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MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DE LA
SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES

I. OBJETIVO

El objetivo de este Manual es normar la integracion y operacion del Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Secretaria de Relaciones
Exteriores, en adelante Comité, a efecto de que sus integrantes y los servidores
publicos involucrados en su dinamica conozcan los alcances, las responsabilidades
y funciones, asi como aquellos aspectos que coniribuyan a una mejor y mas
eficiente aplicacién del marco juridico y normativo en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios.

Il. MISION

El Comité es un Organo Colegiado de la Secretaria que tiene como misién la de
adoptar las decisiones que aseguren que la adquisicion y el arrendamiento de
bienes, asi como la contratacion de servicios, se realicen con apego a las normas
juridicas aplicables, en las mejores condiciones disponibles de precio, calidad,
financiamiento y oportunidad, asi como la de dar seguimiento a las acciones que al
respecto lleven a cabo las unidades administrativas de la Secretaria que cuenten
con atribuciones para intervenir en los procedimientos de adquisiciones,
arrendamientos y contrataciones de bienes y servicios.

lll. FUNDAMENTO LEGAL

N\

Con fundamento en los articulos 22, fracciéon VI, de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, y 19, 20, 21 y 22 de su Reglamento,
la Oficialia Mayor, a través de la Direccion General de Bienes Inmuebles y
Recursos Materiales, emite el Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Secretaria de Relaciones
Exteriores.

IV. DEFINICIONES \%
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Para efectos de este Manual, se entendera por:

LEY:
A la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

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

SECRETARIA:
A la Secretaria de Relaciones Exteriores.

FUNCION PUBLICA:
A la Secretaria de la Funcion Publica.

COMITE:
Al Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Secretaria.

MANUAL.:
Al presente Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité.

PRESIDENTE:
Al Presidente del Comité

SECRETARIO TECNICO:
Al Titular de la Direccion General Adjunta de Adquisiciones y Control de Bienes de
la Direccion General de Bienes Inmuebles y Recursos Materiales.

VOCAL.:
Al miembro permanente del Comité, con derecho a voz y voto

ASESOR:

Al miembro permanente del Comité, adscrito al Organo Interno de Control en la
Secretaria, a la Direccion General de Asuntos Juridicos y a la Secretaria de la
Funcién Publica, con derecho a voz, sin voto.

INVITADO:
Al asistente eventual a reuniones del Comité, con derecho a voz, sin voto, cuya
intervencion sea necesaria para aclarar aspectos técnicos o administrativos
relacionados con los asuntos que se sometan a la consideracion del Comité. j,./
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N\

Y
L9

" Texto aprobado en la F’rimera Sesion Extraordinaria del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la

Secretaria de Relaciones Exteriores, realizada el 9 de septiembre del afio 2010,

XK Bﬁ,
¥



V. MARCO JURIDICO VIGENTE
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Tratados de Libre Comercio celebrados y que se suscriban por los Estados Unidos
Mexicanos.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley Organica de la Adfninistracién Publica Federal.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

Ley de Ingresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal que corresponda.
Cadigo Civil Federal.

Cadigo Fiscal de la Federacion.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

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

Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores.
Presupuesto de Egresos de la Federacion del Ejercicio Fiscal que corresponda.

R b
Acuerdos por el que se establecen las reglas para la aplicacion de las reservas \)L /
contenidas en los capitulos de compras del Sector Publico de los Tratados de Libre

Comercio suscritos por los Estados Unidos Mexicanos. \/\

Acuerdo por el que se expide el Manual de Normas Presupuestarias para la
Administracion Publica Federal.

Acuerdo por el que se establecen disposiciones en materia de recursos materiales
y servicios generales.

?
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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.

Acuerdo por el que se delegan en los senndores publicos de la Secretaria de
Relaciones Exteriores que se indican, diversas facultades previstas en la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y la Ley de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Resolucion de la Miscelanea Fiscal para el Ejercicio correspondiente.

Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios para la Secretaria de Relaciones Exteriores.

Normas Internas en materia presupuestaria que deberan observar los servidores

publicos de las unidades administrativas y delegaciones de la Secretaria de
Relaciones Exteriores.
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VI. INTEGRACION DEL COMITE

El Comité estara integrado por los siguientes miembros:

A) Con derecho a voz y voto:

Presidente:

Vocal

Vocal

Vocal

Vocal

Vocal

Vocal

Vocal

Oficial Mayor

Director General de Programacién, Organizacion y
Presupuesto.

