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OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer el procedimiento para la integracién del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Instituto de Ecologia, A.C., las funciones que le competen, asi como las politicas que regiran para el desarrollo

de las mismas.

GLOSARIO DE TERMINOS

Miembro del Comité:

Dictamen:

Excepcion:

LAASSP:

Reglamento:

MIPYMES:

Usuario

o Requirente

MARCO JURIDICO

Al Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto de Ecologia.
Al Instituto de Ecologia, A.C.

El Servidor Publico del INECOL, integrante del comité, en cumplimiento del cargo o por
designacién del titular de la Direcciéon General.

Al documento autorizado y firmado por el Comité, que contiene la informacion referente
a una solicitud de contratacidon a través del procedimiento de adjudicacién directa,
después de realizar el andlisis y evaluacién correspondiente.

A la contratacién de un proveedor o prestador de servicio, a través del procedimiento de
adjudicacion directa, por tratarse de una operacién que se ubica en alguno de los
supuestos establecidos en el articulo 41 de la Ley.

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

Al Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Las micro, pequeiias y medianas empresas de nacionalidad mexicana a que hace
referencia la Ley para el desarrollo de la Competitividad de la Micro, Pequefia y Mediana
Empresa.

Servidor pubico del INECOL (investigador, personal técnico o administrativo) responsable

de algln proyecto, o con presupuesto fiscal y/o propio, para ejercer , a través de la
contratacion de bienes, arrendamientos o servicios

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos

Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacion
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e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

e Cddigo Civil Federal

e Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del
Sector publico

e Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacidn

e Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

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

e Politicas, bases y lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del INECOL.

V. ANTECEDENTES

La Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico establece en su articulo 22, que las
dependencias y entidades deberan establecer Comités de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y las
funciones de éste.

El Reglamento, en su articulos: 19, 20, 21, 22 y 23 determina: como se debe integrar el Comité, las funciones
de los integrantes del Comité, lo que debe hacer el Comité para el ejercicio de sus funciones, los términos en
gue se deberdn celebrar las sesiones y sobre el informe trimestral de la conclusiéon y resultados de las
contrataciones realizadas con fundamento en los articulos 41 y 42 de la Ley, respectivamente.

V. INTEGRACION DEL COMITE

El Comité estard integrado por un presidente, un maximo de siete vocales titulares con derecho a voz y voto,
un secretario técnico y un asesor, quienes tendran el cardcter de miembros, y se conformara de la siguiente
manera:

1. Con derecho a voz y voto

a) El Director de Administracion, quién presidira
b) Cinco Vocales que deberan ser:

. El Titular del Area de Finanzas

. El Titular de la Subdireccidn de Bienes y Servicios como drea contratante
. El Titular de la Secretaria Académica

. El Titular de la Secretaria de Posgrado

. EL Titular de la Secretaria Técnica

c¢) Dos Vocales designados por el Director General del INECOL, quienes deberan tener relacién o conocimiento
con la generalidad de los asuntos materia del Comité

2. Con voz, pero sin derecho a voto, en su calidad de Secretario Técnico

a). ElTitular del Departamento de Adquisiciones, o en su defecto quien designe el Director de Administracién.
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Con voz, pero sin derecho a voto, en su calidad de Asesor:

El Titular del Organo Interno de Control en el INECOL

Con voz, pero sin derecho a voto, en su calidad de Invitados:

Los servidores publicos cuya intervencidon se considere necesaria, para aclarar aspectos técnicos o
administrativos relacionados con los asuntos que se vayan a someter a la consideracién del Comité, a
solicitud de cualquiera de los miembros del Comité o del asesor. Los invitados solo tendrdn voz y
permanecerdn en la sesidon que corresponda, durante la presentacion y discusién del asunto o tema para el
cual fueron invitados.

Los invitados suscribirdan un documento en el que se obliguen a guardar la mds estricta reserva y
confidencialidad, en caso de que durante su participacion tengan acceso a informacién clasificada con tal
caracter en los términos de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental.

