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I.  PRESENTACION

La modernizacion de la Administraciéon 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 administracién
gubernamental, se orienta a coadyuvar a que sus actos respondan a las exigencias de la

modernizacion de los procedimientos en que deben participar.

A este respecto, el dinamismo que caracteriza a las operaciones en que participan las
entidades de la Administracion Publica Federal en materia de adquisiciones vy
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,

programacion, presupuestacion, contratacion, gasto y control de las adgquisiciones vy
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arrendamientos de bienes muebles y la prestacion de servicios de cualquier naturaleza,

que realicen las instituciones de las cuales forman parte los comités.

Asimismao, el resultado del andlisis y dictamen de los asuntos sometidos a consideracion
de los/as integrantes de los comités, debera estar orientado a que los recursos
economicos 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/as integrantes del comité, deberén
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 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Por lo anterior, el Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas,
emite el presente documento, en apego a lo dispuesto en el articulo 30 de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y articulos 27, 28, 29, 30 y
31 de su Reglamento, con la finalidad de proporcionar una guia para el desempeno de
las funciones de lo/as servidores/as publico/as que conforman el Comité de

Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

El manual, establece 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 Constitucion Politica de los Estados Unidos
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Mexicanos (eficiencia, eficacia, imparcialidad, honradez, economia), los cuales deberan

observarse en la administracion de los recursos que se destinen a las adquisiciones,

arrendamientos y servicios para asegurar al Estado las mejores condiciones de

contratacion.
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CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
DOF 05-02-1917.Ultima reforma publicada en el DOF 02-06-2026.

LEYES

Ley de Amparo, Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucion Palitica de los
Estados Unidos Mexicanos.

DOF 02-04-2013. Ultima reforma publicada en el DOF 16-10-2025. \\‘.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

DOF 29-12-1976. Ultima reforma publicada en el DOF 07-05-2026. \f‘- b

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

DOF 14-05-1986. Ultima reforma publicada en el DOF 16-07-2025. C )

Ley de los Institutos Nacionales de Salud. M

DOF 26-05-2000. Ultima reforma publicada en el DOF 11-05-2022.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

DOF 16-04-2025.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

DOF 04-01-2000. Ultima reforma publicada en el DOF 14-11-2025,
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Ley General de Proteccion Civil.

DOF 06-06-2012. Ultima reforma publicada en el DOF 21-12-2023.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.

DOF 11-06-2003. Ultima reforma publicada en el DOF 14-11-2025.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

DOF 30-03-2006. Ultima reforma publicada en el DOF 09-04-2026.

Ley de la Comisién Nacional de Derechos Humanos.

DOF 29-06-1992. Ultima reforma publicada en el DOF 01-04-2024.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

DOF 20-03-2025. Ultima reforma publicada en el DOF 14-11-2025.

Ley General de Salud.
DOF 07-02-1984. Ultima reforma publicada en el DOF 15-01-2026.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

DOF 04-08-1994. Ultima reforma publicada en el DOF 14-11-2025.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

DOF 18-07-2016. Ultima reforma publicada en el DOF 15-12-2025.

Ley Federal de Austeridad Republicana.

DOF 19-11-2019. Ultima reforma publicada en el DOF 16-04-2025.
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Ley de Aduanera.

DOF 15-12-1995. Ultima reforma publicada en el DOF 19-11-2025.

Ley de Infraestructura de la Calidad.

DOF 01-07-2020,

Ley de Planeacion.

DOF 05-01-1983. Ultima reforma publicada en el DOF 15-01-2026.

Ley de Federal de Derechos.

DOF 31-12-1981. Ultima reforma publicada en el DOF 07-11-2025.

Ley General de Archivos.

DOF 15-06-2018. Ultima reforma publicada en el DOF 14-11-2025.

Ley Federal del Trabajo.
DOF 01-04-1970. Ultima reforma publicada en el DOF 14-05-2026.

Ley Federal del Derecho de Autor.

DOF 24-12-1996. Ultima reforma publicada en el DOF 14-05-2026.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del
Articulo 123 Constitucional.

DOF 28-12-1963. Ultima reforma publicada en el DOF 15-01-2026.
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Ley General para la Igualdad Sustantiva entre Mujeres y Hombres.

DOF 02-08-2006. Ultima reforma publicada en el DOF 15-01-2026.

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencias.

DOF 01-02-2007. Ultima reforma publicada en el DOF 15-01-2026.

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.