Director General de Bienes Inmuebles y Recursos
Materiales

Representante de las Oficinas del C. Secretario

Representante de la Subsecretaria de Relaciones
Exteriores.

Representante de la Subsecretaria para América del
Norte.

Representante de la Subsecretaria para América Latina
y el Caribe. -

Representante de la Subsecretaria para Asuntos
Multilaterales y Derechos Humanos.

Los vocales titulares tendran un nivel jerarquico minimo de Director General y
podran designar por escrito a sus respectivos suplentes, los que no deberan tener ’
un nivel jerarquico inferior a Director de Area.

B) Con derecho a voz, sin voto:

Asesor:

Asesor;

Asesor:

El Director General de Asuntos Juridicos.

El Titular del Organo Interno de Control en la Secretaria

Un representante designado por el area normativa de la
Secretaria de la Funcién Publica. La asistencia sera
optativa.
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Los asesores fitulares podran designar por escrito a sus suplentes, quienes
deberan contar con un nivel jerarquico minimo de Director de Area.

A las sesiones del Comité podran ser convocados, con el caracter de invitados,
otros servidores publicos de la Secretaria cuando se traten asuntos de la
competencia o del interés de la Unidad Administrativa a la que representen, o para
aclarar aspectos técnicos o administrativos relacionados con los asuntos sometidos
a la consideracion del Comité.

Invariablemente, serd invitado a la sesion respectiva el Titular de la Unidad
Administrativa requirente de los bienes o servicios cuya contratacién sea sometida
a la consideracion del Comité. También tendran la calidad de invitados los
servidores publicos que sean designados por-dicho Titular para que, en ausencia
de éste, expongan los asuntos que se sometan a dictamen de procedencia del
Comité o, en su caso, complementen la informacion que brinde el Titular de la
Unidad Administrativa de referencia, a fin de aclarar aspectos técnicos o
administrativos o de cualquier otra naturaleza relacionados con los asuntos
sometidos a la consideracion del comité. Los invitados tendran derecho a voz, pero
no a voto y sélo podran permanecer en la sesion hasta que sea agotado el asunto
de su competencia.

Los representantes de la Secretaria de la Funcién Publica intervendran fundando y
motivando el sentido de sus opiniones.

La responsabilidad de cada miembro del Comité se limitara al voto que emita sobre
cada asunto que sea sometido a su consideracion, con base en la documentacion
gque le sea presentada, debiendo emitir expresamente el sentido de su voto en
todos los casos, salvo que exista conflicto de intereses, en cuyo caso debera
excusarse y expresar el impedimento correspondiente. Las acciones u omisiones
que posteriormente se generen durante el desarrollo de los procedimientos de
adjudicacion o de contratacién no seran de su responsabilidad.

VIl. FUNCIONES DEL COMITE

a) Revisar el programa y presupuesto de adquisiciones, arrendamientos y
servicios, asi como sus modificaciones y formular las observaciones y
recomendaciones convenientes;

En la primera sesion ordinaria del ejercicio fiscal el Comité analizard, previo
a su difusién en CompraNet y en la pagina de Internet de la dependencia, el
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b)

d)

Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios autorizado.

Dictaminar, previamente a la iniciacién del procedimiento, con base en la
documentacion que le sea presentada, sobre la procedencia de no celebrar
licitaciones publicas por encontrarse en alguno de los supuestos de
excepcion previstos en el articulo 41 de la Ley, salvo en los casos de sus
fracciones Il, IV, V, VI, VI, IX, primer parrafo, XI, XIl y XX, sin perjuicio de lo
dispuesto por el articulo 22, fraccién VI, segundo parrafo, del Reglamento, el
cual establece que 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 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 ello
impida que el asunto pueda ser presentado en una subsecuente ocasién en
el Comité, una vez que se subsanen las deficiencias observadas o
senaladas por éste.

En ningin 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 contratacion que se pretenda realizar.

