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PRESENTACION

Uno de los principales objetivos del actual gobierno estatal, es promover una administracién cuyo modelo
de gestion se caracterice por el manejo de los recursos y la prestacién de los servicios, para que se
conduzcan con reglas que permitan la claridad, transparencia, racionalidad, eficacia y la legalidad
correspondiente.

Como parte de esta premisa y derivado de las acciones que en materia de modernizacion adminisirativa
realiza el Tecnoldgico de Estudios Superiores de Ecatepec, elabora el presente "Manual de Operacién del
Comité de Adquisiciones de Bienes y Servicios”, con la finalidad de definir las funciones de los integrantes
del mismo.

El presente documento estd realizado dentro del marco de la normatividad aplicable a la materia, de
acuerde también a las actividades que permitan optimizar 108 recursos con los que se cuenta; con el
propésito de cumplir con los criterios de economia, eficiencia, imparcialidad y honradez en los procesos de
Adquisiciones y Servicios, que realiza el Tecnologico de Estudios Superiores de Ecatepec.
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Para llevar a cabo ias adquisiciones y los servicios, el Comite de Adquisiciones de Bienes y Servicios del

Tecnold
conside
Desarrd

El Com

gico de Estudios Superiores de Ecatepec, debera ajustarse al Programa Anual de Adguisiciones,
rando los objetives, estrategias y lineas de accion establecidas en el Programa Nacional de
{lo, el Programa de Desarroilo del Estado de México y €l Programa Institucional de Desarrollo.

té de Adquisiciones de Bienes y Servicios del Tecnolégico de Estudios Superiores de Ecatepec, a

través de su opinion objetiva y de acuerdo con los procedimientos legaimente establecidos, dictaminara

sobre |

procedencia e improcedencia de los actos administrativos de su competencia.

Los integrantes del Comté de Adquisiciones de Bienes y Servicios tendran en consideracion, que las
adquisigiones y los servicios a su cargo, provienen de fondos publicos, por 1o que su uso estard sujeto al
principi¢ de idoneidad del gasto, evitando compras o servicios superfluos, de ornato y en general aquellos

que no

sean compatibles con los programas sustantivos del Tecnologico de Estudios Superiores de

Ecatepec y del Gobierno del Estado de Mexico.

L MARCO LEGAL

Con fundamento en el articulo 45 fraccion | de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y
Municipios y a los lineamientos para la emisién del manual de operaciones de los Comités de

Adquisi
Manual

siones y Servicios, emitido por la Direccion General de Recursos Materiales; se expide el presente
de Operacion del Comité de Adquisiciones de Bienes y Servicios del Tecnologico de Estudios

Superiores de Ecatepec.

De ma

1era enunciativa se mencionan los ordenamientos federales y estatales a considerar en €l

Tecnoldgico de Estudios Superiores de Ecatepec.

Ordena

AR U U NV T U N

Ordena

% B % %

<

AN RE AR

mientos federales

onstitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Fresupuesto de Egresos de la Federacion.

ey de Ingresos de la Federacion.

ey de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pubiico.

ey General de Sociedades Mercantiles.

L ey Federal sobre Metrologia y Normalizacion.

ey del Impuesto al Valor Agregado.

Ley Federal de Instituciones de Fianzas.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Reglamento de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion.

nilentos estatales
onstitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México

.ey Organica de la Administracion Pdblica del Estado de Meéxico.
resupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México.

ey que crea el Organismo Publico Descentralizado de Carédcter Estatal denominado Tecnologico

de Estudios Supericres de Ecatepec.

ey para la Coordinacién y Control de Organismos Auxiliares y Fideicomisos Pablicos del Estado

de México.

L.ey de Responsahilidades de los Servidores Publicos del estado de México y Municipios.

_ey de Contratacion Pablica de! Estado de México y Municipios.

Codigo Financiero del Estado de México.

adigo Administrativo del Estado de México.

Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

“eglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

Reglamento interior del Tecnologico de Estudios Superiores de Ecatepec.




G e B ... ...

7deagos(:ode20l4 o Bl SoBIERMNO

v Reglamento de fa Coordinacion y Control de Organismos Auxiliares y Fideicomisos Publicos del
Estado de México.

v Acuerdo por el que se establecen las Normas Administrativas para la Asignacion y Uso de Bienes
y Servicios de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Fideicomisos Publicos del Poder
Ejecutivo Estatal.

v Clasificador por Objeto del Gasto para el Ejercicio Fiscal correspondiente.

v Manual de Organizacion del Tecnologico de Estudios Superiores de Ecatepec.

It OBJETO

El objeto del Manual de Operacion del Comité de Adquisiciones y Servicios del Tecnologico de Estudios
Superiores de Ecatepec, es el de realizar adquisiciones de bienes y la contratacion de servicios, de
conformidad con los ordenamientos federales y estatales aplicables, a través de una programacion y
reglas que permitan la claridad, transparencia, racionalizacion y control de los recursos autorizados, con la
finalidad de que se asegure la eficiencia, la eficacia y la economia de los bienes y servicias que requieran
las 4reas del Organismo para llevar a cabo sus funciones y acciones necesarias para el alcance de sus
objetivos y metas.

