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PRESENTACION

La modernizacién de la Administracién Publica Federal Mexicana, requiere de una gestion publica que
responda con flexibilidad y oportunidad a los cambios estructurales que se van presentando y que
promueva el uso racional de los recursos publicos, cumpliendo puntualmente con programas precisos

y claros de rendicion de cuentas.

Por ello, el marco legal y normativo que rige la integracion y funcionamiento de los comités de
adquisiciones, arrendamientos y servicios en la administracion gubernamental, se orienta a
coadyuvar a que sus actos respondan a las exigencias de la modernizacion de los procedimientos

en que deben patrticipar.

A este respecto, el dinamismo que caracteriza a las operaciones en que participan las entidades de
la Administracidn Publica Federal en materia de adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles
y prestacion de servicios, exige que los ordenamientos legales y disposiciones administrativas que
regulan esos actos, respondan, por una parte, a los principios de simplificacion administrativa y
racionalidad, y por otra, a salvaguardar la transparencia y certeza de las propias operaciones. Sin que

ello implique discrecionalidad e ineficiencia en el cumplimiento de sus programas.

En las funciones que tanto la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
como su Reglamento, otorgan a los comités, se precisan los aspectos que conducen a los servidores
publicos que los integran, a asumir su participacion con el mas amplio sentido de responsabilidad en
las acciones relativas a la planeacion, programacién, presupuestacion, contratacion, gasto y control
de las adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles vy la prestacion de servicios de cualquier
naturaleza, que realicen las instituciones de las cuales forman parte los comités.

Asimismo, el resultado del andlisis y dictamen de los asuntos sometidos a consideraciéon de los
miembros de los comités, debera estar orientado a que los recursos econémicos de que dispongan
las entidades para las adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles y prestacion de servicios,
se administren con eficiencia, eficacia y honradez, buscando con ello, asegurar al estado las mejores
condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento y oportunidad. Cuando las
licitaciones publicas no sean idoneas para asegurar dichas condiciones, los miembros del comité,
deberan estar pendientes de que se acrediten cualquiera de los criterios de economia, eficacia,
eficiencia, imparcialidad y honradez, en los procedimientos dictaminados. Dando asi cumplimiento al

Articulo 134 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
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Por lo anterior, el Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas, emite el
presente documento, en apego a lo dispuesto en el articulo 22 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico y articulos 19, 20, 21, 22 y 23 de su Reglamento,
con la finalidad de proporcionar una guia para el desempefio de las funciones de los servidores

publicos que conforman el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.
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l. OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer los aspectos que conduzcan a los servidores publicos que integran el Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto, a participar con el mas amplio sentido de
responsabilidad en el analisis y dictamen de los asuntos sometidos a su consideracién, tomando
como referencia el marco normativo vigente en la materia y promoviendo la agilizacion de tramites
que permitan realizar el cumplimiento de los principios de actuacion previstos en la Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos (eficiencia, eficacia, imparcialidad, honradez,
economia), los cuales deberan observarse en la administracion de los recursos gque se destinen a
las adquisiciones, arrendamientos y servicios para asegurar al Estado las mejores condiciones de

contratacion.
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Il. MARCO JURIDICO

Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05-02-1917.
Ref. 24-12-2020.

TRATADOS INTERNACIONALES

Convencién de las Naciones Unidas contra la Corrupcién de la Organizacion de las
Naciones Unidas. El articulo 8, numeral 1, sefiala que, con el objeto de combatir la
corrupcién, cada Estado Parte, de conformidad con los principios fundamentales de su
comportamiento juridico, promoverd, entre otras cosas, la integridad, honestidad y
responsabilidad entre sus funcionarios publicos.

D.O.F. 14-12-2005.

Convencioén Interamericana contra la Corrupcion de la Organizacion de los Estados
Americanos. El articulo Ill, numeral 3, establece que las instrucciones al personal de las
entidades publicas, deberan asegurar la adecuada comprensién de sus responsabilidades
y las normas éticas que rigen sus actividades.

D.O.F. 09-01-1998.

Convencién para Combatir el Cohecho de Servidores Publicos Extranjeros en
Transacciones Comerciales Internacionales. Adoptada por la Conferencia Negociadora el
21 de noviembre de 1997.

LEYES

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 04-01-2000.
Ref. 11-08-2020.

Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29-12-1976.
Ref. 10-05-2019.
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Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
D.O.F. 26-05-2000.
Ref. 29-11-2019.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
DOF 18-07-2016.
Ref. 12-04-2019.

Ley Federal de Transparenciay Acceso a la Informacidon Publica Gubernamental.
D.O.F. 11-05-2002.
Ref. 27-01-2017.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30-03-2006.
Ref. 31-12-2015.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.
D.O.F. 31-12-2008.
Ref. 31-01-2018.