DOF 25-06-2002. Ultima reforma publicada en el DOF 14-06-2024.

Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad.

DOF 30-05-2011. Ultima reforma publicada en el DOF 14-06-2024.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

DOF 20-03-2025.

Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Publico.

DOF 19-12-2002. Ultima reforma publicada en el DOF 30-04-2024.

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion.

DOF 18-07-2016. Ultima reforma publicada en el DOF 14-05-2026.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

DOF 18-07-2016. Ultima reforma publicada en el DOF 20-05-2021.
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CcODIGOS

Codigo Civil Federal.
DOF 26-05-1928. Ultima reforma publicada en el DOF 14-11-2025.

Codigo Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares.

DOF 07-06-2023. Ultima reforma publicada en el DOF 15-01-2026.

Cédigo Penal Federal.

DOF 14-08-1931. Ultima reforma publicada en el DOF 13-03-2026.

Codigo Nacional de Procedimientos Penales.

DOF 05-03-2014. Ultima reforma publicada en el DOF 28-11-2025.

Codigo de Etica e Integridad para un Buen Gobierno en la Administracion Publica Federal.

DOF 18-11-2025.

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

DOF 26-01-1990. Ultima reforma publicada en el DOF 23-11-2010.

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

DOF 18-12-2025. Ultima reforma publicada en el DOF 27-03-2026.
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Reglamento de la Ley de Obras y Servicios Relacionados con las Mismas.

DOF 28-07-2010. Ultima reforma publicada en el DOF 24-02-2023.

Reglamento de la Ley de Tesoreria de la Federacion.

DOF 30-06-2017.

Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.

DOF 11-03-2008. Ultima reforma publicada en el DOF 14-03-2014.

Reglamento de la Ley General para Prevenir, Sancionar y Erradicar los Delitos en Materia \\
de Trata de Personas y para la Proteccion y Asistencia a las Victimas de estos Delitos.

DOF 23-09-2013.

Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil.

DOF 13-05-2014. Ultima reforma publicada en el DOF 09-12-2015.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccion Social en Salud.

DOF 05-04-2004. Ultima reforma publicada en el DOF 17-12-2014.

Reglamento de Insumos para la Salud.

DOF 04-02-1998. Ultima reforma publicada en el DOF 24-04-2026.

Reglamento de la Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.

DOF 30-11-2012,
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Reglamento de la Ley de Aduanera.

DOF 20-04-2015.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencion
Medica.
DOF 14-05-1986. Ultima reforma publicada en el DOF 17-07-2018.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacion para la Salud.

DOF 06-01-1987. Ultima reforma publicada en el DOF 02-04-2014.

Reglamento Ley General de Salud en Materia de Publicidad.

DOF 04-05-2000. Ultima reforma publicada en el DOF 08-09-2022. !

Reglamento Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de Actividades,
Establecimientos, Productos y Servicios.

DOF 18-01-1988. Ultima reforma publicada en el DOF 28-12-2004.

Reglamento de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo del Sector Publico
Federal.

DOF 29-11-2006.

DECRETOS

Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de Ciencia, Humanidades, Tecnologia

e Innovacién 2025-2030.
DOF 17-09-2025.
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Decreto por el que se aprueba el Programa Especial para la Eficiencia de la Gestién Publica
2025- 2030.
DOF 29-08-2025.

ACUERDOS

Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos de Operacion del Programa
Presupuestario E031, Servicios de Atencion a la Salud para el ejercicio fiscal 2026.

DOF 25-02-2026.

Acuerdo por el que se establecen acciones de simplificacion para tramites que se realizan
ante la Comisién Federal para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios.

DOF 04-05-2026.

Acuerdo por el que se modifican las Normas de Organizacion y Funcionamiento de la
Comision para la Certificacion de Establecimientos de Atencion Médica publicadas en el
Diario Oficial de la Federacion el 25 de septiembre de 2025.

DOF 30-03-2026.

Acuerdo por el que se crea el Comité Nacional por la Calidad en Salud.

DOF 24-12-2007.

NORMAS OFICIALES MEXICANAS

Normas de Organizacion y Funcionamiento de la Comision para la Certificacion de

Establecimientos de Atencion Médica.

DOF 25-09-2025. Ultima reforma publicada en el DOF 30-03-2026.
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Norma Oficial Mexicana NOM-030-55A3-2013, Que establece las caracteristicas
arquitecténicas para facilitar el acceso, transito, uso y permanencia de las personas con
discapacidad en establecimientos para la atencion médica ambulatoria y hospitalaria del

Sistema Nacional de Salud.

