicha facultad, para efectuar la erogacion, tratandose de
contrataciones de consultorias, asesorias, estudios e investigaciones.

vii. El dictamen suscrito por la persona titular del area requirente de las consultorias, asesorias,
estudios o investigaciones en el que se manifieste que no se cuenta con el personal capacitado o
disponible para su realizacion, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 19 de la Ley, asi
como que las personas fisicas y morales que se pretendan contralar o que presten los servicios no
desempeiien funciones iguales o equivalentes a las del personal de plazas presupuestales.

viii. El visto bueno de la Subdireccion de Capacitacion y Servicios Educativos, tratandose de “Servicios
de Capacitacion”.

ix. Oficio de autorizacion de la Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico para convocar, adjudicar y
formalizar contratos cuya vigencia inicie en el ejercicio fiscal siguiente de aquél en el que se
formalizan.

Los formatos CAAS-01 o CASS-02, segln sea el caso, deben firmarse por la persona servidora publica que integra la
informacién y que requisita dichos formatos, el cual debe tener, al menos, el nivel de Jefe de Departamento (elabord); por
la persona servidora publica que revisa el contenido de la informacion del formato, quien al menos, debe tener el nivel de
Jefe de Servicios (reviso) y por el Secretario Técnico, responsabilizandose de que la informacion contenida en los mismos
corresponda a la proporcionada por las areas respectivas.

Las especificaciones y justificaciones técnicas deben firmarse por la persona titular del area requirente de los bienes o
servicios a contratar.

La documentacion antes referida, debe remitirse a la Secretaria Técnica del Comité, mediante oficio suscrito por la
persona litular del area requirente.

La informacién y documentacion que se someta a consideracion del Comité es de la exclusiva responsabilidad del area
requirente o contratante de los bienes o servicios que las formule.

Cuando de la solicitud de excepcion a la licitacion publica o de la documentacion soporte presentada por el area
requirente, a juicio del Comité, no se desprendan elementos suficientes para dictaminar el asunlto, éste debe rechazarse,
lo cual quedara asentado en el acta respectiva, sin que ello impida que el asunto pueda ser presentado en una
subsecuente ocasion.

En ningun caso el Comité puede emilir un dictamen condicionado a que se cumplan ciertos requisitos o que se obtenga
diversa documentacion que sustente o justifique la contratacién.

Jefe de Sepvitios de Normatividad, Subdtrector de Recursos Materiales y
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11. En caso de la existencia de algun conflicto de interés, los participantes del CAAS con voz y volo, deberan excusarse e
informarlo a su superior jerarquico.

VIII.2 De las suplencias

1. El presidente, los vocales, los asesores y el secretario técnico pueden designar por escrito a sus respectivos suplentes,
quienes deben tener como minimo el nivel jerdrquico inmediato inferior.

VIIL.3 Del quérum

1. Las sesiones solamente pueden celebrarse cuando asistan como minimo la mayoria de las personas integrantes del
Comité con derecho a voz y voto.

2. Las decisiones y acuerdos del Comité se tomaran de manera colegiada por mayoria simple de votos de las personas
integrantes del Comité con derecho a voz y voto presentes en la sesion correspondiente y, en caso de empate, el
presidente tendra el voto de calidad.

Para la celebracién de las sesiones, se requiere la presencia del presidente o de su suplente, en ausencia de los dos no
se podran llevar a cabo las sesiones.

VIil.4 De las sesiones

1. Las sesiones ordinarias se llevaran a cabo mensualmente y en caso de que no existan asuntos a tratar, seran canceladas,
dando aviso de ello a las personas integrantes del Comité.

2. Las sesiones ordinarias o extraordinarias podran suspenderse por Unica vez, por caso fortuito, fuerza mayor o por acuerdo
de los Vocales del Comité. En el enlendido que dicha sesion debera reanudarse al dia habil siguiente.

3. Las sesiones exlraordinarias, s6lo pueden llevarse a cabo para tratar asuntos de caracler urgente debidamente
juslificados, previa solicitud formulada por la persona titular del drea requirente o contratante.

4. Las areas requirentes, deben enviar a la Secretaria Técnica del Comité, cuando menos con 5 (cinco) dias habiles de
anticipacion, los asuntos que se sometan a la consideracion de este para las sesiones ordinarias. En el caso de las
sesiones extraordinarias, el plazo es de 2 (dos) dias habiles previos a la celebracion de la sesion. La solicitud sera
mediante oficio, mismo que debera contener la relacion de los documentos soporte que se adjunten, los cuales deberan
estar firmados por la persona titular del area requirente o area técnica, segun corresponda.