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 28-07-2010.
Ref. 13-11-2020.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 28-06-2020.
Ref. 27-01-2020.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental.
D.O.F. 11-06-2003.
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CODIGOS
Cédigo de Etica de las personas servidoras publicas del Gobierno Federal.

D.O.F. 05-02-2029.
Ref. 11-03-2020.

CRITERIOS NORMATIVOS EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y
SERVICIOS

Célculo y determinacién del porcentaje del treinta por ciento a que se refiere el articulo 42 de

la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (AD-01).

Garantia de Cumplimiento -Improcedencia de Requerirla a Instituciones de Seguros (AD-02).
Incremento de Contratos Abiertos (AD-03/2008).

Socio o asociado comun para los efectos del impedimento de abstencion previsto en el
articulo 50, fraccién VIl de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico (AD-04).

Penas Convencionales (AD-05/2008).

Servicios Profesionales (AD-07/2008).

Criterio de interpretacién del articulo 22 fraccién VI de la LAASSP, para la integracion del

Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios. (AD-10).

Las politicas y lineamientos complementarios que expidan las Secretarias de Hacienda y

Crédito Publico, de la Funcién Publica.

Resolucién Miscelanea Fiscal para 2021.
D.O.F. 29-12-2020
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ACUERDOS

ACUERDO por el que se establece la obligacién de incorporar a Compra Net, la informacion
relativa a la planeacién de las contrataciones y la ejecucidn de contratos que regulala Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y la Ley de Obras Publicas y
Servicios Relacionadas con las Mismas.

D.O.F. 05-01-2017.

ACUERDO por el que se modifica el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia
de Adquisiciones, Arrendamientoss y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 03-02-2016.

ACUERDO por el que se expide el protocolo de actuacién en materia de contrataciones
publicas, otorgamiento y prérroga de licencias, permisos, autorizaciones y concesiones.
D.O.F. 20-08-2015.

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

D.O.F. 06-11-2017.

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

D.O.F. 27-09-2017.

LINEAMIENTOS en materia de Austeridad Republicana de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 18-09-2020.
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1. INTEGRACION DEL COMITE

De acuerdo con el articulo 22 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector

Pudblico y con el articulo 19 del Reglamento de la Ley, el Comité estara integrado con un maximo

de siete vocales titulares, quienes tendran el caracter de miembros, quedando integrado de la

siguiente forma:

A. Con derecho avozy voto.

Presidente (a): Titular de la Direccién de Administracion.
Vocales: Titular de la Direccién Médica.
Titular de la Direccién de Investigacion.

Titular de la Direccion de Ensefanza.

Titular de la Direccibn de Planeaciéon y Estratégica y Desarrollo

Organizacional.
Titular de la Subdireccién de Recursos Financieros.
Titular de la Subdirecciéon de Recursos Materiales.

Titular de la Subdireccién de Servicios Generales.

B. Sin derecho a voto, pero con voz.

Secretario (a) Técnico (a): Titular del Departamento de Adquisiciones.
Asesores: Representante Acreditado del Organo Interno de Control en
el Instituto.

Representante Acreditado del Departamento de Asuntos

Juridicos.

Invitados: Titulares de las Areas Requirentes o Técnicas o Contratantes.
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SUPLENTES

Los integrantes titulares del Comité con derecho a voz y voto, deberdn designar por escrito en la
primera reunion del ejercicio de que se trate, a sus respectivos suplentes, quienes tendran que

contar con un nivel jerarquico inmediato inferior al del Titular.

La participacion de los miembros suplentes en las sesiones que se convoquen, es exclusivamente

cuando no participen los miembros titulares.

INVITADOS

El Secretario (a) Técnico (a) podra invitar a los/las servidores publicos que considere necesaria su
intervencion, con el propdsito de aclarar aspectos técnicos o administrativos relacionados con los

asuntos sometidos a consideraciéon del Comité. Los invitados Unicamente tendran derecho a voz.

La responsabilidad de cada integrante del Comité quedara limitada al voto o comentario que emita
en lo particular, respecto al asunto sometido a su consideracién, con base en la documentacién
gue le sea presentada, debiendo emitir su voto en todos los casos, salvo cuando existe conflicto

de interés, deberd excusarse y expresar el impedimento correspondiente.
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V.

FUNCIONES DEL COMITE

EN MATERIA DE NORMAS Y ORGANIZACION

VI.

VII.

Elaborar y aprobar el Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité, conforme a la

normatividad vigente.

Proponer y dictaminar las Politicas, Bases y Lineamientos en materia de adquisiciones

(POBALINES).

Someter a la autorizacion de los integrantes de la Junta de Gobierno las Politicas, Bases y

Lineamientos en materia de adquisiciones (POBALINES).