DOF 12-09-2013. //
Norma Oficial Mexicana NOM-087-SEMARNAT-SSA1-2002, Proteccion Ambiental- Salud

Ambiental - Residuos Peligrosos Bioldgico-Infecciosos - Clasificacion y Especificaciones de

Manejo.

DOF 17-02-2003. ! \

Norma Oficial Mexicana NOM-034-SSA3-2013, Regulacion de los Servicios de Salud. | ‘

Atencion Médica Prehospitalaria. i }

Ry
DOF 23-09-2014. X

Norma Oficial Mexicana NOM-006-STPS-2023, Almacenamiento y manejo de materiales L
mediante el uso de maquinaria-Condiciones de seguridad en el trabajo. " 74
DOF 07-03-2024. \;

\\
Norma Oficial Mexicana NOM-017-STPS-2024, Equipo de proteccion personal-Seleccion, \

uso y manejo en los centros de trabajo.

DOF 28-03-2025.

Norma Oficial Mexicana NOM-025-STPS-2008, Condiciones de iluminacion en los centros

de trabajo.

DOF 30-12-2008. ‘};
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LINEAMIENTOS

Lineamientos Generales para la regulacion de los procedimientos de rendicion de cuentas

de la Administracion Publica Federal.

DOF 11-07-2023.

Lineamientos para la creacion y uso de Sistemas Automatizados de Gestion y Control de
Documentos.

DOF 03-07-2015.

Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos del Poder Ejecutivo
Federal.

DOF 03-07-2015.

I

|

|
Lineamientos de Racionalidad y Austeridad Presupuestaria de 2026. C
DOF 27-02-2026.

PLANES Y PROGRAMAS

Plan Nacional de Desarrollo 2025-2030.

DOF 15-04-2025. *

Programa Sectorial de Salud 2025-2030.
DOF 04-09-2025.
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Programa Sectorial de Anticorrupcion y Buen Gobierno 2025-2030.

DOF 05-09-2025,

DOCUMENTOS NORMATIVOS

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio
Villegas.
24-04-2025.

Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias
Ismael Cosio Villegas.

17-10-2022.

Codigo de Conducta de las Personas Servidoras Publicas del INER

18-10 2024,

OTROS

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio fiscal 2026.

Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud 2016-2019.

NOTA: El presente marco normativo incorpora disposiciones vigentes al momento de su

elaboracion, con independencia de la expedicién y/o modificacion de disposiciones

realizadas de manera posterior, particularmente de aquellas cuya vigencia queda sujeta

al ejercicio fiscal en curso.
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ITII. DISPOSICIONES GENERALES

A) OBJETIVO GENERAL DEL COMITE

El objetivo principal del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
(CAAS) es actuar como el organo colegiado responsable de vigilar, dictaminar y
asegurar que todas las contrataciones de una institucion publica se realicen bajo
estrictos criterios de legalidad, transparencia y eficiencia. Conforme a los siguientes

puntos a considerar:

1. Garantiza la legalidad y el cumplimiento normativo

Su mision primordial es asegurar que cada proceso de compra o contratacion
se apeqgue a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico (LAASSP) y su Reglamento. Esto evita sanciones administrativas y

garantiza la certeza juridica del organismo.

2. Dictamina las excepciones a la Licitacion Publica

Uno de los objetivos mas criticos es el analisis de los casos donde no se puede

realizar una licitacién abierta. El Comité debe:

e FEvaluar las justificaciones de las areas requirentes.

s Dictaminar si procede la Adjudicacion Directa o la Invitacion a
cuando menos tres personas.

» Asegurar que estas excepciones estén plenamente fundadas en los
supuestos legales (como urgencias, seguridad nacional o derechos

exclusivos).
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3. Optimiza el uso de los recursos publicos

El Comité busca obtener las mejores condiciones de contratacion para el

Estado. Esto no solo se refiere al precio mas bajo, sino a una combinacion de:

« Calidad: Que los bienes o servicios cumplan con los estandares
técnicos.

* Financiamiento: Mejores esquemas de pago.

« Oportunidad: Que la entrega se realice en el tiempo necesario para no

detener la operacion institucional,

4, Transparencia y rendicion de cuentas

Al ser un organo colegiado (integrado por diversas dreas como Asuntos
Juridicos, Planeacion Estratégica y Desarrollo Organizacional, Presupuesto y
Recursos Financieros y la Oficina de Representacion), su objetivo es evitar la
discrecionalidad y la corrupcién.