5. Los dictamenes de procedencia de excepcion a la licitacion publica no implicaran responsabilidad alguna para las
personas integrantes el 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.

6. Una vez que el asunto sea analizado y dictaminado por el Comité, el formato CAAS-01 o CAAS-02, segun sea el caso,
debera ser firmado antes de concluir la sesién por cada persona integrante del Comité con derecho a voto.

7. En asuntos generales solo se podran incluir los de caracter informativo.

\"/\L Aﬂgj

\L\([:;ij?‘.luan Carlos Suarez Guzman
Subdiregtor de Recursos Materiales y

Servicios

artamento de Control y
valuacion

Elaboro

Aprobo




ISSSTE Arrendamientos y Servicios del Instituto de Seguridad y Servicios | Fecha de

Direccion de Administracion y Finanzas Hoja: 12 de _31

| Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Cédigo:

Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones, | Revision: 0

Saciales de los Trabajadores del Estado elaboracién: 03/04/2024

8. Enla primera sesion ordinaria del ejercicio fiscal se analizara, previo a su difusion en CompraNet y en la pagina de !ntgmet
del ISSSTE, el PAAAS y se aprobaran los rangos de los montos maximos a que alude el articulo 42 de la Ley, a partir del
presupuesto autorizado a las Unidades Administrativas del ISSSTE.

9. Enla ultima sesion de cada ejercicio fiscal se presentara el calendario de sesiones ordinarias del siguiente ejercicio, a fin
de que sea aprobado por el Comité.

VIIL.5 De las convocatorias y el orden del dia

1. El presidente o su suplente convoca a las sesiones ordinarias y extraordinarias.

2. Laconvocatoria de cada sesion, junto con el orden del dia y los documentos correspondientes a cada caso, se entregaran
en forma impresa o, de preferencia, por medios electronicos a las personas integrantes del Comité, con 3 (tres) dias
habiles de anticipacion a la celebracion de las sesiones ordinarias y con 1 (un) dia habil para las extraordinarias. Los dias
y horas habiles se sujetaran al articulo 30 de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo de manera supletoria a la
Ley de la materia. La sesion solo podra llevarse a cabo cuando se cumplan los plazos indicados.

Las carpetas de las sesiones se integraran con al menos los siguientes apartados:

i)
i)
k)

Convocatoria.

Orden del dia.

Actas de sesiones ordinarias y, en su caso, extraordinarias.

Presentacion de copias de actas firmadas.

Presentacion de solicitud de acuerdos para adquisiciones o contratacion de servicios, segun corresponda.
Presentacion del informe trimestral (solo en los meses de enero, abril, julio y octubre).

Presentacion del PAAAS para su analisis (solo en la primera sesion ordinaria de cada afio), y de sus
modificaciones mensuales.

Presentacion de los montos maximos a que alude el articulo 42 de la Ley (solo en la primera sesion ordinaria de
cada ano).

Presentacion del calendario de sesiones ordinarias (solo en la dltima sesion ordinaria de cada afio).
Seguimiento de acuerdos (para sesiones ordinarias), y

Asuntos generales.

3. Elorden del dia de las sesiones ordinarias contendra un apartado correspondiente a seguimiento de acuerdos emitidos
en sesiones anteriores.

VIII.6 De las reglas de votacion

1. Las decisiones y acuerdos del Comité se tomaran de manera colegiada por mayoria simple de votos, a favor o en contra,
de las personas integrantes del Comité con derecho a voz y voto presentes en la sesion correspondiente, no siendo
factible la abstencion.

2. En caso de empate en las votaciones, el presidente o su suplente tienen el volo de calidad.

VIIL.7 De los acuerdos

1. Los acuerdos de las sesiones se integran en un registro Unico para su adecuado control y seguimiento.

2. Los acuerdos deben emitirse durante las sesiones.

Jefa de Depattamento de Control y
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3. Los acuerdos emitidos deben informarse mediante oficio al drea requirente del dictamen.
VIIL.8 De las actas de las sesiones

1. De cada sesion, se elaborara un acta que sera aprobada y firmada por las personas integrantes del Comité que hubieren
asistido a ella, a mas tardar en la sesion ordinaria inmediala posterior.