Autorizar los supuestos no previstos en los POBALINES, los cuales deberan ser sometidos a

consideracion del Director (a) General y de la Junta de Gobierno.

a. Aspectos de sustentabilidad ambiental, incluyendo la evaluacion de las tecnologias que
permitan la reduccion de la emision de gases de efecto invernadero y la eficiencia
energeética, que deberan observarse en las adquisiciones, arrendamientos y servicios, con
el objeto de optimizar y utilizar de forma susceptible los recursos para disminuir costos
financieros y ambientales.

b. Propuestas de modificacion a los POBALINES formuladas por las areas contratantes y
requirentes.

Coadyuvar al cumplimiento de la Ley y demas disposiciones aplicables.

Autorizar Subcomités de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios cuando se justifique,

determinando su integracion, bases para el desarrollo de las reuniones y funciones, asi como

la forma y términos en que se deberan informar al propio Comité en cada caso que dictaminen.

Constituir el Subcomité Revisor de convocatorias y emitir el Manual que incluya su integracion,

operacion y funciones, asi como los mecanismos, periodicidad y medios por los cudles

informaréa al Comité.

EN MATERIA DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

VIII.

Revisar el Programa Anual de presupuesto de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del ejercicio de que se trate antes de su publicacion, de acuerdo con el presupuesto
aprobado para el ejercicio correspondiente, asi como formular las observaciones y

recomendaciones necesarias.

10
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EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

IX.  Dictaminar en los casos que no se celebre licitacion publica por encontrarse en alguno de
los supuestos de excepcion previstos en el articulo 41 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico salvo en los casos de las fracciones I, V y
XIl de dicha Ley. Dicha funcion también puede ser ejercida por el Director (a) General.

X. Analizar trimestralmente los informes a que se refiere la fraccion IV del articulo 22 de la
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, se suscribira y
presentard por el presidente (a) del Comité en la sesion ordinaria inmediata posterior a la

conclusioén del trimestre de que se trate.

Para efectos del andlisis anterior se presentara un informe trimestral en los formatos CAAS-
02, CAAS-03, CAAS-04, CAAS-05, CAAS-06 y CAAS-07 que se anexan al presente manual.

11
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BASES PARA EL DESARROLLO DE LAS REUNIONES

Las reuniones ordinarias del Comité se efectuaran por lo menos una vez al mes, salvo que
no existan asuntos a tratar, en cuyo caso debera darse aviso oportunamente a los miembros
del Comité, cuando menos con 24 horas de anticipacién a la que se tenga prevista para su

celebracion.

Las reuniones extraordinarias sélo se llevaran a cabo en casos debidamente justificados,

previa solicitud del Titular del Area Requirente y/o Contratante al Presidente (a) del Comité.

Las reuniones del Comité, podran celebrarse cuando asistan como minimo la mitad mas uno

de los miembros con derecho a voz y voto.

En caso de que los miembros del Comité no puedan asistir a alguna de las reuniones
programadas, deberan enviar a sus suplentes apegandose a lo establecido en el apartado de

Integracion del Comité (Suplentes)

Las decisiones se tomaran por mayoria de votos, debiendo indicarse en el acta de la reunién,
quienes emiten el voto y el sentido de éste, excepto en los casos de que la decision sea unanime.

En caso de empate quien presida la reunion, tendré el voto de calidad.

En ausencia del Presidente (a) del Comité o de su suplente, las reuniones no podran llevarse a

cabo.

Las areas que requieran someter algin asunto a consideracion del Comité, deberan proporcionar
la documentacién por oficio que soporte la informacion al Secretario (a) Técnico (a), a mas tardar
6 dias habiles previos a la sesion del Comité ordinario y 3 dias hébiles previos a la sesion

extraordinaria, segun sea el caso.

En casos debidamente justificados ante el Secretario (a) Técnico (a) del Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios se podran presentar asuntos fuera del plazo
anteriormente sefialado para sesiones extraordinarias, estableciendo de comun acuerdo entre el
Secretario (a) Técnico (a) y el area solicitante la fecha en que se llevard a cabo la sesién

extraordinaria.

12
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Los miembros del Comité proporcionaran dos correos vigentes tanto del Titular como del
Suplente para recibir de forma electrénica la carpeta del Comité, comunicados, notas

informativas, asi como cualquier aviso.

Los documentos correspondientes a los asuntos que se someteran a consideracion del Comité,
se entregaran a los miembros del mismo, cuando menos 3 dias habiles de anticipacion para
reuniones ordinarias y 2 dias habiles para reuniones extraordinarias. En caso de no observarse

los plazos mencionados, la reunion no podra llevarse a cabo.