Se promueve que las decisiones no dependan de una sola persona.

Se vigila el cumplimiento de los principios constitucionales de eficiencia,
eficacia, imparcialidad y honradez.
5. Se rige bajo los siguientes principios rectores

En toda sesién y dictamen, el Comité debe salvaguardar los 5 pilares del articulo
134 Constitucional:

Principio Aplicacién en el Comite

Eficiencia: Uso minimo de recursos para el maximo
resultado.

Eficacia: Logro de las metas y programas institucionales.

16 +
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Economia: Seleccion de la oferta con mejor relacion costo-
beneficio.

Transparencia: Apertura de informacion y claridad en los criterios
de seleccion.

Honradez: Actuacion ética y sin conflictos de interés por parte

de los servidores.

B) BASES PARA EL DESARROLLO DE LAS SESIONES

Las sesiones 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 las personas integrantes del Comité, cuando menos con 24

horas de anticipacion a la que se tenga prevista para su celebracion.

Las sesiones extraordinarias solo se llevaran a cabo en casos debidamente
justificados, previa solicitud del Titular del Area Requirente y/o Contratante

al Presidente (a) del Comite.

Las sesiones del Comité, podran celebrarse cuando asistan como minimo la

mitad mas uno de sus integrantes con derecho a voz y voto.

En caso de que las personas integrantes del Comité no puedan asistir a
alguna de las sesiones programadas, debe enviar a su suplente apegandose

a lo establecido en el apartado de Integracion del Comite (Suplencias).

Las decisiones se toman por mayoria de votos, debiendo indicarse en el acta
de la sesion, quienes emiten el voto y el sentido de éste, excepto en los casos
de que la decisién sea undnime. En caso de empate quien presida la sesion,

tendra el voto de calidad.

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

interés, deberd excusarse y expresar el impedimento correspondiente.

En ausencia del/a Presidente (a) del Comité o de su suplente, las sesiones no

podran llevarse a cabo,

Las dreas que requieran someter algun asunto a consideracion del Comité,
deben proporcionar la documentacion 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 habiles 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 senalado para sesiones
extraordinarias, estableciendo de comun acuerdo entre el Secretario (a)
Técnico (a) y el area solicitante la fecha en que se llevara a cabo la sesion

extraordinaria.

Los documentos correspondientes a los asuntos que se someteran a
consideracion del Comité, se entregan a sus integrantes, cuando menos con
3 dias habiles de anticipacion para sesiones ordinarias y 2 dias habiles para
sesiones extraordinarias. En caso de no observarse los plazos mencionados,

la sesion que corresponda, no podra llevarse a cabo.
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11. La carpeta adjunta a la invitacién para celebrar la sesién del Comité, se

integrara con la siguiente informacion:

a. Sesiones Ordinarias

* Orden del dia

s Revisiony aprobacion del acta de las sesiones anteriores
s Seguimiento de acuerdos del Comité

* Listado de casos y documentacion soporte

s Asuntos generales (caracter informativo)

b. Sesiones Extraordinarias

e Orden del dia

» Listado de casos y documentacion soporte

12. 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 INER-DA-CAAS-01
se debera utilizar e invariablemente contendra como minimo, los siguientes

datos:

a. Lainformacion 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.
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13,

14,

15,

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

jerarquico.

¢. La indicacién de la documentacion soporte que se adjunte para cada

asunto.

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
INER-DA-CAAS-01, debera ser firmado previamente a la conclusién de la

sesion, por cada asistente con derecho a voz y voto.

Cuando de la solicitud de excepcion a la licitacién publica o documentacion
soporte presentada por el drea 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
consideracién del Comité, una vez que se subsanen las deficiencias

observadas o sefaladas por éste,

Los dictdmenes de procedencia de las excepciones a la licitacion publica

que emita el Comité, no implican responsabilidad alguna para los/as

20
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16.

integrantes 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.

El Comité no tomara conocimiento de aquellos asuntos cuyo procedimiento
de contratacion se hayan iniciado sin dictamen previo, mismo que debera

de conformarse de acuerdo a lo siguiente:

El formato del asunto con gue se someta a consideracion del Comite,
deberd  estar firmado por el Secretario(a) Técnico(a),
responsabilizandose de que la informacion contenida en el mismo,

corresponda a la proporcionada por las dreas requirentes.