2. La copia del acta debidamente firmada debera ser integrada en la carpeta de la siguiente sesion ordinaria.
VIII.9 De los informes trimestrales

1. Elinforme trimestral, debera enviarse por las areas contratantes y las coordinaciones administrativas, en el ambito de sus
respeclivas competencias, a la Secretaria Técnica, dentro de los primeros 5 (cinco) dias habiles de los meses de enero,
abril, julio y octubre de cada ano, para su presentacion ante el Comité, y debera contener como minimo, los siguientes
aspectos:

a) Sintesis sobre la conclusion y 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. Al rendirse esta informacion
debera utilizarse el formato CAAS-03.

b) Relacion de los siguientes contratos:

i Aquellos en los que los proveedores entregaron con atraso los bienes adquiridos o prestaron con
atraso los servicios contratados.
ii. Los que tengan autorizado diferimiento del plazo de entrega de bienes adquiridos o prestacion de
los servicios contratados.
iii. Aquellos a los que se les haya aplicado alguna penalizacion.
iv. Aquellos en que se hubiere agotado el monto maximo de penalizacion previsto en las POBALINES,
detallando el estado actual en que se encuentren dichos contratos a la fecha de elaboracién del

informe.
V. Los que hayan sido rescindidos, concluidos anticipadamente o suspendidos temporalmente.
vi. Los que se encueniren terminados sin que se hayan finiquitado y extinguido los derechos y

obligaciones de las partes.
Al presentar la relacion de los contratos antes referidos debera ulilizarse el formato CAAS-04.

2. La relacion de inconformidades presentadas, precisando los argumentos expresados por los inconformes y, en su caso,
el sentido de la resolucion emitida. Al presentar la relacion debera utilizarse el formato nimero CAAS-05.

3. El estado que guardan las acciones para la ejecucion de las garantias por la rescision de los contratos, por la falta de
reintegro de anticipo o por los defectos y vicios ocultos de los bienes o de la calidad de los servicios. Al rendirse esta
informacion debera utilizarse el formato CAAS-06.

4. Los porcentajes acumulados de las contrataciones formalizadas de acuerdo con los procedimientos de conlratacion a
que se refiere el articulo 42 de la Ley, y de las que se hayan adjudicado a los micros, pequefas y medianas empresas.
En estos casos, no sera necesario detallar las contrataciones que integran los citados porcentajes.
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IX. Funciones de las personas integrantes del Comité

1X.1 Del Presidente

1,

4.

Expedir las convocatorias y el orden del dia de las sesiones ordinarias y extraordinarias. En su caso dar aviso de la
cancelacion de las sesiones ordinarias a las personas integrantes del Comité.

Presidir las sesiones del Comité.

Suscribir y presentar, en las sesiones ordinarias que tengan lugar en los meses de enero, abril, julio y octubre de cada
ano, el Informe Trimestral de la conclusion de los asuntos generales de las contrataciones, conforme los articulos 22,
fraccion IV de la LAASSP y 23 de su Reglamento.

Emitir su voto respecto de los asunlos que se sometan a consideracion de este y en su caso, el voto de calidad.

1X.2 Del Secretario Técnico

. 1

Elaborar las convocatorias, el orden del dia de las sesiones y los listados de los asuntos que se trataran, incluyendo en
las carpetas correspondientes los soportes documentales y remitir dichos documentos a los participantes del Comité.

Levantar la lista de asistencia en las sesiones del Comité, a fin de verificar el quérum necesario para sesionar.
Supervisar que los acuerdos del Comité se asienten en los formatos CAAS-01 y el CAAS-02, elaborar el acta de cada
una de las sesiones, y dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos, vigilando que el archivo de documentos esté
completo y se mantenga actualizado.

Elaborar el calendario anual de sesiones ordinarias del ejercicio inmediato siguiente, para su aprobacion.

Realizar el recuento de los volos que se emitan en el desarrollo de cada sesidn.

Dar lectura al acuerdo que corresponda a cada asunto, posterior a la volacion.

Consolidar la informacion que remitan las areas conlratantes y las Coordinaciones Administrativas, a fin de integrar los
informes trimestrales.

Recibir las propuestas de modificacion a las politicas, bases y lineamientos formuladas por las areas contratantes y
requirentes y presentarlas al Comité.

1X.3 De los Vocales

1:

2

Jefa de Departamento de Control y

Analizar el orden del dia y los documentos a tratar, asi como pronunciar los comentarios que estime pertinentes, y emitir

su volo, no siendo factible la abstencion.

Firmar las actas correspondientes a las sesiones a las que hubiesen asistido.
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IX.4 De los Asesores

1. Proporcionar de manera fundada y motivada la orientacién necesaria, en torno a los asuntos que se traten, la cual podra
ser de manera escrita o verbalmente en el Comité, de acuerdo con las facultades que tenga conferidas el area que los
haya designado.