De conformidad con el articulo 22, de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios, el
Comité de Adquisiciones y Servicios del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Ecatepec, es un drgano
colegiado con facultades de opinion, que tiene por objeto auxiliar al Tecnologico de Estudios Superiores de
Ecatepec, en la preparacion y substanciacion de los procedimientos de adquisiciones de Bienes y
servicios.

il DEFINICIONES
Para los efectos del presente Manual de Operacidn, se entendera por:

1 Adjudicacicn Directa: Excepcion al procedimiento de licitacion pUblica, en el que la convocante
designa al proveedor o al prestador del servicio, con base a las mejores condiciones en cuanto a
precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demds circunstancias pertinentes.

i, Convocante: Ei Tecnologico de Estudios Superiores de Ecatepec, a través de su Direccion
Administrativa.

iil.  Comité: Organo colegiado con facultades de opinion, gue tiene por objeto auxiliar al Tecnologico
de Estudios Supetriores de Ecatepec, en la preparacion y substanciacion de los procedimientos de
adqulisicion de bienes o de contratacion de servicios.

V. Invitacién restringida: Excepcién al procedimiente de licitacion publica, mediante el cual la
convocante, adquiere bienes o contrata servicios, invitando cuando menos tres personas, para
obtener las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas
circunstancias pertinentes.

V.  Ley: Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

Vvl. Licitacién Pablica: Modalidad adquisitiva que realiza la convocante, para la adquisicidén de bienes
o para la contratacion de servicios, mediante convocatoria publica, para asegurar las mejores
condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demads circunstancias
pertinentes.

Vil. Oferente: Persona que presenta propuesla técnica y economica, para participar en un
procedimiento de adquisicion de bienes o de contrataciéon de servicios.

Vill. Reglamento: Reglamento de la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios.

IX. Secretaria: Secretarfa de Finanzas,

v. INTEGRACION DEL COMITE DE ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS

La integracion del Comite de Adquisiciones de Bienes y Servicios del Tecnoldgico de Estudios Superiores
de Ecatepec, se fundamenta con el articulo 44 del Reglamento de ta Ley de Contratacion Publica del
Estado de México y Municipios, y se basa en la Estructura Organica autorizada al Tecnolbgico, en esta
fecha; quedando su integracion de ta siguiente manera:
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Diector de Administracion y Finanzas Presidente

i . Secretario
Tititlar del Departamento de Recursos Materiales Ejecutivo
Tiular del Departamento de Presupussto y Contabilidad Primer Vocal
Abpgado General Segundo Vocal
Tit f_éar o Represeniante del area interesada en la adquisicion o
contratacion Tercer Vocal
Titdlar de la Contraloria Interna Cuarto Vocal

El 18 de mayo de 2004, se levo a cabo la constitucion e integracion de! Comite de Adquigsiciones de

Bienes
misma
Estado
del Est

Servicios del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Ecatepec, segun acta constitutiva de esa
fizcha, la cual fue publicada el dia 24 de mayo de ese mismo afio, en la Gaceta del Gobierno del
e México, de conformidad con lo establecido en el articulo 22., de La Ley de Contratacion Plblica
ado de México v Municipios; a los articuios 44, 45 y 48 del Heglamento de ese mismo

ordenarhiento.

V. FUNCIONES DEL COMITE DE ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS

Las funciones del Comité de Adguisiciones de Bienes vy Servicios del Tecnologico de Estudios Superiores
de Ecatepec, estdn fundamentadas en el articulo 23., de la Ley de Contratacién Publica del Estado de

México

siguientgs:

Municipios v al anrticulo 45 del Regiamento de ese mismo ordenamiento, siendo estas, las

i

i Expedir su manual de operacion del Comité de Adquisiciones y Servicios dei Tecnoldgico de
Egtudios Superiores de Ecatepec, conforme a los ineamientos establecidos;

ii.  Analizar y Evaluar las propuestas tecnicas y econémicas presentadas dentro dei procedimiento de
adguisicion;

.  Salicitar asesoria técnica cuando asi se requiera a las camaras de comercio, de industria, de
servicios o de las confederaciones gue las agrupan, colegios profesionales, instituciones de

in

estigacion ¢ entidades similares.

V. Imblementar acciones gque considere necesarias para el mejoramiento del procedimiento de
adquisicion,

V.  Emitir el dictamen de adjudicacion;

VI. Crear subcomités y grupos de trabajo de orden administrativo y tecnico que considere necesarias
para sus funciones; y '

VIl. Lap demas que sean necesarias para el cumplimiento de sus funciones.