De cada sesion se levantara acta, la cual sera firmada por todas las
personas que hubieren intervenido en ella, misma que se aprobara a

mas tardar en la sesion ordinaria o extraordinaria inmediata posterior.

17. El seguimiento para la formalizacion del acta es el siguiente:

Concluida la sesidon del Comité, a mas tardar el quinto dia habil
posterior a dicha sesion, los/as integrantes tendran en su poder, ya sea
en forma electronica o escrita, el acta de la sesion para su revision,

precisiones y/o comentarios.

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

del acta los cambios.
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c. De no remitir el documento, se dara por entendido que acepta y

aprueba el documento.

d. Una vez llegado el término para la recepcion de observaciones y/o
comentarios, el Secretario(a) Técnico(a) enviard 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 sesion ordinaria del Comité.

e. Elacta debera estar firmada e integrada en copia simple, en la carpeta

de la siguiente sesion ordinaria que se celebre.

18. En la ultima sesion de cada ano debera presentarse a consideracion del

Comité, el calendario de sesiones ordinarias del siguiente ejercicio.

19, Enla primera sesion 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 55 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,

20. La documentacidén correspondiente a las sesiones ordinarias vy
extraordinarias del Comité, asi como la de los subcomités que constituyan
dicho Comité, deberan conservarse de conformidad a la clasificacién
archivistica y al Catalogo de Disposicion Documental que corresponda de

acuerdo con lo establecido en la Ley General de Archivos, razén por la cual

.y O
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el drea contratante segln su naturaleza sera el Departamento de
Adquisiciones o el Departamento de Mantenimiento Conservacion y

Construccion.
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IV. ORGANIZACION

A) INTEGRACION DEL COMITE

De acuerdo con lo dispuesto en el articulo 30 de la Ley de Adquisiciones,
arrendamientos y Servicios del Sector Publico y con el articulo 39 de Reglamento de la
Ley, el Comité se integra con un maximo de siete vocalias y de forma general de Ia

siguiente forma:

Cargo en el Comité Cargo en el Instituto
Con derecho a voz y voto

Presidencia Titular de la Unidad de Administracion y Finanzas

Vocalias Titular de la Direccion Médica
Titular de la Direccién de Investigacion
Titular de la Direccién de Ensefianza

Titular de la Direccién de Planeacion Estratégica
Desarrollo Organizacional

Y

Titular de la Subdireccion de Presupuesto y Recursos

Financieros

Titular de la Subdireccién de Recursos Materiales

Titular de la Subdireccion de Servicios Generales
Cargo en el Comité Cargo en el Instituto

Sin derecho a voto, pero con voz

Secretaria Técnica: Dependiendo de la naturaleza de la contratacion seran los

siguientes:
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Personas invitadas

B) SUPLENCIAS

Las personas titulares del Comité con derecho a voz y voto, deben designar por escrito

en la primera sesion del ejercicio de que se trate, a sus respectivos suplentes, guien

e Titular del -Departamento de Contrataciones de

Servicios y Obra Publica (Arrendamientos vy
Servicios).
e Titular del Departamento de Adquisiciones

(Bienes).

Representante  acreditado/a de la Oficina de
Representacion en el Instituto.

Representante acreditado/a del Departamento de
Asuntos Juridicos y Unidad de Transparencia.

Titulares de las areas requirentes, técnicas o
contratantes.

deben contar con un nivel jerarquico inmediato inferior a del/la titular.

La participacion de las personas suplentes en las sesiones que se convoguen, es

exclusivamente cuando no participen con las personas titulares.

C) PERSONAS INVITADAS |

La persona Titular de la Secretaria Técnica podra invitar por unica ocasion y/o de forma

intervencion, con el proposito de aclarar aspectos técnicos o administrativos

|
|
permanente a las personas servidoras publicas que considere necesaria su
i
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relacionados con los asuntos sometidos a consideracion del Comité, quienes

Unicamente tendran derecho a voz.

D) FIRMA DE CONVOCATORIAS EN AUSENCIA DE LA PRESIDENTA

En ausencia de la Presidencia del Comité podra firmar la Convocatoria de |la sesion que
corresponda Ordinaria o Extraordinaria la persona servidora publica designada como
Suplente, para notificar a todas las personas integrantes del Subcomité conforme a los
plazos establecidos en inciso B) BASES PARA EL DESARROLLO DE LAS SESIONES, del

presente Manual.
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V. OPERATIVIDAD

A) FUNCIONES DEL COMITE

En materia de normas y organizacion:

i

Elaborar y aprobar el Manual de Integracion y Funcionamiento del Comiteé,

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 de la persona titular de la Direccion 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 energética, 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.
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w

b. Pr:oﬁ_s:tas 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 integracidn, bases para el desarrollo de las sesiones
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 informara al Comité.