2. Firmar las actas correspondientes a las sesiones a las que hubiesen asistido.
1X.5 De los Invitados

1. Aclarar los aspectos técnicos, administrativos o de cualquier otra naluraleza, en el ambito de su competencia,
relacionados exclusivamente con el asunto para el cual hubieren sido invitados, sélo permaneceran en la sesion durante
la presentacion y discusion del tema para el cual fueron invitados.

2. Firmar las aclas correspondientes a las sesiones a las que hubiesen asislido.

3. Firmar el documento en el que se obliguen a guardar las reservas correspondientes en el caso de que en la sesion se
traten asuntos de informacion clasificada como reservada o confidencial, conforme a lo dispuesto en la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica (Anexo CAAS-07).

X. Interpretacion

Correspondera a la Direccion Juridica la interpretacion a la aplicacion del presente Manual, para lo cual la Secretaria Técnica
del CAAS sera la encargada de realizar, mediante oficio, las consultas que se susciten con motivo de la aplicacion de las
disposiciones de este Manual.

Transitorios

Primero.- El presente Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, entrara en vigor a partir del dia habil siguiente de
su publicacién en el Diario Oficial de la Federacion.

Segundo.- Se abroga el Manual de Integracién y Funcicnamiento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, publicado mediante “Aviso mediante el cual se
informa de la publicacion en la Normaleca Intema del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado del Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del ISSSTE; y
del Manual de Integracion y Funcionamiento del Subcomité Revisor de Convocatorias en maleria de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de la Direccion de Administracion del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado”, en el D.O.F. el 13 de diciembre de 2016.

Tercero.- Publiquese el presente Manual en la Normateca Interna del Instituto, dentro de los diez dias habiles posteriores de
que se publicado en el Diario Oficial de la Federacion.
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Anexo XI.1. Formato CAAS-01

ISSSTE

Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado Asuntos que se someten a
consideracién del Comité para procedimientos de
Adquisicion,Arrendamientos de bienes o contratacién de
servicios por excepcion a la Licitacion Publica

SESION
(2

No.
(1)

FECHA (3)

ASUNTO: (4)

AREA REQUIRENTE: (5)

AREA CONTRATANTE (6)

PARTIDA

PRESUPUESTAL: (7)

VERIFICACION DE EXISTENCIAS (8)

MONTO ESTMADO (9)

LUGAR DE ENTREGA O PRESTACION DEL SERVICIO: (10)

No. DE RCB/RCS: (11)

CANTIDAD UNIDAD | DESCRIPCION FUNDAMENTO LEGAL Y SOPORTES ACUERDO O DICTAMEN DEL
(12) (13) (14) DOCUMENTALES COMIE
(15) (16)
CONTRATO ABIERTO (17) si] [ NO
(ARTICULO 47 LEY)
ABASTECIMIENTO SMULTANEO (18) | sl | | NO |
(ARTICULO 39 LEY)
PRECIOS SUJETOS A AJUSTE 19  [si] [nvO]
CONDICIONES DE ENTREGA Y PAGO (20)
ELABORO DIRECCION DE
(21) ADMINISTRACION Y
FINANZAS
PRESIDENTE (24)
REVISO SUBDIRECCION DE AREA CONTRATANTE DIRECCION MEDICA
(22) PROGRAMACION Y VOCAL (24) VOCAL (24)
PRESUPUESTO
VOCAL (24)
SECRETARIO TECNICO DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION
. INCORPORACION, PRESTACIONES ESTRATEGICA DE
Con fundamento en el articulo 22, fraccion V, RECAUDACIONE ECONOMICAS, SOCIALES INFORMACION,
pérrafo tercero, del Reglamento de la Ley de INVERSIONES Y CULTURALES SUPERVISION ¥
Adgquisiciones,Arrendamientos y Servicios del EVALUACION
Sector Piblico (23) VOCAL (24) VOCAL (24) VOCAL (24)
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Nombre del formato: Asuntos que se someten a consideracion del Comilé, para procedimientos | Clave: (CAAS-01)
de Adquisicion, Arrendamientos de bienes o contratacion de servicios por excepcidn a la licitacion

publica.
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DEBE ANOTARSE

1 No. Con letra el numero de sesion que corresponda.

2 Sesion. Ordinaria o extraordinaria.

3 Fecha. El dia, mes y afo en que se celebra la sesion.

4 Asunto. El nombre del asunto que se sometera a consideracion
del Comité.

5 Area requirente. La denominacion del area administrativa que solicitd los
bienes o servicios.

6 Area contratante. La denominacidn del drea administrativa que realizara la
adquisicion, arrendamiento o contratacion del servicio.