VL

Vi,

FUNCIONES DE LOS INTEGRANTES DEL COMITE DE ADQUISICIONES DE BIENES Y
SERVICIOS

| Funciones del Presidente

Ademas| de las funciones que expresamente senalan los ordenamientos juridicos de la materia, tendran

como fu

ciones inharentes a su designacion, las siguientes:

i. Asistir a las sesiones del Comité;
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il
ti.
V.
V.
Vi,
Vil

Vil
XL

Kl
XL

Nombrar y remover libremente al Secretario Ejecutivo;

Designhar por escrito a su suplente;

Proponer para su autorizacion el calendario de sesiones ordinarias y extraordinarias;

Firmar las actas correspondientes a las diversas sesiones que lleve a efecto el Comité;

Vigilar la correcta aplicacion de fas normas que regulen las adquisiciones y ia contratacicn de los
servicios;

Presidir las sesiones de Comité; procurando que las mismas, se desarrolien en orden y con absoluio
respeto, asi como de que las opiniones o comentarios de sus integrantes, s& encaminen al asunto
correspondiente;

Verificar que exista quorum para fa celebracion de las sesiones del Comité,

Emitir su voto en las sesiones particularizando su sentido; y en su caso emitir el de calidad, cuando
exista empale;

Dictaminar las medidas necesarias para que en la adquisiciones de bienes o en la contratacion de
servicios, se aseguren las mejores condiciones disponibles en cuanto precio, calidad, financiamiento
y oportunidad;

informar bimestraimente de manera detallada al C. Director General del Tecnologico de Estudios
Superiores de Ecatepec, de los procedimientos de adquisiciones de bienes y servicios,
arrendamientos y enajenaciones;

Informar al Comité sobre el cumplimiento de los acuerdos tomados al seno del mismo; y

Las demas que sean necesarias para el buen desempefic de sus funciones, gue no se contrapongan
al Libro, su Reglamento y demas disposiciones de la materia.

Vi.li Funciones del Secretario Ejecutivo

El Secretario Ejecutivo del Comité, ademds de las funciones que expresamente senaladas en los
ordenamientos juridicos de la materia, tendra como funciones inherentes a su designacion, as siguientes:

Xl

XV,
XV.
XVI.
XVl

XViilL

Designar por escrito a su suplente;

Vigilar la elaboracion y expedicion de la convocatoria & sesion;

Integrar la documentacion de los asuntos sometidos a sesion;

Remitir a los integrantes del Gomité; la documentacion de los asuntos sometidos a sesion;

Invitar a sesion a Serwvidores Publicos, para aclarar aspectos técnico y administrativos;

Asistir puntualmente a las sesiones de Comité,

Dirigir ei acto de presentacion, apertura y evaluacion de propuestas, dictamen vy fallo, facultado para
tomar las medidas necesarias para su desarollc, de conformidad con lo establecido con el articulo
82, del Reglamento;

Presidir la junta de aclaraciones;

Levantar acta de cada una de |las sesiones del Comité, asentando en forma pormenorizada todos los
acontecimientos que se susciten en el desarrollo del acto de que se trate, asi como fas opinicnes o
comentarios y los acuerdos que tomen sus integrantes;

Llevar el registro de los acuerdos tomados en el seno del Comité e informar el avance
correspondiente y vigilar se cumplan en forma correcta y oportuna;

Designar a persona de su confianza para asistirlo en las sesiones de Comité;

Tomar las medidas necesarias, para el buen desarrolio de los procedimientos adquisilivos o de
contratacion de servicios y para el cumplimiento de los acuerdos del Comité;

Dar lectura, si es el caso, al acta de la sesion anterior, para su aprobacion, por parte de los
integrantes del Comité;

Hacer uso de su derecho de voz en las sesiones;

Seguimientos de los acuerdos del Comité;

Mantener actualizado el archivo de los asuntos del Comité;

Llevar el control del archivo de los nombramientos y cambios tanto de jos integrantes del Comite
como sus respectivos suplentes para su debida constatacion;

Elaborar el programa anual de adquisiciones y servicios, con base a las solicitudes de las unidades
administrativas de sus requerimientos y necesidades, conforme al origen de los recursos, el cual
sera el documento rector para llevar a cabo los procedimientos adquisitivos que realice ef
Tecnoldgico, mismo que debera mantener actualizado;
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XX, Preéesentar al Comité para su conocimiento, el programa anual de adquisiciones y servicios en la

XA,

primera sesion ordinaria del afio que corresponda o bien en la primera sesion extraordinaria del afio
sigliente de lo realmente adquirido y en su caso lo que se dejd de comprar; y

Las demas que sean necesarias para el buen desempeno de sus funciones, que no se contrapongan
a lp Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios, su Reglamento y demas
disposiciones de la matetia,

VLI Funciones del Primer Vocal

El 4rea 'de Presupuesto y Contabilidad, ademas de las funciones expresamente senaladas en los
ordenamientos juridicos de la materia, tendra como funciones inherenies a su designacion, las siguientes:

I
i
13

V.

Vi

Vi

VL

Xl.

Depignar por escrito a su suplente;

Asistir a las sesiones de Comité;

Coudyuvar verificando en el seno del Comité, el presupuesto autorizado y disponible para la
adduisicién de bienes o para la contratacion de servicios, conciliando las necesidades de adquisicion
coti la capacidad econdmica;

Asesorar técnicamente al Comité, respecto a las partidas presupuestales de las areas usuarias,
conforme a los programas de adquisicion y servicios, verificando que no rebasen |os presupuestos
autorizados;

Informar e implementar la politicas de pago que dicte la Secretaria de Finanzas, de acuerdo a la
programacion de pagos y al flujo de efectivo de caja, en cada procedimiento adquisitivo que se
instaure;

Emitir su voto en las sesiones del Comiteé, particularizando su sentido en el caso de presentarse,
pronunciando opiniones o comentarios para que en la adquisicion de bienes o en |la contratacion de
servicios se aseguren las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio, financiamiento,
opariunidad y demas circunstancias pertinentes;