En materia de programacion y presupuesto:

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

modificaciones y formular las observaciones y recomendaciones necesarias.

Dictaminar en los casos que no se celebre licitacion publica por encontrarse en
alguno de los supuestos de excepcion previstos en el articulo 54 de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico salvo en los casos
de las fracciones II, IV, V, VI, VII, IX, primer parrafo, XI, XII y XIX de dicha Ley.
Dicha funcion también puede ser ejercida por la persona titular de la Direccién

General.
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Analizar trimestralmente los informes a que se refiere la fraccién IV del articulo
30 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, asi
como conforme a lo sefialado en el articulo 43 del Reglamento de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, el cual se
suscribird y presentara por el presidente (a) del Comité en la sesiéon ordinaria

inmediata posterior a la conclusion del trimestre de que se trate.

Para efectos del analisis anterior se presentara un informe trimestral en los
formatos INER-DA-CAAS-01, INER-DA-CAAS-02, INER-DA-CAAS-03, INER-DA-
CAAS-04, INER-DA-CAAS-05, INER-DA-CAAS-06 y FO-70/30-01 que se anexan al

presente manual.
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B) FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LAS PERSONAS INTEGRANTES
DEL COMITE

De la Presidencia:

Autorizar el Orden del Dia correspondiente a las sesiones ordinarias y

extraordinarias.

Convocar a las personas integrantes del Comité, cuando sea necesario,
Presidir, moderar, coordinar y dirigir las sesiones del Comité.
Verificar la asistencia de las personas integrantes del Comité

Emitir su voto respecto de los asuntos que se someten a consideracion del

mismo; teniendo en caso de empate, voto de calidad.

Firmar los listados de casos dictaminados en la sesion.

Contribuir al cumplimiento de la Ley y demas disposiciones aplicables.
Suscribir las actas correspondientes a las sesiones.

Proporcionar tanto la persona titular, como su suplente, dos correos vigentes
para recibir de forma electrdnica, la carpeta del Comité, comunicados, notas

informativas, asi como cualquier aviso.

10. Designar a su suplente por escrito.
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De la Secretaria Técnica

1.

Elaborar el orden del dia, las actas de las sesiones y los listados de los
asuntos que se trataran, incluyendo los soportes documentales necesarios

y remitir a cada integrante del Comité.

Convocar a sesiones ordinarias y extraordinarias presenciales y/o virtuales a
través de los medios tecnolégicos institucionales, conforme a los criterios

establecidos por los lineamientos del Comité.

Revisar los asuntos que se propongan para tratarse en las sesiones,
cuidando gue cada caso cuente con la informacion adecuada y suficiente

para que pueda ser evaluada por las personas integrantes del Comité.

Supervisar que los acuerdos del Comité se asienten en los formatos
respectivos, se levante el acta de cada una de las sesiones 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 sesion ordinaria del Comité, utilizando para

ello el formato que se adjunta.

Las minutas de las sesiones, asi como la documentacion gue se genere,
deben ser clasificadas de conformidad con el Cuadro de Clasificacion
Archivistica y al Catalogo de Disposicion Documental que corresponda de

acuerdo con lo establecido en la Ley General de Archivos,
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10.

11.

12.

13

14.

15.

Vigilar la elaboracion de los informes trimestrales a que se refiere la |

fraccion IV del articulo 30 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y

Servicios del Sector Publico,

Proporcionar tanto a la persona titular, como su suplente, dos correos
vigentes para recibir de forma electrénica, la carpeta del Comité,

comunicados, notas informativas, asi como cualquier aviso.

|
|
Firmar los listados de casos dictaminados en las sesiones 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.
Contribuir 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.

Las demas que se deriven de la naturaleza de su representacion y aquellas

que le sean atribuidas por la Presidencia del CAAS.

Someter a aprobacién del Comité su Manual de Integracion vy

funcionamiento; asi como las modificaciones subsecuentes.
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De las Vocalias:

| 1. Analizar el Orden del Dia y los documentos de los asuntos a tratar,

2. Pronunciar los comentarios que estimen pertinentes, respecto a los

asuntos que se presenten a la consideracion del Comité.