La carpeta adjunta a la invitacion para celebrar la reunion del Comité, se integrara con la siguiente

informacion:

a) Reuniones Ordinarias
e  Orden del dia.
e Revision y aprobacién del acta de las sesiones anteriores.
e  Seguimiento de acuerdos del Comité.
e Listado de casos y documentacidn soporte

e  Asuntos generales (caracter informativo)

b) Reuniones Extraordinarias
e Orden del dia
e Listado de casos y documentacion soporte
Los asuntos que seran sometidos a consideracion del Comité se deberan presentar en listados
en los que se contenga la informacion resumida de los casos, anotandose el dictamen respectivo.
El formato CAAS-01 se debera utilizar e invariablemente contendra como minimo, los siguientes

datos:

a) La informacion resumida del asunto que se propone sea analizada, o bien, la descripcion
genérica de los bienes o servicios que se pretendan adquirir, arrendar o contratar, asi como
su monto estimado.

b) La justificacion, especificaciones técnicas y fundamentacion legal para llevar a cabo el
procedimiento de contratacion, las cuales deberan estar firmadas por el Titular del area
requiriente y del superior jerarquico.

¢) Laindicacion de la documentacion soporte que se adjunte para cada asunto.

13
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d) Las caracteristicas relevantes de la operacion, tales como: el procedimiento de contratacion
y en su caso el caracter respectivo (internacional o nacional); si los precios son fijos o sujetos

a ajustes; si los contratos son abiertos, si se requerira abastecimiento simultaneo entre otros.

Una vez que el asunto sea analizado y dictaminado por el Comité, el formato CAAS-01, debera ser

firmado previamente a la conclusién de la reunion, por cada asistente con derecho a voz y voto.

Cuando de la solicitud de excepcion a la licitacion publica o documentacion soporte presentada por el
area requirente y/o técnica y/o contratante; o bien, del asunto presentado, no se desprenda 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 consideracion del Comité, una vez que se subsanen
las deficiencias observadas o sefialadas por éste.

Los dictamenes de procedencia de las excepciones a la licitacion publica que emita el Comité, no
implican responsabilidad alguna para los miembros del Comité respecto de las acciones u omisiones
gue posteriormente se generen durante el desarrollo de los procedimientos de contratacion o en el

cumplimiento de los contratos.

El Comité no tomara conocimiento de aquellos asuntos cuyo procedimiento de contratacién se hayan

iniciado sin dictamen previo.

o El formato del asunto que se someta a consideracion del Comité, debera estar firmado por el
Secretario (a) Técnico (a), responsabilizdndose de que la informacion contenida en el mismo,

corresponda a la proporcionada por las areas requirentes.

¢ De cada reunion se levantara acta, la cual sera firmada por todas las personas que hubieren
intervenido en ella, misma que se aprobard a més tardar en la reunién ordinaria o extraordinaria

inmediata posterior.

El seguimiento para la formalizacion del acta es el siguiente:

a) Concluida la reunion del Comité, a mas tardar el quinto dia habil posterior a dicha reunion, los
miembros tendran en su poder, ya sea en forma electrénica o escrita, el acta de la reunién
para su revision, precisiones y/o comentarios.

b) A mas tardar el quinto dia habil posterior a su recepcion los asistentes a la sesién deberan
remitir sus observaciones, precisiones y/o comentarios a la fuente emisora para que se
incluyan en el documento del acta los cambios.

14
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c) De no remitir el documento, se dara por entendido que acepta y aprueba el documento.

d) Unavezllegado el término para la recepcion de observaciones y/o comentarios, el Secretario
(@) Técnico (a) enviara nuevamente el documento con las modificaciones solicitadas para
recabar las firmas de aprobacion, esta actividad debera llevarse a cabo dentro de los cinco

dias habiles previos a la reunion ordinaria o extraordinaria del Comité.

e) Elacta debera estar firmada e integrada en copia simple, en la carpeta de la siguiente sesion.

En la dltima reunién de cada afio debera presentarse a consideracion del Comité, el calendario

de reuniones ordinarias del siguiente ejercicio.

En la primera reunién ordinaria de cada afio se presentara el volumen anual de adquisiciones,
arrendamientos y servicios autorizados, asi como los montos maximos a los que alude el articulo
42 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y los establecidos

en el Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio correspondiente.

La documentacion correspondiente a las reuniones ordinarias y extraordinarias del Comité, asi
como la de los subcomités que constituyan dicho Comité, deberan conservarse como minimo tres
afios contados a partir de la fecha de su recepcidn, tal como lo establece el articulo 56 de la Ley
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, razén por la cual el area
contratante segln su naturaleza sera el Departamento de Adquisiciones o el Departamento de

Mantenimiento Conservacién y Construccion.
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VI.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LAS Y LOS INTEGRANTES
DEL COMITE

Del Presidente (a) :

a)
b)
c)
d)

e)

f)
)
h)

Autorizar el Orden del Dia correspondiente a las reuniones ordinarias y extraordinarias.
Convocar a los miembros del Comité cuando sea necesario.