Remitir al Secretario Ejecutivo antes de cada sesion, segln sea el caso, los documentos relativos a
loslasuntos que se deban someter a la consideracion del Comité;

Firnar las aclas de las sesiones a las gue hubiese asistido asi como los asuntos dictaminados;
Asi%stér a los actos de apertura de propuestas, dictamen y fallo;

Analizar que los partcipantes en los procedimientos adquisitivos sometidos al Comite, cuenten con
la Qapacidad financiera solicitada en las bases e invitaciones respectivas; y

Las demas que sean necesarias para el buen desempeno de sus funciones, que no se contrapongan
a la Ley de Contratacion Plblica del Estado de México y Municipios, su Reglamenio y demas
disposiciones en materia.

Vi.é\f Funciones del Segundo Vocal

El Abogzﬁdo General, ademas de las funciones expresamente senaladas en los ordenamientos juridicos de
la materia, tendra como funciones inherentes a su designacion, las siguientes:

Wi,

Vil.

i
Designar por escrito a su suplente;
Asistir puntuaimente a las sesiones de Comité;
Asesorar juridicamente al Comité en la aplicacion correcta de la normatividad, para la adquisicion de
biepes o para ia contratacion de servicios;
Asasorar al Comité en la correcta aplicacion de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México
y Municipios, y del Reglamento, conforme a los criterios de interpretaciéon que se determine el
Tecnoldgico;
Asasorar al Comité en el acto de presentacion, apertura y evaluacion de propuestas, dictamen y
falle, en el caso de documenios de orden juridico;
Analizar tanto el orden del dia como los demas documentos contenidos en el expedients de cada
sesion,
Emitir su voto en las sesiones del Comité, particularizando su sentido en el caso presentarse,
prohunciando sus opiniones o comentarios con respecto a la adquisicion de bienes o la contratacion
de kervicios de que se trate;
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Proporcionar al Secretario Ejecutivo antes de cada sesion, segun el caso, los documentos relativos a
los asunios que se sometan a consideracion det Comité; y

Las demds que sean necesarias para el buen desempefic de sus funciones, que no se contrapongan
a las establecidas en la Ley de Coniratacion Publica del Estado de Mexico y Municipios y el
Reglamento.

VLV Funciones del Tercer Vocal

El Titular 0 Representante del drea interesada en la adquisicion o contratacion, ademas de las funciones
expresamente sefaladas en los ordenamientos juridicos de la materia, tendra como funciones inherentes
a su designacion las siguientes:

VI,
VI

VI

Asistir a las sesiones de Comité;

Proporcionar al Comité 10s elementos necesarios para la adquisicion de bienes o para la contratacion
de servicios en que estd interesada;

Emitir su voto en las sesiones del Comité, particularizando su sentido en el caso de presentarse,
pronunciando opiniongs © comentarios, con respecto a las adquisiciongs o contratacién de servicios;
Remitir al Secretario Ejecutivo con un minimo de cinco dias habiles de anticipacion a la sesion, los
documentos relativos a 10s asunios que se deban someter a la consideracion del Comité;

Analizar tanto el orden del dia como los demds documentos que integren las solicitudes
presentadas;

Firmar las actas de las sesiones a las que hubigese asistide asi como los asuntos dictaminados;
Definir detalladamente las caracteristicas especificas de los bienes y servicios que requieran
garantizando las mejores condiciones de calidad, cantidad, oportunidad, financiamiento y precio,
observando la optimizacion de recursos, imparcialidad y transparencia; y

Las demas que sean necesarias para el buen desempeno de sus funciones, que no se contrapongan
a la Ley de Contratacién Publica del Estado de Mexico y Municipios, su Reglamento v demas
disposiciones de la materia.

Vi.VI Funciones del Cuarto Vocal

El Organo de Control Interno, ademds de las funciones expresamente sefialar en los ordenamientos
juridicos de la materia, tendra como funciones inherentes a su designacion, las siguientes:

l.
I
.
V.
V.

VI
VIl

Designar por escrito a su suplente;

Asgistir a las sesiones de Comité;

Asistir al Comité para que en la adquisicion de bienes o contratacion de servicios, se verifigue ai
adecuado gjercicio del presupuesto asignado, conforme a l0s principios de racionalidad, austeridad vy
disciplina presupuestaria;

Asesorar al Comité para gue la adqguisicion de bienes ¢ en la contratacion de servicios sea dentro del
marco de la legalidad;

Emitir en {as sesiones opiniones o comentarios, para que en la adguisicién de bienes o en la
contratacion de servicios; se aseguren las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio,
calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes;

Firmar las actas de las sesiones a las que hubiese asistido asi como los asuntos dictaminados; y

Las demas que sean necesarias para el buen desempefio de sus funciones, que no contrapongan a
las establecidas en la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios v su
Reglamento.