3. Emitir suvoto respecto a los asuntos presentados en las sesiones, no siendo

posible su abstencion.

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

5. Contribuir al cumplimiento de la Ley y demas disposiciones aplicables.

6. Suscribir las actas correspondientes a las sesiones a las que asista.

7. Designar a su suplente por escrito.

8. Proporcionar tanto la persona titular, como su suplente, dos correos
comunicados, notas informativas, asi como cualquier aviso.

|
‘ vigentes para recibir de forma electronica, la carpeta del Comité, \y\
|
|
|

De las personas asesoras:

1. Proporcionar la orientacion necesaria en torno a los asuntos que se traten,

de acuerdo con las facultades que tenga conferidas el drea que lo haya
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designado, asi como opinar sobre la aplicacion de la normatividad vigente

en la materia y ordenamientos legales que de la misma deriven.

2. 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.

3. Suscribiry firmar las actas correspondientes a las sesiones a las que asista

Yr

4. Designar a su suplente por escrito.

De las personas invitadas:

1. Aportar los criterios, informes y documentos que den fundamento,
sustancia y crédito a los casos y asuntos que se presenten a consideracion

y resolucion del Subcomité y que faciliten la toma de decisiones del Comité.

2. Suscribir documentacion en la que se obliguen a quardar 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.

3. Firmar las actas correspondientes a las sesiones del Comité a las que

asistan.
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VI. GLOSARIO DE TERMINOS

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 contratacién, evalua 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 area técnica podra tener también el caracter

de area requirente.

Area requirente: La que solicite o requiera formalmente la adquisicion o

arrendamiento de bienes o la prestacion de servicios, o bien aguella que los utilizara.

Plataforma: Plataforma Digital de Contrataciones Publicas denominada Compras MX

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
desempefo de su empleo cargo o comision, en virtud de que sostienen intereses
particulares que interfieren en la atencidn o reseclucion de un asunto, en términos de

lo previsto en el articulo 21 de la Ley Federal de Procedimientos Administrativos.

Instituto: Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas.
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Ley: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

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

bien de invitacion a cuando menos tres personas.

Manual: Manual de Integraciéon y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias

Ismael Cosio Villegas.

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.

La Secretaria: La Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno.

SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
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COMITE DE ADQUISICIONES,
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Informe trimestral de los contratos en el que los bienes adquiridos y los servicios |

contratados se entregaron con atrasos, se les autorizé algun diferimiento en el

plazo de la entrega o se les haya aplicado alguna penalizacion.
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Informe trimestral sobre el estado que guardan, hasta el momento, los contratos
en que se hubiere agotado el monto maximo de penalizacién, los que hayan sido
rescindidos, concluidos anticipadamente o suspendidos temporalmente.

Wan e Reursa
SR Tarenle de A RN
Comité de Alguisicones, Arrendarmpentus v Seracis

Informe trimestral

A

Aguelios en gque se hubiere agotado el monte maximo de penalizacion previsto en las politicas, beses y

lineamientos, detallando el estado actual en que se encuentren dichos contratos a la fecha de elaboracion del
informe:

B) Los gue hayan sido rescindidos, concluidos anticipadamente o suspendidos temporalmente, y

C) Los que se encuentren terminados sin que hayan finiguitado y extinguide los derechos y obligaciones de las
partes;

Dependencia o Ennidad. ___

Trmestrequerepertal ___________ de § S Hosa ae

Responeanie de 13 Informacion

Prasidente (a) del Comite t/

Secretarno (a1 tecnico (a) del Comite:
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| |

Serrataria do Salud

« Informe trimestral sobre el estado que guardan los procedimientos de aplicacién
de las garantias por la rescision.

J
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Salud &8 i #

Lirnttad di Adiministracian y Smartds

sulbiehir e o e

Clutpaartan et

Lortile do Agguibicwnies, Arrenadimienlus y Servicils
Informe trimestral

Estado que guarda las acciones para la ejecucion de las garantias por la rescision de los contratos, por
|a 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 términos de los articulos 143 y 144 del Reglamento de la Ley del
Servicio de Tesoreria de |a Federacion.

Dependencia o Entidad: _____

Trimestre que reportar de Hoja _ de

L - o

Responsable de la infarmacion:

Fresidante(a) oel Comire:

Secretario [a) Teznico (@) del Comite
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 Informe trimestral sobre el estado que guardan las inconformidades

presentadas.