Presidir, moderar, coordinar y dirigir las reuniones del Comité.

Verificar la asistencia de los integrantes del Comité.

Emitir su voto respecto de los asuntos que se someten a consideracién del mismo; teniendo
en caso de empate, voto de calidad.

Firmar los listados de casos dictaminados en la reunién.

Coadyuvar al cumplimiento de la Ley y demas disposiciones aplicables.

Suscribir las actas correspondientes a las reuniones.

Designar a su suplente por escrito.

Del Secretario (a) Técnico (a) :

a)

b)

c)

d)

e)

f)

Elaborar el orden del dia, las actas de las reuniones y los listados de los asuntos que se
trataran, incluyendo los soportes documentales necesarios y remitir a cada integrante del
Comité.

Revisar los asuntos que se propongan para tratarse en las reuniones, cuidando que cada
caso cuente con la informacién adecuada y suficiente para que pueda ser evaluada por los
miembros del Comité.

Supervisar que los acuerdos del Comité se asienten en los formatos respectivos, se levante
el acta de cada una de las reuniones y ésta sea suscrita por todos los participantes en la
misma.

Registrar los acuerdos del Comité y darles seguimiento informado de su avance y
cumplimiento en cada reunién ordinaria del Comité, utilizando para ello el formato que se
adjunta.

Vigilar que el archivo de documentos esté completo y se mantenga actualizado, cuidando
su conservacién por el tiempo minimo que marca el articulo 56 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Vigilar la elaboracién de los informes trimestrales a que se refiere la fraccién IV del articulo

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

h)

)
K)

Firmar los listados de casos dictaminados en las reuniones a las que hubiese asistido, asi
como las actas de las mismas.

Aclarar aspectos administrativos relacionados con los asuntos sometidos a la consideracion
del Comité.

Atender las observaciones y recomendaciones convenientes.

Coadyuvar al cumplimiento de la Ley y demas disposiciones aplicables.

Presentar cuando lo estime conveniente para el mejor funcionamiento del Comité, la

propuesta de modificacion del presente manual.

De los Vocales:

a)
b)

c)

d)

)}

Analizar el Orden del Dia y los documentos de los asuntos a tratar.

Pronunciar los comentarios que estimen pertinentes, respecto a los asuntos que se presenten
a la consideracion del Comité.

Emitir su voto respecto a los asuntos presentados en las reuniones, no siendo posible su
abstencion.

Firmar los acuerdos de los casos que dictamine favorablemente el Comité.

Coadyuvar al cumplimiento de la Ley y demas disposiciones aplicables.

Suscribir las actas correspondientes a las reuniones a las que asista.

Designar a su suplente por escrito.

De los Asesores:

a)

b)

<)
d)

Proporcionar la orientacién necesaria en torno a los asuntos que se traten, de acuerdo con
las facultades que tenga conferidas el area que lo haya designado, asi como opinar sobre la
aplicacién de la normatividad vigente en la materia y ordenamientos legales que de la misma
deriven.

Exponer con imparcialidad y seriedad los puntos de vista en torno a los casos y asuntos que
se ventilen en el Comité y/o subcomités.

Suscribir y firmar las actas correspondientes a las reuniones a las que asista 'y

Designar a su suplente por escrito.
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De los Invitados:

a) Aportar los criterios, informes y documentos que den fundamento, sustancia y crédito a los
casos y asuntos que se presenten a consideracion y resolucién del Subcomité y que faciliten
la toma de decisiones del Comité.

b) Suscribir documentacién en la que se obliguen a guardar la debida reserva y confidencialidad,
en caso de que durante su participacion tenga acceso a informacion clasificada con tal
caracter en términos de la normatividad vigente en materia de transparencia.

¢) Firmar las actas correspondientes a las sesiones del Comité a las que asistan.
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VIl. GLOSARIO

Area Contratante: Facultada para realizar procedimientos de contratacion a efecto de adquirir o

arrendar bienes muebles o contratar servicios que requiera el Instituto.

Area Técnica: La que elabora las especificaciones técnicas que se deberan incluir en el
procedimiento de contratacion, evalla la propuesta técnica de las proposiciones y es responsable
de responder en la junta de aclaraciones, las preguntas que sobre estos aspectos realicen los

licitantes; el &rea técnica podra tener también el caracter de area requiriente.

Area Requirente: La que solicite o requiera formalmente la adquisicion o arrendamiento de bienes

o la prestacion de servicios, o bien aquella que los utilizara.