VIVl  De las Funciones de los Suplentes

Los integrantes suplentes del Comité, sdlo podran actuar en ausencia de |0s titulares, y bajo esa
circunstancia tendran las mismas funciones.
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Vii.  DESIGNACION Y CAMBIO DE LOS INTEGRANTES DEL COMITE
Presidenie se requerira io siguiente:

titular de la Direccion de Administracion y Finanzas del Tecnologico de Estudios Superiores de

Ecatepec;
2 Terner experiencia en la ejecucion y control del presupuesto;
3. Coitar con la responsabilidad de adquirir bienes o contratar servicios; y

4. Se
Para ser
1. Se

Ee
2. Te

persona de amplia solvencia moral y de reconocido prestigio profesional.

Becretario Ejecutivo se requerira lo siguisnte:

Titular del Departamento de Recursos Materiales del Tecnologice de Estudios Superiores de
tapec;

er experiencia en la realizacion del acto de presentacion, apertura y evaluacion de propuestas,

dictamen v falle v control del presupuesto;

3. Co

star con la responsabilidad de integrar los sopories documentales gue serviran de base para la

toma de decisiones dsl Comité de Adquisiciones y Servicios; y

4, Se

persona de amplia selvencia moral y de reconocido prestigio profesional.

Para seriel Primer Yocal, se reguerira lo siguiente:

1. Sel Titular dei Departamento de Presupuesio y Contabilidad del Tecnologico de Estudios Superiores

de

Ecatepec;

2. Tener experiencia en el registro y control de los recursos financieros;

3 Co

ttar con la responsabilidad de elaborar sopories documentales financieros que serviran de base

park la toma de decisiones del Comité de Adguisiciones vy Servicios; y
4. Sef persona de amplia solvencia moral y de reconocido prestigio profesional.

Para se

Se
Te:
Co
Se

Ao g

el Segundo Yocal, se requerira lo siguiente:

Abogado General del Tecnologico de Estudios Superiores de Ecatepec;

er experiencia en la aplicacion de la iegislacion federal vy estatal en la materia;

hiar con la responsabllidad de elaborar el dictamen iécnico necesario para el Comité; vy
persona de amplia solvencia moral v de reconocido prestigio profesional.

Para ser el Tercer Vocal se requerira lo siguiente:

H

1. Sei} el Titular 0 Representante del area solicitante de la adquisicion de los bienes o la contratacion

del

‘servicio;

2. Tener los conocimientos suficientes y necesarios en las especificaciones técnicas solicitadas, para la
adguisicion de los bienes o la contratacion del servicio;

3. Co
4 Se

Pars ser

1. Se
2. Col

ntar con la responsabilidad de elaborar el dictamen técnico necesario para el Comité; y
persona de amplia solvencia moral y de reconocido prestigio profesional.

el Cuarto Vocal se requerira lo siguiente:

?‘E’itular de la Coniraloria Interna del Tecnolégico de Estudios Superiores de Ecatepec;
itar con ia responsabilidad de asesorar y analizar los asuntos gue sean sometidos a

consideracion det Comité; y

g Se

persona de amplia solvencia moral y de reconocido prestigio profesional.

Supiente de los thulares del Comité

Con func
y Munic

amento en ol articulo 44 del Reglamento de la Ley de Contratacion Publica dei Estado de México
pios, los integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios del Tecnoclogico de Estudios
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Superiores de Ecatepec, podran designar por escrito a sus respectivos suplentes, los cuales deberan tener
el nivel jerarquico inmediato inferior, y sdle podran participar en ausencia del titular.

El escrito mencicnado en el parrafo anterior, se debera someler a consideracion de los integrantes del
Comité, quiénes aceptaran a los suplentes, a través de acuerdo sometido en Sesion Ordinaria.

Cambio de los integrantes del Comité

Se realizaran cambios de los integrantes del <Comité de Adquisiciones y Servicios del Tecnologico de
Estudios Superiores de Ecalepec, cuando:

1. Dejen de prestar sus servicios al Tecnologico de Estudios Superiores de Ecatepac;

2. Se efectlien cambios en la estructura organica autorizada al Tecnoldgice de Estudios Superiores de
Ecatepec; y

3. No cumplan con sus funciones o responsabifidades asignadas como integrantes del Comité.

En este sentido el Presidente del Comité deberd someter a consideracion del Comité a los nuevos
integrantes, a través de Sesion Ordinaria. Esta misma situacion se deberd presentar cuando los titulares
del Comité requieran cambiar a sus suplentes.

VHI. CONVOCATORIA Y CELEBRACION DE SESIONES ORDINARIAS Y EXTRAORDINARIAS,

Para la celebracion de las Sesiones Ordinarias v Extraordinarias del Comité de Adquisiciones y Servicios
del Tecnoldgico de Estudios Superiotes de Ecatepec, se debera realizar el siguiente procedimiento:

1. Previo acuerdo con el Presidente del Comité, el Secretario Ejecutivo elaborard la convocatoria y el
orden del dia. '

2. El Presidente del Comité autorizara ia expedicion de la conveocatoria y el orden del dia.

3. EI Secretario Ejecutivo expedira la convocatoria y el orden del dia, integrando los sopories
documentales necesarios, remitiendolos a cada integrante del Comité.

4, En la celebracion de la sesidén ordinaria se deberan agotar los asuntos que se trataran, relacionados
en el orden del dia y se podrén invitar a servidores piblicos cuya intervencion se considere necesaria
por el Secretario Ejecutivo, para aclarar aspectos técnicos o administrativos relacionados con ios
asuntos sometidos al Comité.