Designacidn de suplentes

Los integrantes del Comité con derecho a voz y voto podrdn designar a sus respectivos suplentes de acuerdo
con lo establecido en el articulo 19 del Reglamento de la LAASSP, quienes podran participar en ausencia del
titular: Serd responsabilidad de éste, enviar al suplente, la convocatoria y la relacion de asuntos y
documentos que se tratardn en la sesion correspondiente.

RESPONSABILIDAD DE LOS INTEGRANTES DEL COMITE

La responsabilidad de cada uno de los integrantes del Comité, quedara limitada al voto que emita respecto
del asunto sometido a su consideracién, con base en la documentacién que le sea presentada, debiendo
emitir expresamente el sentido de su voto en todos los casos, salvo cuando existe conflicto de intereses, en
cuyo caso deberd excusarse y expresar el impedimento correspondiente.

FUNCIONES DEL COMITE

Generales

a) Revisar el programa y el presupuesto de adquisiciones, arrendamientos y servicios, asi como sus

modificaciones, y formular las observaciones y recomendaciones convenientes.

b) Dictaminar, previamente a la iniciacién del procedimiento, sobre la procedencia de la excepcidn a la licitacion

publica, por encontrarse en alguno de los supuestos a que se refieren las fracciones: I, I, VIII, IX, X, XIII, XIV,
XV, XVI, XVII, y XIX del articulo 41 de la LAASSP.

Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones 01 de Febrero de 2013, Pagina 5



\

d)

f)

g)

a)

b)

c)

d)

INECOL

= = CONACYT

Dictaminar los proyectos de politicas, bases y lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y
servicios, asi como autorizar los supuestos no previstos en éstas, sometiéndose a consideracién del Director
General o al Organo de Gobierno.

Analizar semestralmente el informe de la conclusién 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 servicios, se ejecuten en tiempo y forma, asi como proponer medidas
tendientes a mejorar o corregir sus procesos de contratacidén y ejecucioén.

Autorizar, cuando se justifique, la creacién de subcomités de adquisiciones, arrendamientos y servicios, asi
como aprobar la integracidn y funcionamiento de los mismos.

Elaborar y aprobar el manual de integracién y funcionamiento del Comité, en el cual se deberan considerar
cuando menos las bases indicadas en el articulo 22 fraccion VI de la LAASSP y articulo 20 del Reglamento de
la LAASSP.

Coadyuvar al cumplimiento de la LAASSP y demas disposiciones aplicables

De los Miembros del Comité
Del Presidente:

Designar al Secretario Técnico del Comité, Expedir las convocatorias y érdenes del dia de las sesiones
ordinarias y extraordinarias, asi como presidir las sesiones del Comité y emitir su voto respecto de los asuntos
gue se sometan a consideracién del mismo.

Del Secretario Técnico:

En el INECOL, por necesidades de trabajo, las funciones del Secretario Técnico son: Levantar la lista de
asistencia a las sesiones del Comité para verificar que exista el quérum necesario, y apoyar al Titular de la
Subdireccidn de Bienes y Servicios, en las sesiones del Comité, recabando las firmas de los participantes, en
los documentos correspondientes.

De los Vocales, excepto el Titular de la Subdireccidn de Bienes y Servicios:

Analizar el orden del dia y los documentos de los asuntos que se sometan a consideracién del Comité, a
efecto de emitir el voto correspondiente.

Del Titular de la Subdireccién de Bienes y Servicios como drea contratante:
e Elaborary enviar por instruccion del Presidente, las convocatorias, érdenes del dia y los listados de los

asuntos que se trataran; incluir en las carpetas correspondientes los soportes documentales
necesarios, asi como remitir dichos documentos a los participantes en el Comité.
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e Supervisar que los acuerdos del Comité se asienten en los formatos respectivos, elaborara el acta de
cada una de las sesiones y dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos.

e Vigilar que el archivo de documentos esté completo y se mantenga actualizado

Del Asesor:

Proporcionar de manera fundada y motivada la orientacion necesaria en torno a los asuntos que se traten en
el Comité, de acuerdo con las facultades que tenga conferidas. Quien podra entregar sus pronunciamientos
razonados de manera escrita o hacerlos verbalmente, en la sesién correspondiente.