Compra Net: Sistema electrénico de informacion publica gubernamental sobre adquisiciones,
arrendamientos y servicios, integrado entre otra informacién, por los programas anuales en la
materia, de las dependencias y entidades; el registro Unico de proveedores; el padrén de testigos
sociales; el registro de proveedores sancionados; las convocatorias a la licitacién y sus
modificaciones; las invitaciones a cuando menos tres personas; las actas de las juntas de
aclaraciones, del acto de presentacion y apertura de proposiciones y de fallo; los testimonios de los
testigos sociales; los datos de los contratos y los convenios modificados; las adjudicaciones
directas; las resoluciones de la instancia de inconformidad que hayan causado estado, y las
modificaciones y avisos correspondientes. Dicho sistema sera de consulta gratuita y constituira un

medio por el cual se desarrollaran procedimientos de contratacion.

Sistema que esta a cargo de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, a través de la unidad
administrativa que se determine en su Reglamento, la que establecera los controles necesarios

para garantizar la inalterabilidad y conservacion de la informaciéon que contenga.

Comité/CAAS/Organo Colegiado: Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del

Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas.

Conflicto de Interés: Existe conflicto de intereses cuando las personas servidoras publicas se
encuentran impedidas de cumplir con el principio de imparcialidad, en el desempefio de su empleo
cargo o comision, en virtud de que sostienen intereses particulares que interfieren en la atencién o
resolucion de un asunto, en términos de lo previsto en el articulo 21 de la Ley Federal de

Procedimientos Administrativos.
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Instituto: Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas.

Ley: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico.

Licitante: La persona que participe en cualquier procedimiento de licitacion publica o bien de

invitacién a cuando menos tres personas.

Manual: Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y

Servicios del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas.

MIPYMES: Las Micro, Pequefias 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;

POBALINES: Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y

Servicios del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas.
Proveedor: La persona que celebre contratos de adquisiciones, arrendamientos o servicios.

Reglamento: Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector

Publico.
SFP: Secretaria de la Funcién Publica.

SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
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VIIl. ANEXOS
CASS-01
\J A
INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES“RESPIP.ATORIAS L, 0

“ISMAEL COSIO VILLEGAS

FORMATO CAAS-01
=

COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

REUNION: No.

CIUDAD DE MEXICO A DIA MES  ARNO.

ASUNTO O PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION QUE SE SOMETE A DICTAMEN DEL COMITE:

CONTRATO ABIERTO
(Articulo 47 LAASSP)

PARTIDA PRESUPUESTAL AUTORIZADA:

ABASTECIMIENTO

SIMULTANEO
(Articulo 30 LAASSP)

VERIFICACION DE EXISTENCIAS

REQUISICION O SOLICITUD No

PRECIOS SUJETOS A AJUSTE

HOJA  DE

[[AREA USUARIA: NOMBRE DEL AREA REQUIRIENTE

ACREDITAMIENTS DE LOS CRITERICS QUE ASEGUREN LAS MEJORES COMDICIONES PARA EL ESTADS

Num. Concepto Contenide/Descripcién.
1- Eficacia
2- Eficiencia
3- Imparcialidad
4- Honradez
5- Transparencia
Num. Concepto Contenide/Descripcién.
Descripcidn y Cantidad de UNIDAD
los Bisnes o Servicics. DE | CANTIDAD
CATALOGO| MARCA |DESCRIPCION MEDIDA | SOLICITADA
[Especificacicnes y
Justificaciones Técnicas |

Hoja

de_ 3 Req. No.
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INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES RESPIRATORIAS
“ISMAEL COSIO VILLEGAS™

o

oV ad
; A
INER

FORMATO CAAS-M
=

Plazo, Lugar y Condiciones
de Entrega.

Terming de pago:
Tiempo de entrega:
Lugar de enfrega:

Motivacién y Fundamento
Legal del Supuesto de
Excepcion.

V.- Precio Estimado.
V.- Forma de Pago Propuesta.
Vi Procedimiento de
) Confratacidn Propussto.
PROVEEDOR A PROVEEDOR B PROVEEDOR C
b - Se fiene que anctar el Se fiene que anctar el Se fiene que anotar el
Resultado de la Caracteristicas Necesarias nombre fiscal completo de | nombre fiscal completo de | nombre fiscal completo de
investigacién de acuerdo o la cotizacién acuerdo o lo cotizacién acuerdo g la cofizacidn
Vil mercado, que soporfe el | 1IEMpo de Enfrega
proceso de contratacién | COsto [en pesos s/VA)
propuesto. Certificacién
Inserte
Chbservociones:
‘ ) Sentide del Dictamen de
3 los Integrantes del CAAS.
Elaboré Revisd: Avtorizé: Secretario (a) Técnico (a)
JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES
Nombre y Firma Nombre y Firma Nombre y Firma Firma
Hoja 2_de_ 3 Req. No.
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INER

INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES RESPIRATORIAS

“ISMAEL COSIO VILLEGAS™

Qn
o2

—

INER

FORMATO CAAS-M
=

PRESIDENTE (A)

DIRECTOR (A) DE ADMINISTRACION

VOCAL

DIRECTOR (A) MEDICO (A)

VOCAL

DIRECTOR (A) DE INVESTIGACION

VOCAL

DIRECTOR (A) DE PLANEACION
ESTRATEGICA Y DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

VOCAL

DIRECTOR DE ENSENANZA

VOCAL

SUBDIRECTOR (A) DE RECURSOS
FINANCIEROS

VOCAL

SUBDIRECTOR (A) DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS

GENERALES

Hoja 3

_ 3 Req. No.