Los dictamenes de procedencia a las excepciones a la licitacién 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 contratacion o en el
cumplimiento de los contratos;

Determinar los rangos de los montos maximos de contratacion en que se
ubica la Secretaria de conformidad con el articulo 42 de la Ley, a partir del
presupuesto autorizado a la dependencia o entidad para las adquisiciones,
arrendamientos y servicios;

Recibir por conducto del Secretario Técnico, las propuestas de modificacion
a las politicas, bases y lineamientos formuladas por las areas contratantes y
requirentes, asi como dictaminar sobre su procedencia y, en su caso,
someterlas a la autorizacion del Titular de la Dependencia.

El Comité establecerda en dichas politicas, bases y lineamientos, los
aspectos de sustentabilidad ambiental, incluyendo la evaluacién de las
tecnologias que permitan la reduccion de la emision de gases de efecto
invernadero y la eficiencia energética, que deberan observarse en las
adquisiciones, arrendamientos y servicios, con el objeto de optimizar y
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utilizar de forma sustentable los recursos para disminuir costos financieros y
ambientales:

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

f) Analizar trimestralmente 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
contratacion y ejecucion;

g) Autorizar, cuando se justifique, la creacion de subcomités de adquisiciones,
arrendamientos y servicios, asi como aprobar los manuales de integracion y
funcionamiento de los mismos, determinando la materia 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;

h) Aprobar el Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité;

i) Coadyuvar al cumplimiento de la Ley y demas disposiciones aplicables.

VIil. FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS MIEMBROS DEL COMITE
a) Del Presidente:

1. Expedir las convocatorias, ordenes del dia y listados de los asuntos que
se trataran en las sesiones del Comité.

2. Presidir las sesiones.

3. Emitir su voto respecto de los asuntos que se sometan a consideracion
del Comité.

4. Presentar al Comité, dentro de los meses de enero, abril, julio y octubre
de cada afio, el informe trimestral a que se refiere el articulo 23 del
Reglamento de la Ley, en los formatos CAAS-02, CAAS-03 y CAAS-04,
mismos que seran requisitados por la Secretaria Técnica del propio
Comité.

A

Designar al Secretario Técnico.

ﬁ Secretaria de Relaciones Exteriores, realizada el 9 de septiembre del afio 2010.
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b) Del Secretario Técnico:

1. Elaborar las convocatorias, 6rdenes del dia y los listados de los asuntos
que se trataran e incluir en las carpetas correspondientes los soportes
documentales necesarios, asi como remitir dichos documentos a los
participantes en el Comité;

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

3. Supervisar que los acuerdos del Comité se asienten en los formatos
respectivos;

4. Elaborar el proyecto de acta de cada sesion para su envio a los
participantes de sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité y, con
base en los senalamientos expuestos por dichos participantes, el acta de
cada una de las sesiones. El envio de dicho documento podra realizarse
por medios electronicos o magnéticos;

5. Dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos emanados de las
sesiones del Comité;

6. Firmar para cada caso que sea sometido a la consideracion del Comité,
el formato CAAS-01 y verificar que la documentacién proporcionada por
las areas solicitantes esté debidamente integrada, conforme a lo
dispuesto por el articulo 22, fraccion V, Ultimo Parrafo, del Reglamento;

7. Realizar el escrutinio de los asistentes a las sesiones del Comité para
verificar que exista el quoérum necesario para sesionar;

8. Resguardar el archivo de documentos relativos a las convocatorias, i
carpetas de trabajo, sesiones y acuerdos del Comité, y conservarlos
durante un lapso minimo de tres afos;

9. Someter a consideracién del Comité, en la Ultima sesién de cada afio, el
calendario anual de sesiones ordinarias del siguiente Ejercicio Fiscal v,

10. Presentar al Comité, para su autorizacion, el volumen anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios autorizado, y los montos
maximos a que alude el articulo 42 de la Ley y el anexo correspondiente
del Presupuesto de Egresos de la Federaciéon, referentes a las
adjudicaciones directas e invitaciones a cuando menos tres personas. ? >
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¢) De los Vocales:

1.

Revisar el orden del dia de la sesidén a la que sean convocados y
analizar la documentacion de respaldo de cada uno de los casos que
integren la carpeta de trabajo; y

Realizar, durante las sesiones del Comitg, los comentarios que estimen
pertinentes sobre los asuntos sometidos a la consideracion del mismo,
como consecuencia del previo analisis que al respecto hayan efectuado,
y emitir el voto respectivo.

d) De los Asesores:.