T Partida (s) presupuestal (es). La (s) clave (s) correspondiente (s) a éste (os) rubro (s)
programatico (s) de acuerdo al Clasificador por Objeto del
Gastlo.

8 Verificacion de existencias. La cantidad existente en almacén.

9 Monto estimado. La cantidad monetaria estimada segln su mercadeo que
implique el costo de los bienes o servicios.

10 Lugar de entrega o prestacion del servicio. El centro de trabajo o Unidad Administrativa convenido enel
contralo para la entrega o prestacion del servicio.

1 No. de RCB/RCS Con numeros arabigos el numero de folio que contiene la
solicitud o requisicion de compra de bienes o contratacionde
servicio correspondiente.

12 Cantidad. La cantidad de bienes o servicios solicitados para su
compra o contratacion.

13 Unidad. La presentacion del bien o servicio.

14 Descripcion. La descripcion genérica de los bienes o servicios.

Elaboro
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. NOMBRE DEBE ANOTARSE

15 Fundamento legal y soportes documentales. Los articulos, fracciones o incisos correspondientes a la Ley,
Reglamento etc. en que se basa la solicitud y los documentos que
adjunta el area requirente para soportar la
misma

16 Acuerdo o dictamen del Comité El nimero de acuerdo y la resolucion tomada por las
personas integrantes del Comité.

17 Contrato abierto (arliculo 47 Ley). Con una “x" seguin corresponda el caso.

18 Abastecimiento simultaneo (articulo 39 Ley). Con una "x" segun corresponda el caso.

19 Precios sujetos a ajuste. Con una "x" segun corresponda el caso.

20 Condiciones de entrega y pago. Las condiciones de la entrega y pago de los bienes o de prestacion
del servicio. En este apartado sefalar la responsabilidad del
transporte, seguros, considerando los
INCOTERMS.

21 Elaboro (nombre y cargo). El nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que
integra lainformacidn y requisita el formato; quien debera tener al
menos el nivel de Jefe de Departamento.

22 Revisd (nombre y cargo). El nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que
revisa elcontenido de la informacion del formato; quien debera
tener el nivel de Jefe de Servicios.

23 Secretario Técnico. El nombre y firma de la persona servidora publica en quien recae
dicho cargo.

24 Presidente y Vocales. Los nombres y firmas de los integrantes del Comité con

derecho a voz y voto.
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Anexo XI.2. Formato CAAS-02
Comilté de Adquisiciones, Arrendamientos y No. SESION
Servicios del Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado
(1) (2)
ISS STE Asuntos distintos a las solicitudes de excepcion a la
Licitacion Publica
FECHA: (3)
ASUNTO: (4)
AREA REQUIRENTE: (5)
RESUMEN DEL ASUNTO QUE FUNDAMENTO LEGALY ACUERDO O DICTAMEN DEL
SE PRESENTA: DOCUMENTOS SOPORTE COMITE
(6) (7 (8)
ELABORO DIRECCION DE
(9) ADMINISTRACION Y
FINANZAS
PRESIDENTE
(12)
REVISO SUBDIRECCION DE AREA CONTRATANTE DIRECCION MEDICA
(10) PROGRAMACION Y VOCAL VOCAL
PRESUPUESTO VOCAL (12) (12)
(12)
SECRETARIO TECNICO DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE
(11) INCORPORACION, PRESTACIONES ESTRATEGIA
Con’  Yafdsiiento e @l RECAUDACION E ECONOMICAS, DE
articulo 22, fraccién V. INVERSIONES SOCIALES Y INFORMACION,
parrafo  tercero, del VOCAL CULTURALES SUPERVSION Y
Reglamento de la Ley de (12) VOCAL EVALUACION
Adquisiciones, Arrendamientos y (12) VOCAL
Servicios (12)
del Sector Publico

sA Perez Arellanes
amento de Control y
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Nombre del formato: Asuntos dislintos a las solicitudes de excepcion a la licitacion publica. Clave: (CAAS-02)
INSTRUCTIVO DE LLENADO .
No. NOMBRE DEBE ANOTARSE
1 No. Con letra el nimero de sesion que corresponda.
2 Sesion. Ordinaria o extraordinaria.
3 Fecha. El dia, mes y afio en que se celebra la sesion.
4 Asunto. Breve descripcidn del caso, que, siendo materia del Comité,

se someterd a su consideracion y que no corresponde a una
excepcion a la licitacion publica.