Salud  Sg i .

INER i

Urndad Qe Adrmmistracian y Hinarnzas
Subdirecoion de Hecursos Matinabe:

Departamento e Adugy

Comite de Adgquisioones. Arrendarmientas ¥ Seedc
Informe trimestral

Relacion de las inconformidades presentadas, precisando los argumentos expresados por fos
informes y, en su caso, el sentido de la resolucion emitida

Degendenitia o Entidad:

Trimesire Que reporta de Hoja de
ArEan
o Procedimients de z Froveedar S
pres ACHN Y
Prog TOMTSACION onfarme 0O
mMotivos
|
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Responsatle de 3 informadon:

Presrdentela) del Comite

Secretarie (3] Tecmico (a) del Comite
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= Informe trimestral del porcentaje acumulado de las contrataciones por articulo |

55 de la ley que se hayan adjudicado a las MiPyMEs.

i

Salud 2. B
Vb INER PN
Uricat da AUimmnlsin soian ¥ Mosisas

S 0 de Recursos Matenales

Jupartamento de Aduusicones

Cenite de ACguisiOcnas Arrenganrmenlos ¥ Sericios

Informe trimestral

Informe correspondiente al trimestre del ejercicio fiscal _, del porcentaje de las
contrataciones formalizadas bajo el amparo del articulo 55 de |a Ley de Adquisiciones, Arrendamientas
y Servicios del Sector Publico (LAASSP) adjudicados a MiPyMEs.

Funnamento: Art. 30 fracoion [V de la LAASER, asi comio del Art. 43 fraccion YV de su Reglamento

5 Numero de pedidos y/o Importe
Estratificacicn iz P Y B

Contratos adjudicados (sin LV.A)

wero |

Feaquena

Mediana

| Toral
|

Nota, Porcentaje adjudicado a no MiPyMEs. %
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Secretania de Sald

VIII. CONTROL DE CAMBIOS

Cédigo del Documento NCD MIF DA 07

1 }-;gosto-2026 Actualizacion de plantilla, integrantes y politicas de operacion.

Fecha de Descripcion del cambio
actualizacion
10-febrero-2021 Actualizacion de formato, lineamientos e integrantes del Comité.
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ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

IX. VALIDACION DEL MANUAL POR LAS PERSONAS INTEGRANTES DEL
COMITE

Firma
|

Nombre y cargo en el Instituto Cargo en ¢l
Comite
M.A.H. Sandra  Angélica Zamora
Rodriguez
Titular de la Unidad de Administracion y
Finanzas Presidencia

Dr. Armando Roberto Castorena
Maldonado
Titular de la Direccion Médica Vocalia

|

|

‘ Dra. Alejandra Renata Baez Saldafa

‘ Titular de la Direccion de Ensenanza Vocalia

Dra. Martha Torres Rojas

Titular de la Subdireccion de Investigacion

Biomédica y Encargada del Despacho de los

asuntos de la Direccion de Investigacion, Vocalia

Titular de la Subdireccion de Presupuesto y

|
C.P. Nayeli Alfaro Tepox
Recursos Financieros Vocalia

Mtra. Liliana Elizabeth Morales Vocalia
Titular de la Subdireccion de Recursos
Materiales
Ing. Bernardo Neftali Filio Lopez Vocalia
‘ Titular de la Subdireccion de Servicios
| Generales
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X. AUTORIZACION DEL MANUAL

Realizo

M. en Aud. Karen Iveth Acosta Torres
Titular del Departamento\cie Adgquisiciones

iso

’ J
Mtra. Lilian lWMaIMuérez
d

_ Titulardela s ccion de Recursos Materiales

el

F /— //_'

Lcda. Ana Cristina Garcia Morales EricaVazuez Morales
Titular del Departamento de Asuntos Juridicos y AdscrifgZal Departamento de
Unidad de Transparencia Pl cién Estratégica
ancjo

L.C.P. Rosa MariajVivanco Osnaya
Titular del Departamento de Rlaneacion Estratégica

Autoriz6 / -

| M.A.H. Sandra Aﬁgélica Zamora Rodriguez Dra. Carmen Margarita Hernandez Cardenas
Titular de la Unidad de Administracion y Titular de la Direccién General
Finanzas _ B
i DiA | MEs | ARO
FECHA DE APROBACION: —————
17 | agosto | 2026
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