B

Revisar el orden del dia de la sesion y analizar la documentacion de
respaldo de cada uno de los casos que integren la carpeta de trabajo, a
fin de proporcionar al Comité, en el ambito de competencia que les
corresponda, las observaciones, sugerencias y recomendaciones
procedentes para que los asuntos que se sometan a dictamen de
procedencia o a consideracion del Comité se apeguen a las normas
legales aplicables.

Asimismo, podran entregar sus pronunciamientos razonados y fundados
de manera escrita o0 hacerlos verbalmente, en la sesion correspondiente.

e) 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. Asimismo, participaran con voz pero sin
voto y sblo permaneceran en la sesion durante la presentacion y
discusion del tema para el cual fueron invitados.

Conforme a lo dispuesto por el articulo 19, antepenultimo parrafo, las
personas con caracter de invitados, 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, suscribiran un documento en el que se
obliguen a guardar la debida reserva y confidencialidad, en caso de que
durante su participacién tengan acceso a informacién clasificada con tal
caracter en términos de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a |a
Informacién Publica Gubernamental.
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IX. SESIONES Y ACTAS DEL COMITE

Las sesiones del Comité y el respectivo levantamiento de sus actas se sujetaran a
las siguientes reglas:

a) Deberan celebrarse las sesiones ordinarias programadas en el
calendario aprobado por el Comité en la Ultima sesién ordinaria
celebrada en el afno inmediato anterior. Atendiendo a las necesidades
de adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Secretaria, las
sesiones podran ser quincenales, mensuales o bimestrales, salvo que
no existan asuntos a tratar, en cuyo caso el Secretario Técnico
debera informar a todos sus miembros cuando menos con tres dias
habiles de anticipacion a la fecha programada para su realizacion.

Seran asuntos a tratar todos aquellos que se encuentren dentro de las
atribuciones o competencia de los integrantes del Comité, y no
solamente el dictaminar excepciones a la licitacién. En ningln caso el
Comité podra emitir su dictamen condicionado a que se cumplan
determinados requisitos o a que se obtenga documentacién que
sustente o justifique la contratacion que se pretenda realizar.

b) Solo en los casos de caracter urgente y debidamente justificados
podran celebrarse, previa solicitud del titular de la Unidad
Administrativa interesada, sesiones extraordinarias;

c) Las Unidades Administrativas deberan remitir a la Secretaria Técnica
del Comité, con al menos siete dias habiles de anticipacion a la fecha
programada para la sesion ordinaria correspondiente, las solicitudes y
la documentacion justificatoria procedentes, a fin de someter la
adquisicion de bienes, arrendamiento o contratacién de servicios que
se trate a la consideracién de dicho Organo Colegiado. En el caso de
sesiones extraordinarias, se debera remitir a la Secretaria Técnica la
informacion y documentacion de mérito, cuando menos, con tres dias /\}\
habiles anteriores a la fecha en que se pretenda llevar a cabo dicha i)
sesion, a fin de programar con la oportunidad requerida la sesion
correspondiente;

d) La convocatoria, junto con el orden del dia y la carpeta de trabajo
correspondiente, deberd entregarse en forma impresa o, \
preferentemente, de manera electronica a sus miembros, con un 1

g-\

13 de 27

Texto aprobado en la Primera Sesion Extraordinaria del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la
Secretaria de Relaciones Exteriores, realizada el 9 de septiembre del afio 2010. &



g)

h)

j)

k)

minimo de tres dias habiles de anticipacion, si se trata de sesiones
ordinarias; o de un dia habil, si se trata de sesiones extraordinarias.
En caso de no observarse estos plazos, las sesiones no podran
llevarse a cabo;

En el orden del dia debera incluirse un apartado correspondiente al
seguimiento de los acuerdos adoptados en las sesiones anteriores.
En el apartado de Asuntos Generales solo podran incluirse temas de
caracter informativo y que resulten materia del Comite,;

En las convocatorias a las sesiones, debera especificarse el dia, la
hora y el lugar de su celebracion;

Las sesiones tendran validez legal, Gnicamente si se cuenta con la
mayoria de los miembros con derecho a voz y voto;

Las sesiones del Comité s6lo podran llevarse a cabo si se cuenta con
la presencia de su Presidente o de su Suplente;