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

Acciones que debe realizar el Comité para el ejercicio de sus funciones

Aprobar en su caso, los manuales de integracién y funcionamiento de los subcomités que constituya para
coadyuvar al cumplimiento de la Ley, el Reglamento y demas disposiciones aplicables, determinando Ia
materia de competencia de cada uno, las areas y los niveles jerarquicos de los servidores publicos que los
integren, asi como la forma y términos en que deberan informar al propio Comité de los asuntos que
conozcan.

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

Determinar los rangos de los montos maximos de contratacion en que se ubica el INECOL de conformidad con
el articulo 42 de la Ley, a partir del presupuesto autorizado al INECOL para las adquisiciones, arrendamientos
y servicios.

Revisar el programa anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios antes de su publicacidon en
CompraNet y en la pagina de internet del INECOL, de acuerdo con el presupuesto aprobado para el ejercicio
correspondiente.

Recibir por conducto del Titular de la Subdireccion de Bienes y Servicios , las propuestas de modificacion a las
politicas, bases y lineamientos formuladas por las aéreas contratantes y requirentes, asi como dictaminar
sobre su procedencia y, en su caso, someterlas a la autorizacién del Director del INECOL y del Organo de
Gobierno correspondiente.
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ASUNTOS QUE NO DICTAMINARA EL COMITE

No dictaminara sobre la procedencia de la contratacién en los siguientes casos de excepcién

1.

b)

d)

e)

f)

g)

h)

Cuando la contratacion se ubique en alguno de los siguientes supuestos, siendo responsabilidad del
Usuario o Requirente, o el Area Contratante, definir la procedencia de la contratacidn.

Peligre a se altere el orden social, la economia, los servicios publicos, la salubridad, la seguridad o el ambiente
de alguna zona o region del pais como consecuencia de caso fortuito o de fuerza mayor (fraccién Il Art. 41
LAASSP).

Derivado de caso fortuito o fuerza mayor, no sea posible obtener bienes o servicios mediante el
procedimiento de licitacién publica en el tiempo requerido para atender la eventualidad de que se trate, en
este supuesto las cantidades o conceptos deberan limitarse a lo estrictamente necesario para afrontarla
(fraccion V Art. 41 LAASSP).

Se halla rescindido un contrato adjudicado a través de licitacidon publica, en cuyo caso se podra adjudicar al
licitante que haya obtenido el segundo o ulteriores lugares, siempre que la diferencia en precio con respecto a
la proposicion inicialmente adjudicada no sea superior a un margen del diez por ciento. Tratdandose de
contrataciones en las que la evaluacion se haya realizado mediante puntos y porcentajes o costo beneficio, se
podra adjudicar al segundo o ulterior lugar, dentro del referido margen (fraccion VI Art. 41 LAASSP).

Se haya declarado desierta una licitacidn publica, siempre que se mantengan los requisitos establecidos en la
convocatoria a la licitacién cuyo incumplimiento haya sido considerado como causa de desechamiento porque
afecta directamente la solvencia de las proposiciones (fraccion VII Art. 41 LAASSP).

Se trate de adquisiciones de bienes perecederos, granos y productos alimenticios basicos o semiprocesados,
semovientes. Asi mismo cuando se trate de bienes usados o reconstruidos en los que el precio no podra ser
mayor al que se determine mediante avallo que practicaran las instituciones de crédito o terceros habilitados
para ello conforme a las disposiciones aplicables, expedido dentro de los seis meses previos y vigente al
momento de la adjudicacién del contrato respectivo, sin perjuicio de los dispuesto en el articulo 12 Bis de la
LAASSP (fraccidn IX Art. 41 LAASSP).

Se trate de adquisiciones, arrendamientos o servicios cuya contratacidn se realice con campesinos o grupos
urbanos marginados, como personas fisicas o morales (fraccién XI Art. 41 LAASSP).