5. Invariablemente se incluira en el orden del dia un apariado correspondiente al seguimiento de los
acuerdos emitidos en las sesiones ordinarias ¢ extraordinarias anteriores.

8. Se levantara acta de cada una de las sesiones ordinarias, asentado los acuerdos del Comité.

7. Todas las propuestas presentadas a los integrantes del Comité, para su analisis y opinion, con la
finalidad de que se sometan a votacién.

8. Los integrantes del Comite tendran derecho a volo a excepcion del Secretario Ejecutivo y el Cuarto
Vocal, quiénes sdlo participaran con voz.

9. En caso de empate, el Presidente tendra voto de calidad.

10. Los asistentes a las sesiones deberdn firmar el acta respactiva.

11. Ei Secretario Ejecutivo debera proporcionar copia simple del acta a los asistentes de cada una de las
seslones ordinarias.

De conformidad con el articulo 48 del Reglamenio, las sesiones de Comité de Adquisiciones y Servicios
del Tecnolégico de Estudios Superiores de Ecatepec, se desarrollardn en los términos siguientes:

.. las sesiones ordinarias se celebrardn cada quince dias, a partir del inicio del ejercicio presupuestal,
salvo que no existan asuntos gue tratar al seno del Comité, ia cual debera librarse cuando menos con
48 horas de anticipacién, conforme al desahogo de los siguientes puntos:

a) Lista de asistencia y verificacion de quérum.
b} Lecturay aprobacion del acta anterior, en su caso.
¢) Desahogo de los puntos del orden del dia.
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untos generales.
rma del acta.

desiones se celebraran cuando asista la mayoria de los integrantes del Comité, con derecho a

on caso de empate el Prasidente o el suplente tendran voto de calidad.
sencia del presidente del Comité ¢ de su suplente, las sesiones no se podran llevar a cabo.
imente a la celebracion de una sesion, los integrantes del Comité, deberan contar con la

documentacion soporte, que les remitira el Secretario Ejecutivo, cuando se trate de adquisiciones y
servidios se debera considerar un informe detallado, que debe incluir: estudios de mercado, definicion
de lap partidas presupuestales que se van a ejercer, presentacion de cotizaciones y en su c¢aso,

relaci

S de los proveedores que van a ser invitados.

v. Los asuntos que se sometera a consideracion del Comite deberan contener como minimo lo siguiente:

Resumen de la informacion del asunto que se somete a sesion.
~ Justifieacion y fundamento legal del procedimiento adquisitivo, indicando si los contratos seran abiertos,

O con

#~ Felaci

iastecimiento simultaneo v las condiciones de entrega vy pago.
6n de la documentacion soporte, dentro de la cual debera remitirse el oficio de suficiencia

presupuestal actualizado.
~ El fodmato sera firmado por el Secretario Eiecutivo, quien serda el responsable de la informacion

conte

ida en el mismo.

vI. Guanto se presenten a: Comité del Tecnologico de Estudios Superiores de Ecatepec, propuestas para
la adquisicion de bienes o la contratacion de servicios,

Vi, Una
de la

tendra

fallo,

ez verificado el qudrum por parte de quien presida, el Secretario Ejecutivo, sera el responsable
conduccion de la sesidn de que se trate, dectarando el inicio del acto respectivo, invariablemente
a su cargo el desarrolio de la presentacion, apertura y evaluacién de propuestas dictamen y
en términos de lo dispuesto por el articulo 86 del Reglamento.

viil. Los dcuerdos gue se verfiguen en sesion se tomaran por unanimidad o mayoria de voios, de los
integranies del Comité en caso de empate, el Presidente o su suplente tendran el voto de calidad.
X, Invaripblemente se incluird en el orden del dia un apartado correspondiente al seguimiento de los

acue

ios emitidos en las reuniones anteriores. En el punto correspondiente a asuntos generales solo

podrén incluirse asuntos de caracter informativo.

% Al térm

Comi

ino de cada sesion se levantard acta que sera firmada en ese momento por los integrantes del
& que hubleran asistido a la sesién. En dicha acta se debera sefialar el sentido del acuerdo

tomado por los integrantes y los comentarios fundados y motivados relevantes de cada caso. Los

ases

res e invitados firmaran el acta como constancia de su participacion. Si algun integranie se

negare a firmar, se asentara la razén de su negativa.

X En la primera sesidn de cada sjercicio fiscal se presentara a consideracion del Comite para su
aprobacion, tanto el calendario de sesiones ordinarias del ejercicio fiscal, como ei presupuesto anual
autorizado para la adquisicion de bienes y contratacion de servicios.

El Comité de Adguisiciones y Servicios del Tecnologico de Estudios Superiores de Ecatepec, para

convocar
excepcion:

la celebracion de las Sesicnes Extraordinarias deberd considerar los siguientes casos de

I. Las desiones extraordinarias, se llevaran a cabo sélo en casos debidamente justificados, donde solo
se ventilara el asunto a tratar, sin poder incluir en el orden del dia ningtn ofro y procedera cuando
asistan la mayoria de los integrantes con derecho a voto, las cuales se haran del conocimiento a los

integ

antes del Comité con 24 horas de antelaciéon,

Il. Cuango para el aceptado ejercicio del presupuesto, sea urgente la verificacion de un procedimiento de

adqu

icion de bienes o de contratacion de servicios, en cualquiera de sus modalidades.