Si transcurridos treinta minutos después de la hora fijada para dar
comienzo a la sesion, no se ha constituido el quorum legal, el
Presidente o su Suplente la declarara cancelada, y dentro de las
veinticuatro horas siguientes expedira una nueva convocatoria;

En cada sesion se elaborara una lista de asistencia, que sera firmada
por todos quienes se encuentren presentes, independientemente del
caracter con el que asistan;

Los asuntos que se sometan a la consideracion del Comité se
desahogaran en la secuencia del orden del dia, conforme al contenido
de la carpeta de trabajo;

Los acuerdos se adoptaran por mayoria de votos de los miembros
presentes. En el acta a que se refiere el inciso 0) deberan anotarse
los nombres de quienes emitan su voto y el sentido de éste, excepto
en los casos en que la decisidn sea unanime. En caso de empate,
quien presida tendra voto de calidad;

m) Una vez que el asunto sea analizado y dictaminado por el Comité, el

formato a que se refiere la fraccion V, Tercer Péarrafo, del articulo 22
del Reglamento debera ser firmado, en la propia sesion, por cada
asistente con derecho a voto;
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n)

P)

q)

Texte aprobado en la Primera Sesién Extraordinaria del Comité de Adquisici

De los diferentes asuntos tratados y dictaminados durante las
sesiones del Comité se suscribira, por todos sus miembros con
derecho a voto, el acuerdo que haya recaido en cada caso, en el
formato CAAS-01;

De cada sesion se levantara un acta, en la cual se asentaran los
comentarios relevantes vertidos sobre cada caso por los asistentes,
independientemente de la calidad con la que hayan participado.
Tambien debera quedar asentado el sentido de los acuerdos
adoptados por los miembros con derecho a voto. El proyecto de acta
sera sometida a consideracion de todos los asistentes, para sus
observaciones, otorgandose, para ello, un plazo de cinco dias habiles,
contados a partir de la fecha de recepcién del proyecto del acta
respectiva, para sugerir, por escrito, los ajustes al acta que se
consideren pertinentes. En caso de que la Secretaria Técnica no
reciba las observaciones de referencia, se tendra por aceptado el
proyecto de acta;

Una vez que se reciban las observaciones, y siempre que resulten
procedentes, se incorporaran al acta definitiva para su firma. El acta
de cada sesidn sera rubricada en cada una de sus hojas y firmada en
la dltima por todas las personas que hayan asistido, cualquiera que
sea su caracter.

El acta sera aprobada, a mas tardar, en la siguiente sesion ordinaria y
constara dicha autorizaciéon en el acta correspondiente, misma que
quedara a disposicion de los integrantes del Comité, para su consulta,
en los archivos de la Secretaria Técnica.

Los asesores y los invitados, firmaran unicamente el acta como
constancia de su asistencia o participacion y como validaciéon de sus

comentarios. La copia del acta debidamente firmada, debera ser

integrada en la carpeta de la siguiente sesion;

No seran sometidos al Comité los procedimientos de contratacién los
casos de excepcion a que se refiere el penultimo parrafo del articulo
41de la Ley, cuya adjudicacion se fundamente en el Articulo 42 de la
Ley ni los que hayan iniciado sin dictamen previo de dicho Organo
Colegiado, cualquiera que sea su monto. No obstante, estos casos se
incluiran en el informe trimestral a que se refiere el articulo 23 del
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Reglamento de la Ley;,

Cuando de la solicitud de excepcidon a la licitacion publica o
documentacion soporte presentada por el Area requirente, o bien del
asunto presentado, no se desprendan, a 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
ello impida que el asunto pueda ser presentado en una subsecuente
ocasion a consideracién del Comité, una vez que se subsanen las
deficiencias observadas o sefialadas por éste.

En ninglin caso el Comité podra emitir su dictamen condicionado a
que se cumplan determinados requisitos o a que se obtenga
documentacion que sustente o justifigue la contratacion que se
pretenda realizar.

Invariablemente, para el caso de adjudicaciones directas, debera
anexarse a la documentacion que justifique el procedimiento de
contratacion la investigacion de mercado que, en términos de lo
dispuesto por el articulo 26 Ter de la Ley y los articulos 28 y 71 de su
Reglamento, realicen de manera conjunta tanto el area requirente
como el area contratante, en el entendido de que en la Secretaria no
existe en la estructura organica un area especializada en la materia.