23




MANUAL DE INTEGRACION Y

SALUD FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE

ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS
Y SERVICIOS INER

CASS-02

INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADDES RESPIRATORIAS
S ALU D “ISMAEL COSIO VILLEGAS”

INER

FORMATO CAAS-02
INFORME TRIMESTRAL
SINTESIS SOBRE LA CONCLUSION Y LOS RESULTADOS GENERALES DE LAS CONTRATACIONES REALIZADAS CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 41 42
DE LA LEY ASI COMO DE LAS DERIVADAS DE LICITACION PUBLICA.

DEPENDENCIA O ENTIDAD

TRIMESTRE QUE REFORTA: DE Hoja _____ de
e - Fecha y nimero ]
Pplt?g. No. E?J'Ili"é'.:ﬁo" ° Concepto del bien Pmc?ndu'_:'"':ggzlde Sesiﬁn?lga:laomdjni Proveedor adjudicado Contrato No. Mont?p:cg::)lcado
Mon.
1
1 2
3
1
2 2
3
1
3 2
3

Responsable de la informacion:

PRESIDENTE (A) DEL COMITE:
SECRETARIO (A) TECNICO (A) DEL COMITE:
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SALUD

CASS-03

INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADDE § RESPIRATORIAS
“ISMAEL COSIO VILLEGAS”

INER

A

C

INFORME TRIMESTRAL

FORMATO CAAS-03

CONTRATOS EN QUE LOS PROVEEDORES ENTREGARON CON ATRASO LOS BIENES ADQUIRIDOS O PRESTARON CON ATRASO LOS SERVICIOS

CONTRATADOS;

CONTRATOS QUE TENGAN AUTORIZADO DIFERIMIENTO DEL PLAZO DE ENTREGA DE BIENES ADQUIRIDOS O PRESTACION DE LOS SERVICIOS

CONTRATADOS;

CONTRATOS EN LOS QUE SE LES HAYA APLICADO ALGUNA PENALIZACION;

DEPENDENCIA G ENTIDAD

TRIMESTRE QUE REPORTA: DE Hoja de
Partida y Monto de Fecha de Fecha de Dias de Otorgap’liento de Aplicacion de_penﬂs
No Contrato No. y fecha - Prorroga por atraso (miles de
prog de Formalizacion la Partida Proveedor Entrega Entrega atraso [No. De dias) pesos)
: (miles de pesos) pactada. real A ) B c

Responsable de Ia informacion:

PRESIDENTE (A) DEL COMITE:
SECRETARIOQ (A) TECNICO (A) DEL COMITE:
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INER

SALUD

CASS-04

INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADDES RESPIRATORIAS
“ISMAEL COSIO VILLEGAS”

INER

A

B)
Q)

INFORME TRIMESTRAL

FORMATO CAAS-04

AQUELLOS EN QUE SE HUBIERE AGOTADO EL MONTO MAXIMO DE PENALIZACION PREVISTO EN LAS POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS, DETALLANDO EL
ESTADO ACTUAL EN QUE SE ENCUENTREN DICHOS CONTRATOS A LA FECHA DE ELABORACION DEL INFORME;
LOS QUE HAYAN SIDO RESCINDIDOS, CONCLUIDOS ANTICIPADAMENTE O SUSPENDIDOS TEMPORALMENTE, Y

LOS QUE SE ENCUENTREN TERMINADOS SIN QUE SE HAYAN FINIQUITADO Y EXTINGUIDO LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LAS PARTES;

DEPENDENCIA O ENTIDAD

TRIMESTRE QUE REPORTA DE Hoja de
Contrato o pedido que se
haya agotado el monto "
miéximo de penalizacion Contrato o Pedido Conh’ﬂlotro redu_jo gue e
No Contrato No. Y Monto del previsto en los Rescindido, concluido | SHCUSMTA “Emnaco sin
fecha de Contrato Proveedor POBALINES, ) a o u ya tinig y

Prog.