5 Area requirente. El area administrativa que somete a consideracion del
Comité el asunto.

6 Resumen del asunto que se presenta. Texto breve de la descripcion del asunto que se somete a
consideracion del Comité que debera estar asociado a la
descripcidn detallada de dicho asunto.

7 Fundamento legal y documentos soporte. Los articulos, fracciones o incisos correspondientes a la Ley,
Reglamento etc. en que se basa la solicitud y los documentos
que adjunta el area requirente para soportar la misma.

8 Acuerdo o dictamen del comité El nimero de acuerdo y el dictamen emitido por el cuerpo
colegiado.
9 Elabor6. El nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que

integra la informacion y requisita el formato; quien debera
tener al menos el nivel de Jefe de Departamento.

10 Reviso. El nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que
revisa el contenido de la informacion del formato; quien
debera tener el nivel de Jefe de Servicios.

11 Secretario técnico. El nombre y firma de la persona servidora publica en quien
recae dichocargo.

12 Presidente y vocales. Nombres de quienes ocupan los cargos de Presidente y
Vocales del Comité; sera firmado por los integrantes del
Comité en la propia sesion.
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Anexo XI.3. Formato CAAS-03

Sintesis sobre la Conclusidn y los Resultados Generales de las Contrataciones
realizadascon Fundamento en los Articulos 41 y 42 de la Ley, asi como de las
Licitaciones Publicas.

AREA CONTRATANTE: (1)
TRIMESTRE: (2)

CONTRATACIONES REALIZADAS CON FUNDAMENTO EN EL ART. 41 DE LA LAASSP

PROCEDIMIENTO DE DESCRIPCION MONTO MONTO FECHAY
CONTRATACION ESTIMADO CONTRATADO No. DE
ACUERDO
DEL CAAS
(3) (4) (5) (6) (7)
CONTRATACIONES REALIZADAS CON FUNDAMENTO EN EL ART. 42 DE LA LAASSP
PROCEDIMIENTO DE DESCRIPCION MONTO MONTO
CONTRATACION ESTIMADO CONTRATADO
(3) (4) (5) (6)
CONTRATACIONES REALIZADAS POR LICITACION PUBLICA
PROCEDIMIENTO DE DESCRIPCION MONTO MONTO
CONTRATACION ESTIMADO CONTRATADO
3) (4) (5) (6)
Integro la informacion Reviso

(Jefe de Departamento del area contratante)

(8)

Lc rez Arellanes
Jefa de Departamento de Control y
Evaluacion
Elabord

(Jefe de Servicios del area contratante)

(9)

V)

Su

Revisd

n (O
man
or de Recursos Maleriales y
Servicios

Aprobd




Direccion de Administracion y Finanzas Hoja: 23 de 31

Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Cadigo:

Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones, | Revision: 0
ISSSTE | Arendamientos y Servicios del Instituto de Seguridad y Servicios | Eecha de

Sociales de los Trabajadores del Estado olabibracian: 03/04/2024

Nombre del formato: Sintesis sobre la Conclusion y los Resultados Generales de las | Clave: (CAAS-03)
Contrataciones realizadas con Fundamento en los Articulos 41 y 42 de la Ley, asi como de las

Licitaciones Publicas.

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. NOMBRE DEBE ANOTARSE

1 Area Contratante. La denominacién del area administrativa que reporta la
informacion.

2 Trimestre, Numero y periodo del Trimestre que se reporta.

3 Procedimiento de contratacion. Licitacion publica, invitacién a cuando menos tres personas o
adjudicacion directa, segun corresponda.

4 Descripcion. Descripcion genérica de los bienes o servicios que fueronobjeto
del procedimiento de contratacion.

5 Monto estimado. La suficiencia presupuestaria o la autorizacién del monto de
inversion asignada para la contratacion.

6 Monto contratado. Anolar el importe de los contratos que resultaron del
procedimiento correspondiente.

7 Fecha y No. de Acuerdo del CAAS. Dia, mes y afno de la sesion en que se dictaming la excepciona la
licitacién publica, en su caso, la fecha en que la persona servidora
publica del drea usuaria o requirente dictaminé la procedencia de la
contratacion.

8 Integro la informacion, El nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que integra
la informacion y requisita el formato, quien debera tener al menos el
nivel de Jefe de Departamento.

9 Reviso. El nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que revisa

la informacién, quien debera tener al menos el nivel de Jefe de
Servicios.