TRANSITORIO

La vigencia del Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Secretaria de Relaciones
Exteriores, iniciara a partir de la aprobacion de éste por el referido Organo
Colegiado.
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X. FORMATOS
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COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

FORMATO CAAS-01

REUNION ORDINARIA

JUSTIFICACION

REQUISICION O SOLICITUD

FUNDAMENTO LEGAL

SOPORTES DOCUMENTALES

Secretaria de Relaciones Exteriores, realizada el 9 de septiembre del afio 2010.

CONTRATO ABIERTO | Si NO CANTIDAD DE EXISTENCIAS EN Se debera| Cuando no
INVENTARIO anotar  la | haya
cantidad de | existencia, se
hienes en|debera anotar
inventario la leyenda “NO
HAY
EXISTENCIA”
ABASTECIMIENTO si NO | PRECIOS SUJETOS A AJUSTE Sl NO
SIMULTANEO
BAJO LA si NO FORMA DE PAGO: A LA ENTREGA DE
COBERTURA DE LOS CADA SERVICIO, CONFORME A
TRATADOS CALENDARIO.
ENTREGA DE BIENES Y/O PRESTACION DE LOS SERVICIOS:
& VIGENCIA:
RETARIO TECNICO DEL COMITE:
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MODELO DE ESCRITO Y DICTAMEN DE JUSTIFICACION DEL
ARTICULO 40. FORMATO CAAS-01
ESCRITO Y DICTAMEN DE JUSTIFICACION

SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES
[AREA QUE PRESENTA EL ASUNTO]

SELLO DE LA DEPENDENCIA

i R R

México D. F. a de de

ESCRITO Y DICTAMEN DE JUSTIFICACION

T T PR TR T e T T e PP T C e A P o PP P P e e PRI PR PE T ey

1.- DESCRIPCION DE LOS BIENES O SERVICIOS.
Este apartado debera contener los términos de referencia y alcances, asi como

caracteristicas particulares, del bien, arrendamiento o servicio que se pretende
formalizar.

2.- PLAZOS Y CONDICIONES DE ENTREGA DE LOS BIENES O DE
PRESTACION DE LOS SERVICIOS.

Las condiciones de pago seran

Plazo de entrega de los bienes y/o de prestacion del servicio o arrendamiento
requiere de un periodo de ejecucion/elaboracién de

Lugar de entrega de los bienes y/o de prestacion de los servicios o del
arrendamiento: . /

Vigencia del contrato: Desde la formalizacion del contrato y hasta

3.- RESULTADO DE LA INVESTIGASJIéN DE MERCADO, QUE SOPORTE EL }\ )
PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION PROPUESTO. Y \7

Con apego a lo dispuesto en los Articulos 26, parrafo sexto, de la Ley y 28 de su
Reglamento, debera indicarse que previo al inicio del procedimiento de contratacion
se llevé a cabo una investigacién de mercado a efecto de conocer las condiciones
que imperan en el mismo, respecto del bien, arrendamiento o servicio objeto de la
contratacién, a efecto de buscar las mejores condiciones para el Estado. FO &fq/

19 de 27

Texto aprobado en [a Primera Sesién Extraordinaria del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la
Secretaria de Relaciones Exteriores, realizada el 9 de septiembre del afio 2010. o
=

A\
% .
<
y 3

/




e

Asimismo, deberd acreditarse que la investigacion de mercado fue realizada

considerando, al menos, dos de las siguientes fuentes de informacion:

1. La que se encuentre disponible en CompraNet;

2. La obtenida de organismos especializados; de camaras, asociaciones o
agrupaciones industriales, comerciales o de servicios, o bien de
fabricantes, proveedores, distribuidores o comercializadores del ramo
correspondiente, y

3. La obtenida a través de paginas de Internet, por via telefénica o por
algan otro medio, siempre y cuando se lleve registro de los medios y de
la informacién que permita su verificacion.

Para la debida integracién de la investigacién de mercado, en todos los casos

debera consultarse la informacién a que hace referencia la fraccion | del articulo 28
del Reglamento, es decir, si existe oferta disponible en CompraNet. En el supuesto
de que la informacion no se encuentre disponible en CompraNet, se debera
consultar la informacién histérica con la que cuente el Area contratante u otras
areas contratantes de la Secretaria.