Se trate de la adquisicion de bienes que realicen las dependencias y entidades para su comercializacién
directa o para someterlos a procesos productivos que las mismas realicen en cumplimiento de su objeto o
fines propios expresamente establecidos en el acto juridico de su constitucidn (fraccion XIl Art. 41 LAASSP).

Se trate de la suscripcidn de contratos especificos que deriven de un contrato marco (fraccion XX Art. 41
LAASSP).
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Cuando la contratacion que se fundamenten en el articulo 42 de la LAASSP, por ser competencia de la
Direccion de Administracion.

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

TERMINOS EN QUE SE CELEBRARAN LAS SESIONES DEL COMITE

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

Serdn extraordinarias las sesiones del Comité para tratar asuntos de cardcter urgente debidamente
justificados, previa solicitud formulada por el Usuario o Requirente.

Se llevaran a cabo cuando asista la mayoria de los miembros con derecho a voz y voto (existencia de quérum).

Las decisiones y acuerdo del Comité se tomaran de manera colegiada por mayoria de votos de los miembros
con derecho a voz y voto, presentes en la sesidn correspondiente, y en caso de empate el presidente tendra
voto de calidad.

Las sesiones solo podran llevarse a cabo cuando esté presente su presidente o suplente.

La convocatoria de cada sesidn, junto con el orden del dia y los documentos correspondientes a cada asunto,
se enviardn por correo electréonico a los integrantes del Comité cuando menos con tres dias habiles de
anticipacién a la celebracién de las sesiones ordinarias y con un dia habil de anticipacién para las
extraordinarias. La sesion sélo podra llevarse a cabo cuando se cumplan los plazos antes indicados.

Los asuntos que se someteran a consideracion del Comité, deberan presentarse en el formato de solicitud
establecido para ello (CAAS) a éste se adjuntara el formato de requisicion del bien o servicio que se trate,
firmado por el Usuario o Requirente.

Una vez que el asunto sea analizado y dictaminado por el Comité, el formato antes indicado, debera ser
firmado, en la propia sesion, por cada asistente con derecho a voto.

Cuando la solicitud de excepcién a la licitaciéon publica o la documentacion soporte presentada por el drea
requirente, o bien del asunto presentado, no se desprendan, a juicio del Comité, elementos suficientes, para
dictaminar el asunto de que se trate, éste deberad ser rechazado, lo cual quedara asentado en el acta
respectiva, sin que ello impida que el asunto pueda ser presentado en una subsecuente ocasion a
consideracion del Comité, una vez que se subsanen las deficiencias observadas o sefialadas por éste.

En ningln caso el Comité podra emitir su dictamen condicionado a que se cumplan determinados requisitos o
a que se obtenga documentacion que sustente o justifique la contratacién que se pretenda realizar.

Los dictdmenes de procedencia a las excepciones a la licitacidon publica que emita el Comité, no implican
responsabilidad alguna para los miembros del Comité respecto de las acciones u omisiones que
posteriormente se generen durante el desarrollo de los procedimientos de contratacién o en el cumplimiento
de los contratos.
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De cada sesidn se elaborara el acta que sera aprobada y firmada por todos los que hubieran asistido a ella, a
mas tardar en la sesidn inmediata posterior. En dicha acta se debera sefalar el sentido de los acuerdos
tomados por los miembros con derecho a voto y, en su caso, los comentarios relevantes de cada asunto.

Los asesores y los invitados, firmaran el acta Unicamente como constancia de su asistencia o participacion y
como validacidon de sus documentos. La copia del acta debidamente firmada, deberd ser integrada en la
carpeta de la siguiente sesion.

El orden del dia de las sesiones ordinarias, contendrd un apartado correspondiente al seguimiento de
acuerdos emitidos en las sesiones anteriores.

En el punto correspondiente a asuntos generales, sélo podran incluirse asuntos de caracter informativo.

En la dltima sesidn de cada ejercicio fiscal se presentard a consideracion del Comité el calendario de sesiones
ordinarias del siguiente ejercicio.

En la primera sesién ordinaria del ejercicio fiscal se analizara, previo a su difusién en CompraNet y la pagina
de internet del INECOL, el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios autorizado por el
Director General y el Director de Administracion.