Formalizacién

(miles de pesos)

el estado actual en que
se encuentren dichos
contratos a la fecha de

elaboracion del informe

extinguido los derechos

temparalmente

a de las
partes

Responsable de I infermacion:

PRESIDENTE (A) DEL COMITE:

SECRETARIO (A) TECNICO (A) DEL COMITE:
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CASS-05

INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADDE S RESPIRATORIAS
LU “ISMAEL COSIO VILLEGAS”

FORMATO CAAS-05
INFORME TRIMESTRAL
RELACION DE LAS INCONFORMIDADES PRESENTADAS, PRECISANDO LOS ARGUMENTOS EXPRESADOS POR LOS
INCONFORMES Y, EN SU CASO, EL SENTIDO DE LA RESOLUCION EMITIDA;
DEPENDENCIA O ENTIDAD
TRIMESTRE QUE REPORTA: DE Hoja de
o Inconformidad Fecha de Areas . Fecha de la
p:‘:;]g Pr%%iﬂ?g&glde tada en la p tacion y T bl de la Proveedor inconforme (Ereszslﬁalzg:?;cién] Resolucion
i fase de: motivos Coniratacion

Responsable de la informacién

PRESIDENTE (A) DEL COMITE:
SECRETARIO (A) TECNICO (A) DEL COMITE:
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CASS-06

S A I l ' D INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADDES RESPIRATORIAS
“ISMAEL COSIO VILLEGAS”

INER

FORMATO CAAS-06

INFORME TRIMESTRAL

ESTADO QUE GUARDA LAS ACCIONES PARA LA EJECUCION DE LAS GARANTIAS POR LA RESCISION DE LOS CONTRATOS,
POR LA FALTA DE REINTEGRO DE ANTICIPO O POR LOS DEFECTOS Y VICIOS OCULTOS DE LOS BIENES O DE LA CALIDAD DE LOS SERVICIOS,
ASI COMO EN EL CASO DE LAS DEPENDENCIAS, EL ESTADO QUE GUARDA EL TRAMITE PARA HACER EFECTIVAS LAS GARANTIAS
CORRESPONDIENTES EN TERMINOS DE LOS ARTICULOS 143 Y 144 DEL REGLAMENTO DE LA LEY DEL SERVICIO DE TESORERIA DE LA FEDERACION.

DEPENDENCIA O ENTIDAD

TRIMESTRE QUE REPORTA: DE Hoja de

FORMATQO LIBRE

Responsable de la informacion:

PRESIDENTE (A) DEL COMITE:
SECRETARIO (A) TECNICO (A) DEL COMITE:
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SECRETARIA DE SALUD

CASS-07

S AL' ' D INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADDES RESPIRATORIAS
“ISMAEL COSIO VILLEGAS”

E .,. SECRETARIA DE SALUD [NER

FORMATO CAASDT
INFORME TRIMESTRAL

PORCENTAJE ACUMULADO DE LAS CONTRATACIONES FORMALIZADAS DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS DE
CONTRATACION A QUE SE REFIERE EL ARTICULO 42 DE LA LEY, Y DE LAS QUE SE HAYAN ADJUDICADO A LAS MIPYMES,
SIN QUE SEA NECESARIO DETALLAR LAS CONTRATACIONES QUE INTEGRAN LOS RESPECTIVOS PORCENTAJES.

DEPENDENCIA O ENTIDAD
TRIMESTRE QUE REPORTA: DE Hoja de
PARTIDA ARTICULO 42 LAASSP PRESUPUESTO %

0 CONCEPTO ADd WY TOTAL ANUAL DE |
GRUPD DIRECTA 3p ASIGNADO CONTRATACION

IMPORTE EN PESOS
Responsable de la informacion:

PRESIDENTE (A) DEL COMITE:
SECRETARIO (A) TECNICO (A) DEL COMITE:
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IX. VALIDACION DE LOS INTEGRANTES DEL COMITE

2 Y=
C.P. ELIZABETH RIQUE MARTINEZ DR. PATRICIO JAVIER SANTILLAN
Directora de Administraciéon y Presidenta . )OHERTY
del Comité de Adquisiciones, Director Médico y Vocal del Comité de
Arrendamientos y Servicios Adquisiciones| Arrendamientos y Servicios

{ : X
/DRf?oAQ AALEJANDRO ZUNIGA DR. JUA '0S VAZQUEZ GARCIA
RAMOS Director de Ensefianza y Vocal del Comité de
Director de Investigacién y Vocal del Comité Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios

: @ -

LIC. ADRIANA DIAZ TOVAR C.P. MARIA PATRICIA SIERRA MANCILLA
Directora de Planeacion Estratégica y Subdirectora de Recursos Financieros y
Desarrollo Organizacional y Vocal del Vocal del Comité de Adquisiciones,

Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

Arrendamientos y Servicios

LIC. MARGARITA SELENE DEL VALLE
ASTILLO
Subdirectora de Servicios Generales y Vocal
del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios
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