Perez Arellanes
Jefa de Departamento de Control y
Evaluacion
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Anexo Xl.4. Formato CAAS-04

COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DELINSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES DE LOS

ISSSTE

TRABAJADORES DEL ESTADO

Informe Trimestral de los contratos en que el proveedor haya incurrido en
retraso; los que tengan autorizado diferimiento del plazo de entrega; los que
hayan tenido aplicacion de alguna penalizacidn; en los que se hubiere agotado el
monto maximo de penalizacion; los que hayan sido rescindidos, concluidos
anticipadamente o suspendidos temporalmente y los que se encuentren
terminados sin que se hayan finiquitado y extinguido los derechos y obligaciones
de las partes.

AREA CONTRATANTE (1)

TRIMESTRE: (2)
_ . A) B) C) D) E) F)
NUMEROQO DE CONTRATO DESCRIPCION GENERICA
(3) (4) (5) (6) (7) (8) (9) (10)
Integré la informacion Reviso

(Jefe de Departamento del area contratante)

(Jefe de Servicios del area contratante)

(11) (12)

A) Aquéllos en los que los proveedores entregaron con atraso los bienes adquiridos

0 prestaron con atraso los servicioscontratados. ) )
B) Lostquteéengan autorizado diferimiento del plazo de entrega de bienes adquiridos o prestacion de los servicios
contratados.

) Aquellos en los que se les haya aplicado alguna penalizacién.

D) Aquellos en que se hubiere agotado el monto maximo de penalizacion previsto en

las politicas, bases y lineamientos, detallando el estado actual en que se encuentren

dichos contratos a la fecha de elaboracion del informe,

£) Los que hayan sido rescindidos, concluidos anticipadamente o suspendidos temporalmente.

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

Conforme al articulo 23 Fraccién Il del Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del

mento de Control y
valuacion
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Nombre del formato: Informe trimestral de los contratos en que el proveedor haya incurrido en
retraso y en los que se haya autorizado diferimiento de los plazos de entrega de los bienes o
prestacion de los servicios, precisando la aplicacion de la pena respectiva y los casos en que se

haya agotado el monto maximo de penalizacion

Clave: (CAAS-04)

INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. NOMBRE DEBE ANOTARSE
1 Area contratante. El area administrativa que realizara la contratacion.
2 Trimestre. Numero y periodo del trimestre que se reporta.
3 Numero de contrato. El folio consecutivo asignado al contrato adjudicado.
4 Descripcion genérica. La descripcion genérica de los bienes o servicios que
ampara el contrato.
) Aquéllos en los que los proveedores entregaron | Marcar con una X segun corresponda el caso.
con atraso los bienes adquiridos o prestaron con
atraso los servicios contratados.
6 Los que tengan autorizado diferimiento del plazo | Marcar con una X segun corresponda el caso.
de entrega de bienes adquiridos o prestacion de los
servicios contratados.
T Aqueéllos en los que se les haya aplicado alguna | Marcar con una X segln corresponda el caso.
penalizacion.
8 Aquéllos en que se hubiere agotado el monto| Marcar con una X segun corresponda el caso.
maximo de penalizacién previsto en las politicas,
bases y lineamientos, detallando el estado actual
en que se encuentren dichos contratos.
9 Los que hayan sido rescindidos, concluidos Marcar con una X segun corresponda el caso.
anticipadamente o suspendidos temporalmente, y
10 Los que se encuentren terminados sin que se Marcar con una X segun corresponda el caso.

hayan finiquitado y extinguido los derechos y
obligaciones de las partes.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
NOMBRE DEBE ANOTARSE
Integroé la informacion. El nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que integra la

informacion y requisita el formato, quien debera tener al menos el nivel de
Jefe de Deparlamento.

Reviso. El nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que revisa la
informacion, quien debera tener al menos el nivel de Jefe de Servicios.
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Anexo XI.5. Formato CAAS-05

COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL INSTITUTO DE
SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES DE LOS TRABAJADORES DEL ESTADO

Relaciéon Trimestral de inconformidades presentadas, precisando los argumentos
expresados por los inconformes, en su caso el sentido de la resolucién emitida.

AREA CONTRATANTE (1)

TRIMESTRE (2)
PROCEDIMIENTO DE DESCRPCION
CONTRATACION GENERICA DELOS INCONFORME ARGUMENTOS RESOLUCION
BIENES O SERVICIOS DEL
INCONFORME
(3) (4) (5) (6) (7)
Integré la Informacion Reviso

(Jefe de Departamento del areacontratante)

(8)

Reviso

Evaluacion

(Jefe de Servicios del area
contratante)

(9)
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Nombre del formato: Relacion Trimestral de inconformidades presentadas, precisando los
argumentos expresados por los inconformes, en su caso el sentido de la resolucion emitida.