En la primera sesién ordinaria del ejercicio fiscal se aprobardn los rangos de los montos maximos a que alude
el articulo 42 de la LAASSP, a partir del presupuesto autorizado al INECOL para las adquisiciones,
arrendamientos y servicios.

El contenido de la informacién y documentacion que se someta a consideracion del Comité serd de la
exclusiva responsabilidad del area que las formule, y en su caso de los solicitantes.

INFORMES QUE SE PRESENTARAN AL COMITE, CUANDO PROCEDAN

De las contrataciones celebradas

Anualmente en la primera sesiéon ordinaria se presentara una sintesis sobre la conclusién de los
procedimientos de contratacion realizados con fundamento en los articulos 41 y 42 de la LAASSP, asi como
los derivados de licitaciones publicas en el ejercicio inmediato anterior. En complemento de ésta,
trimestralmente la informacién de cada una de las contrataciones podra ser consultada por los miembros del
Comité en el portal de transparencia del INECOL.

De las contrataciones que presenten atraso
Relacion de los proveedores que entregaron con atraso los bienes adquiridos por el INECOL, asi como de los
prestadores de servicio que prestaron con atraso los servicios contratados.

De los contratos con diferimiento de plazo
Relacién de las contrataciones con convenio por diferimiento del plazo de entrega de los bienes adquiridos o
la prestacién de los servicios contratados.
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4. De las penalizaciones aplicadas
Relacidn de las contrataciones en las que se haya aplicado alguna penalizaciéon

5. De la aplicacién de montos maximo de penalizacién
Relacidn de las contrataciones en las que se hubiere agotado el monto maximo de penalizacidn previsto en
las politicas, bases y lineamientos del INECOL, detallando el estado actual en que se encuentran dichos
contratos a la fecha de elaboracién del informe.

6. De la recision, terminacién anticipada o suspension temporal de los contratos
Relacién de las contrataciones rescindidas, concluidas anticipadamente o suspendidas temporalmente.

7. De los contratos terminados sin finiquitar
Relacién de las contrataciones que se encuentren terminados sin que se hayan finiquitado o extinguido los
derechos y obligaciones de las partes.

8. De las inconformidades
Una relacién de las inconformidades presentadas, precisando los argumentos expresados por los inconformes
Yy, en su caso, el sentido de la resolucidon emitida.

9. De las garantias aplicadas
Relacidon del estado que guardan las acciones para la ejecucidon de las garantias por la recision de los
contratos, por la falta de reintegro de los anticipos o por los defectos y vicios ocultos de los bienes o de la
calidad de los servicios.

10. Del porcentaje a que se refiere el articulo 42 de la LAASSP
Del porcentaje acumulado de las contrataciones formalizadas de acuerdo con los procedimientos de
contratacidn a que se refiere el articulo 42 de la LAASS, y de las que se hayan adjudicado a las MIPYMES, sin
gue sea necesario detallar las contrataciones que integran los respectivos porcentajes.

Elabord Revisé

L.A.E. Martha E. Lugo Reyes L.C. Isaac Perez Hernandez

Subdirectora de Bienes y Servicios Director de Administracion

Autorizan
Presidente Vocal
Titular de la Direccidn de Administraciéon Titular de la Secretaria Académica
L.C. Isaac Pérez Hernandez Dr. Miguel Rubio Godoy
Vocal Vocal
Titular de la Secretaria de Posgrado Titular de la Secretaria Técnica
Dr. Trevor Williams Orlik Gdmez Garcia
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Vocal Vocal
Investigador Designado Investigador Designado
Dra. Isabelle Barois Boullard Dr. Rafael Villegas Patraca
Vocal Vocal
Titular de la Subdireccién de Finanzas Titular de la Subdireccién de Bienes y Servicios
C.P. Juan Manuel Jiménez Ortiz L.A.E. Martha Eligia Lugo Reyes
Secretario Técnico Asesor
C. Titular del Departamento de Adquisiciones Titular del Organo Interno de Control
José Mauricio Villa Carrera C.P. Rubén Villa Rivera
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