. Cuanpio sea urgente 'a emision del dictamen de procedencia de adjudicacion directa, para la

adqui
ja se

publi
apre

isician de bienes ¢ la contratacion de servicios, por estar en riesgo el orden social, ia salubridad,
huridad publica o el ambiente, de alguna zona o region de! estado, se paralicen l0s servicios
0s, se trate de programas o acciones de apoyo a la poblacion para atender necesidades
hiantes, o concurra alguna causa similar de interés publico.
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V. Cuando existan circunstancias exiraordinarias o imprevisibles derivadas de riesgo ¢ desastre, y sea
urgente la emision del dictamen de procedencia de adjudicacién directa, para la adquisicién de bignes
o para la contratacion de servicios, que se limitara a lo estrictamente necesario para el enfrentamiento
de eventualidad.

X. DE LAS CAUSAS DE CANCELACION Y DE SUSPENSION DE LAS SESIONES
Las sesiones de Comité, sdlo podran ser canceladas en los siguientes casos:

A) Cuando se extinga la necesidad de adquirir el bien o de la contratacién de un servicio, derivada de un
caso fortuito, de una fuerza mayor ¢ de la existencia de causas debidamente justificadas.

B) Cuando de continuarse un procedimiento adquisitivo o de contratacion de servicios, se pueda ocasionar
un dafic o perjuicic al eraric estatal.

C) Por la falta de suficiencia presupuestaria, debidamente comprobada, que haga imposible la adquisicion
del bien o la contratacion del servicio.

Las sesicnes de Comité, séle podran ser suspendidas en los siguientes casos:

A) Cuando exista una causa debidamente justificada, derivada de un caso fortuito o de fuerza mayor, que
impida |a asistencia del Presidente o de su suplente.

B) Cuando no exista quérum legal, para su celebracion

C) Cuando los trabajos del Comité excedan el horario oficial de trabajo del Gobierno del Estado de México,
se suspendera reanudéndola al dia siguiente en horas habiles.

D) Cuando se suscite alguna contingencia o fendmeno natural, que haga imposible su realizacion o
continuacion.

X. CREACION DE GRUPOS DE TRABAJO. \

Para un mejor desempefio de sus funcicnes, el Comité podrd crear Grupos de Trabajo con funciones
exclusivamente administrativas, que se consideren necesarias para eficieniar los procedimientos
adquisitivos o de contratacion de servicios, como los siguientes:

I De elaboracidn y venta de bases.

I De programacién de licitaciones y sus excepciones,
i, De apertura de ofertad y junta aclaratoria,

v, De apoyo al Comité.

Los cuales deberan ser integrados por servidores publicos designados por cada uno de los integrantes del
Comite.

Las demas que les encomienden el titular o suplente de! Comité que corresponda.

Asi mismo, el Comité también podra crear Grupos de Trabajo, de orden administrativo y técnico, que
considere necesarios para el desarrollo de sus funciones.

Cualquiera de los integrantes del Cemité, podra proponer por escritc al Presidente, la creacion de
Subcomités o Grupos de Trabajoe, con la justificacidn plena de su existencia, lo que originara la celebracidn
de la sesion correspondiente, donde se decidira con respecio a su rechazo o aprobacion.

XL DEL PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTO DE ACUERDOS EMITIDOS POR EL COMITE.

I. En el seno de las sesiones los integrantes del Comité, podran emitir acuerdo, [os que deberan
guedar asentados en el acta circunstanciada que para tal efecto levante el Secretario Ejecutivo,
indicandose expresamente el sentido de 10s mismos.

Il. Una vez firmada el acta de ta sesion de que se trate, el Secretario Ejecutivo, entregara una copia a
cada uno de los integrantes del Comité que hayan participado, con el objeto de que se cumplan los
acuerdos tomados,
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. £ Secretario Fiecutivo, seré, el respz)nsable de dar seguimiento adecuado a los acuerdos tomados
eh el seno del Comiié, estando facultado para tomar las medidas necesarias para su total

cumplimiento, de conformidad con lo dispuesto por el articulo 486, fraccion H, del Reglamento de la
Ly de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

IV. & alguno de los integrantes del Comité, no estuviera conforme con los acuerdos emitidos por
nyayoria de sus integrantes y se negare a firmar el acta correspondiente, en la misma se asentara
ld razén de su negativa, por lo que el Secretaric Ejecutivo, lo hard del conocimiento del Presidente,
05 en su caso de su suplente, guien inmediatamente notificara al Organo de Control Interna, para

e proceda de conformidad con lo dispuesto por la Ley de Responsabilidades de los Servicios
bhcos del Estado de Mexico y Municipios.

V. “é Con fundamento con el articulo 48, fraccion V, del Reglamento de la Ley de Contratacion Publica
d&:l Estado de México y Municipios, en las Sesiongs Ordinarias del Comité de Adqguisiciones y
Servicios del Tecnolgico de Estudios Superiores de Ecatepec se debera incluir en el orden del dia

v apartado correspondiente al seguimiento de los acuerdos en las reuniones anteriores,
C&ns;deraﬂda el siguients formato.