Clave: (CAAS-05)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. NOMBRE DEBE ANOTARSE

1 Area contratante. El area administrativa que reporta la informacion.

2 Trimestre, Numero y periodo del Trimestre que se reporta.

3 Procedimiento de contratacion. El nimero de licitacion publica, invitacion a cuando
menos tres personas o adjudicacion directa.

4 Descripcion genérica de los bienes o servicios. Descripcion genérica de los bienes o servicios que
fueron objeto del procedimiento de contratacion.

5 Inconforme. Nombre o Razdn Social de la persona fisica o moral.

6 Argumentos del inconforme. Sintesis de los principales argumentos presentados enla
inconformidad.

7 Resolucion. Estatus del procedimiento de inconformidad o, en sucaso,
el sentido de la resolucién emitida.

8 Integré la informacion. El nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que
integra la informacion y requisita el formato, quien debera
tener al menos el nivel de Jefe de Departamento.

9 Revisa. El nombre, cargo y firma de la persona servidora pablica que
supervisa la informacion, quien debera de tener al menos el
nivel de Jefe de Servicios.
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Anexo XI.6. Formato CAAS-06

ISSSTE

COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES DE
LOS TRABAJADORES DEL ESTADO

Estado que guardan las acciones para la ejecucién de las garantias por la rescision de los
contratos, por la falta de reintegro de anticipo o por los defectos y vicios ocultos de los bienes
o de la calidad de los servicios.

AREA CONTRATANTE (1)

TRIMESTRE (2)

MONTO ADJUDICADO
CONTRATO (S) PROVEEDOR CON IVA (PESOS) ESTADO QUEGUARDA
3) (4) (5) (6)
Integro la Informacion Reviso
(Jefe de Departamento del area contratante) (Jefe de Servicios del area contratante)
(7) (8)

Jefa de Departamento de Control y
Evaluacion

Elaboro

Servicios

Revisa Aprobo
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Hoja:

los bienes o de la calidad de los servicios.

Nombre del formato: Estado que guardan las acciones para la ejecucion de las garantias por la
rescision de los contratos, por la falta de reintegro de anticipo o por los defectos y vicios ocultos de

Clave: (CAAS-06)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. NOMBRE DEBE ANOTARSE

1 Area contratante. La denominacion del area administrativa que reporta la
informacion.

2 Trimestre. Numero y periodo del trimestre que se reporta.

3 Contrato. El folio consecutivo asignado al contrato adjudicado.

4 Proveedor. El licitante que haya resultado con adjudicacion a sufavor
y que suscribio el contrato.

5 Monto adjudicado con IVA (pesos). Elimporie total adjudicado al proveedor en el contrato.

6 Estado que guarda. El estatus en que se encuentra la ejecucion de la
garantia.

i Integré la informacion. El nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que
integra la informacion y requisita el formato, quien debera
tener al menos el nivel de Jefe de Departamento.

8 Reviso. El nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que
revisa la informacion, quien debera tener al menos el nivel
de Jefe de Servicios.

_Evaluacion
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Anexo XL.7. Formato CAAS-07

Nombre del formato: Carta de reserva y confidencialidad. Clave: (CAAS-07)

C.
Presidente del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos

y Servicios del Instituto de Seguridad yServicios Sociales de los
Trabajadores del Estado Presente

Por medio del presente y con el objeto de dar atencidon a lo establecido en el antepenultimo parrafo del Articulo 19
del Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 28 de julio de 2010 yen apego a lo dispuesto en la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica y demas relativos y aplicables, tengo a bien suscribir el presente documento.

En mi caracter de invilado a la sesién No._ del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, con motivo @ ejercer mi participacion como area
requirente en la materia de para el casoNo relativo a

con la finalidad de aportar los comentarios pertinentes sobre el analisis de la

documentacion, que a consideracién del Instituto se encuentra clasificada de conformidad con lo dispuestoenla Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica, como reservada o confidencial, asumiendo a través del
presente documento el compromiso de guardar la debida reserva y confidencialidad bajo los términos establecidos
en los ordenamientos juridicos indicados con antelacion, de la documentacion a la quetuve acceso para la realizacion
de los comentarios y observaciones sobre el caso presentado a consideracion del referido Comité.

Atentamente

NOMBRE

CARGO

FIRMA

IRV

uzman
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