4.- MOTIVACI(:)N Y FUNDAMENTACION LEGAL DEL PROCEDIMIENTO DE
CONTRATACION PROPUESTO

El procedimiento de contratacion propuesto, fundando el supuesto
de excepcion que resulte procedente para llevar a cabo la invitacion
a cuando menos tres personas o la adjudicacion directa y
motivando la propuesta mediante la descripciéon de manera clara de
las razones en gue se sustente la misma

Se debera fundamentar y motivar de manera clara las razones por las cuales
resulta procedente la adquisicion de bienes, el arrendamiento y/o la contratacion
de servicios bajo el procedimiento de contratacion propuesio, a saber, una
invitacion a cuando menos tres personas o una adjudicacion directa, previo
dictamen de procedencia del Comité, de conformidad con lo previsto por el

Articulo 40 y la fraccion del articulo 41 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, cuya dictaminacion sea

=3

competencia del Comite.
5.- PRECIO ESTIMADO

Se debera asentar la cantidad en nimero y letra, sea en moneda nacional o
extranjera y, en su caso, el tipo de cambio. El precio deberd basarse en la
investigacion de mercado que se realice previamente al inicio del procedimiento
de contratacion.
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6.- FORMA DE PAGO

Se debera sefialar si el pago sera contra entrega de los bienes y/o servicios o de
manera anticipada y si, en su caso, se debera entregar anticipo. Asimismo, se
debera hacer referencia al Oficio de autorizacion que, de acuerdo al asunto, emita
la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, ya sea para llevar a cabo pagos
anticipados o contrataciones plurianuales.

Asimismo, se debera asentar la referencia al Oficio de Certificacion de
Disponibilidad Presupuestal y, para los casos de adquisiciones de bienes de
inversion, el Oficio de Liberacion de Inversién correspondiente.

7.- PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION Y/O CONTRATACION PROPUESTO

Excepcion a la Licitacion Pudblica mediante el procedimiento de invitacion a
cuando menos tres personas o de adjudicacion directa, con fundamento en los

articulos 40 y 41 fraccién * [DEBERA ELEGIRSE] de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico para la adquisicion
0 contratacion
de

Esta nota es informativa y debera eliminarse del texto una vez requisitado.

* En los casos de invitaciones a cuando menos tres personas el dictamen que sirva como
fundamento para el fallo hara las veces del dictamen a que hace referencia el articulo 40,
ultimo parrafo, en los casos de adjudicacion directa, el presente escrito contendra el
analisis de las propuestas y las razones para la adjudicacion del contrato.

8.- NOMBRE DE LA (S) PERSONA (S) FISICA (S) O MORAL (ES) PROPUESTO
(S) PARA LA ADJUDICACION DIRECTA O LA INVITACION A CUANDO MENOS
TRES PERSONAS.

Se debera asentar el nombre de la persona fisica o moral que, para el caso de
procedimientos por adjudicacion directa, relnan las condiciones legales y técnicas
para suministrar bienes y/o proporcionar servicios a la Secretaria y cuya oferia
solvente presente el precio mas bajo. Para el caso de invitaciones a cuando menos
tres 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.

PN \g
4
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9.- ACREDITAMIENTO DE LOS CRITERIOS EN QUE SE FUNDA LA
EXCEPCION A LA LICITACION, ASI COMO LA JUSTIFICACION DE LAS
RAZONES PARA EL EJERCICIO DE LA OPCION

No sera necesario desarrollar todos los criterios de adjudicacion previstos por la

Ley, pero si aquellos que resulten pertinentes para acreditar el ejercicio, por lo
que a continuacion, de manera enunciativa y no limitativa, se exponen las lineas
generales que deberan desarrollarse en cada uno de los criterios mencionados.

ECONOMIA

Se debera exponer por qué la excepcion a la licitacion, mediante invitacion a
cuando menos tres personas o adjudicacion directa, es la mas idonea para el
cumplimiento de los objetivos de la adquisicion y/o contratacién que se requiere
efectuar, considerando aspectos de costo beneficio o prevencion de costos o
pérdidas adicionales, segln sea el caso, a favor de la dependencia.