N Acuerdo Seguimiento Responsable Fundamento Atencion

o

X, REQUISITOS QUE DEBERA CUMPLIR EL AREA SOLICITANTE.

Para estar en posibilidades de realizar con eficiencia, eficacia y oportunidad, la adqguisicion de bienes o la
contratadion de servicios, las drsas solicitantes deberan presentar sus necesidades al Departamento de
ﬂecurso:é Materiales, a través del formato de requisicion, considerando lo siguiente:

1.
2.
3

Debaran anotar si el raquerimiento se refisre a una adquisicion o servicios;
La ferha de entrega en el Departamento de Recursos Materiales;
En f{ _ma de lista deberdan mencionar cada uno de los conceptos de hienes o servicios gue requisran y
gue @sﬁén considerados en su programa anual de adquisiciones aulorizado, anotando la descripoion
comgileta y genérica de los bienes o servicios, inciuyendo presentacion, unidad de mediad, cantidad y
en 3@ caso, informacion especifica sobre el mantenimiento, asistencia técnica y capaci itacion, pruebas
e m@@tfeos que se reguieran, periodo de garantia y otras opciones adiciones. asi como el plazo de
emr@éﬁ calidad y demas condiciones gue satisfagan sus requerimientos;
Es importanie mencienar que cuando no se describan ias espscificaciones mencionadas, el
Deg}%mmenm de Recursos Materiales snfenderda gue los conceptos de bienes o servicios son
genéiicos y que cualquier compra ¢ contratacion cubrird los requerimientos del &rea solicitante, sin que
esta gituacion repercuta en la continuacion del procedimiento de adquisicion;
La justificacion clara, plena y satisfactoria, relacionada con las lineas de accidn, metas objetives y
proyacios estratégicos en e Plan Institucional de Desarrollo y el Programa Anual del arsa solicitants;
Sélo en casos excepcionales vy justificables, se podran adguirir bisnes o contratar servicios que no
estée'g considerados en el programa anual autorizado del area solicitante;
Cuargio se presente el caso mencionado en el punto anterior, el area solicitante debera entregar al
Degmam@nto de Recursos Materiales, el motivo por el cual se requiere adguirir los bienes o contratar
los sarvicios, la justificacion de cual seria el beneficio o interés para el Tecnologico, considerando el
sama Institucional de Desarrollo o las lineas de accidn, metas U objetivos mencionados en su
ma Anual;

n de los bienes o servicios que van a ser sustiluidos del programa anual de adguisiciones
autorizado al drea solicitante;

La firfna del Titular del Departamento, Unidad, Centro; Direccion o Area que solicita la adquisicion de
bienss o la contratacion de servicios;

. La firma del Titular de la Direccién de Area ai que esta adscrita el drea solicitante, o en su caso al jefe

inmedliato superior;
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11. La firma del Titular del Departamento de Recursos Materiales, quien recibira la requisicion y dara
seguimiento a su atencion;

12. La firma del Titular de la Direccién de Adminisiracion y Finanzas, quien autoriza iniciar el
procedimiento de adquisicion o contratacion;

13. Si el Comité de Adquisiciones y Servicios considera necesario, antes de realizar el procedimiento de
adquisicién o contratacion y durante su desarrolio, los titulares de las &reas solicitantes seran invitados
a Sesiones correspondientes, para aclarar las dudas que se deriven del andlisis de sus
requerimientos, asi como de la evaluacion de las propuestas técnicas presentadas por los
proveedores, de conformidad con lo establecido en los articulos 44 fraccion Il y 47 fraccién IV del
Reglamento de la Ley de Contratacion Plblica del Estado de México y Municipios.

KA, CONSIDERACIONES GENERALES

1. El presente manual fue sometido a la aprobacion del Pleno del Comité de Adquisiciones, siendo
rubricado por cada uno de sus integranies.

2. Las modificaciones a las funciones v politicas sefialadas en este manual, deberan ser sometidas
por el presidente del Comite y aprobadas por la mayoria de sus integrantes,

3. El presente manual entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacion.

4. FEi presente manual se actualizara a solicitud del Comité en Pleno o bien, cuando existan cambios
en la normatividad aplicable en ta materia.

5. Las adjudicaciones llevadas a cabo antes de la aprobacién del presente manual, durante el
gjercicio del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios 2014, conservaran su
validez, en términos de las disposiciones legaies en las cuales hayan sido fundamentadas.

XIv, YALIDACION
Los Integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios del Tecnoldgico de Estudios Supericres de
Ecatepec, rubrican el presente manual de operacionss a los diez dias del mes de julio de 2014,

EL COMITE

LIC. NOE PEREZ MORALES

PRESIDENTE
(RUBRICA).
C.LUIS GONZALEZ SANCHEZ LIC. GILBERTO VEGA UGALDE
PRIMER VOCAL SEGUNDO VOCAL
(RUBRICA). (RUBRICA).
LIC. JAVIER MERCADO CASTELASO LIC. DIANA IVETTE REYES ESQUIVEL
CUARTO VOCAL SECRETARIA EJECUTIVA
(RUBRICA). (RUBRICA).

LIC. SERGIO MANGILLA GUZMAN
DIRECTOR GENERAL
TESTIGO DE HONCR

(RUBRICA).