Asimismo, podra emplearse para fortalecer el argumento por medio del cual se
exponga que se solicitaron cotizaciones a proveedores y prestadores de servicios
con capacidad técnica, legal y financiera y como resultado de ello se obtuvo el
precio mas bajo.

EFICACIAY EFICIENCIA

Se debera exponer el porqué llevar a cabo una invitacién a cuando menos tres
personas o una adjudicacién directa resultaria mas eficiente que llevar a cabo una
licitacion publica, en funciéon de la naturaleza de los bienes, las condiciones del
mercado, la oportunidad y de que es posible determinar que del analisis de las
condiciones del mercado o las caracteristicas intrinsecas de los bienes y servicios
se obtendria un mejor resultado exceptuando la adquisicién y/o contratacion de
bienes y servicios del procedimiento de licitacion publica que llevando a cabo
dicha licitacién.

HONRADEZ

Se debera exponer que como resultado de la investigacion de mercado, se
identificd proveeduria de bienes y/o servicios, invitdndose a participar, en igualdad
de condiciones y proveyendo la misma informacién a las personas fisicas o
morales con las que se esté en condiciones de contratar, a empresas del ramo.

IMPARCIALIDAD

Se debera exponer, para el caso de adjudicacion directa, que la seleccion del

proveedor se llevo a cabo sin favorecer a ninguno y que conforme a lo dispuesto

en el articulo 40 de la Ley, el proveedor seleccionado mediante el procedimiento
e
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de adjudicacion directa redne los requisitos legales, técnicos y econémicos que
garanticen las mejores condiciones para la Secretaria.

10.- LUGAR Y FECHA DE EMISION.

Se debera asentar el lugar donde se emite el dictamen y la fecha de su
elaboracion que debera ser previa a la de la sesion ordinaria o extraordinaria en la
que el asunto se somete a la consideracion del Comité.

11.- CONCLUSIONES
Se debera redactar el siguiente texto:
Por lo antes expuesto, se solicita al Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y

Servicios dictaminar la procedencia de exceptuar del procedimiento de licitacion
publica, mediante invitacion a cuando menos tres personas/adjudicacion directa,

la adquisicion  de fla contratacion de
, toda vez que dicho procedimiento encuadra en la
hipétesis prevista por el Articulo 41, Fraccion _ , de la Ley de Adquisiciones,

Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

AUTORIZA:

NOMBRE, CARGO Y FIRMA DEL TITULAR DEL AREA REQUIRENTE DE LOS
BIENES Y/O SERVICIOS, ART. 40 DE LA LAASSP

ESTA NOTA ES DE CONOCIMIENTO Y DEBERA ELIMINARSE DE LA VERSION FINAL DEL DOCUMENTO:

El contenido de este documento se fundamenta en el articulo Aﬁiculo 71 del REGLAMENTO
DE LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR
PUBLICO:

Articulo 71.- El documento suscrito por el titular del Area requirente sefialado en el segundo parrafo
del articulo 40 de la Ley, que se someta a consideracion del Comité o del titular de la dependencia o
entidad, o al servidor plblico en quien éste delegue la funcién para dictaminar sobre la procedencia
de la excepcion a la licitacion pdblica, debera contener como minimo la informacion gue a
continuacion se indica en el orden siguiente:

I. Descripcién de los bienes o servicios objeto del procedimiento de contratacion, las
especificaciones o datos tecnicos 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:

Il. Plazos y condiciones de entrega de los bienes o de prestacién de los servicios;
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lil. El resultado de la investigacion de mercado, que soporte el procedimiento de contratacion
propuesto;

IV. El procedimiento de contratacion propuesto, fundando el supuesto de excepcion que resulte
procedente para llevar a cabo |a invitacién a cuando menos tres personas o la adjudicacion directa y
motivando la propuesta mediante la descripcion de rnanera clara de las razones en que se sustente
la misma; )

V. El monto estimado de la contratacion y forma de pago propuesta;

VI. 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 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;

NOTA: De conformidad con el Ultimo Pérrafo del articulo 71 del Reglamento de la Ley, 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, el dictamen de justificacion de excepcion a la licitacion publica

debera ser suscrito por el Titular de la Unidad Administrativa en los siguientes términos:

“El suscrito, . Director General de
, dictamina procedente la no celebracion de la licitacion y el
procedimiento de contratacién que se autoriza.
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