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SEPTIEMBRE DE 2010

PRESENTACION

La actualizacion del Manual obedece a la necesidad de adecuar la
integracion y  funcionamiento del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de la Secretaria de Educacién Publica a las
reformas del Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos vy
Servicios del Sector Publico, y a la publicacion del Acuerdo por el que se
expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico; asi como,
a las diversas disposiciones normativas en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios de toda naturaleza.

El' documento contiene su marco juridico, definiciones, objetivo,
principales politicas de actuaciéon, Integracién del Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Secretaria de Educacion
Publica, Funciones de los integrantes y del Comité, Disposiciones
Generales, y Formatos e Instructivos que se utilizaran por el Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, incluyendo las acciones para
la optimizacion y administracion de los recursos que destina la
Secretaria de Educacién Publica para la adquisicion de bienes,
contratacion de servicios y arrendamientoc de bienes muebles, con total
apego a la normatividad de la materia y a los criterios emitidos por las
Secretarias de Hacienda y Crédito Publico, de la Funcion Publica y de
Economia.

Se incluyen las principales politicas de actuacién del Comité, con la
observacion de que las enmiendas, incorporaciones o modificaciones a
las disposiciones contenidas en el presente Manual deberdn ser
aprobadas por el Comité en pleno.

J
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I. MARCO JURIDICO

(SE APLICARA LA NORMATIVIDAD VIGENTE)

1. Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo
134.

TRATADOS.

2. Tratados de Libre Comercio de América del Norte (Canadsj,
Estados Unidos y México).

3. Tratado de libre Comercio celebrado entre México, Colombia vy
Venezuela.

4. Tratado de Libre Comercio celebrado entre México y Costa Rica.

5. Tratado de Libre Comercio celebrado entre México y Bolivia.

6. Tratado de Libre Comercio celebrado entre México y Nicaragua.

7. Tratado de Libre Comercio celebrado entre México y Chile.

8. Tratado de Libre Comercio celebrado entre México y la Union
Europea. (Alemania, Austria, Bélgica, Chipre, Dinamarca,
Eslovaquia, Eslovenia, Espana, Estonia, Finlandia, Francia, Grecia,
Hungria, Irlanda, Italia, Letonia, Lituania, Luxemburgo, Malta,
Paises Bajos, Polonia, Portugal, Reino Unido, Republica Checa,
Suecia).

9. Tratado de Libre Comercio celebrado entre México e Israel.

10. Tratado de Libre Comercio celebrado entre México y El Salvador,
Guatemala y Honduras.

11. Tratado de Libre Comercio celebrado entre Meéxico con la

asociacion Europea de Libre Comercio (Islandia, Liechtenstein,
Noruega y Suiza).

N
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12. Acuerdo para el fortalecimiento de la Asociacion Econdmica

celebrado entre los Estados Unidos Mexicanos y El Japodn.

LEYES.

13. Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

14. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

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

16. Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los

Servidores PUblicos.

REGLAMENTOS.

17. Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria.

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

19. Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Publica.

DECRETOS

Z

20. Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacién para el
Ejercicio Fiscal correspondiente.
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ACUERDOS.

21. Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de
Aplicacion General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico.

POLITICAS.

22. Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de cualquier naturaleza.

N .
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II. DEFINICIONES

El presente Manual por los titulos a que se hace referencia en el indice,
incluyendo las politicas de administracion y optimizacion de los recursos
que destina la Secretaria de Educacién Publica para la adquisicién, el
arrendamiento de bienes muebles y la contratacion de los servicios de
cualquier naturaleza, con total apego a la legislacidon y reglamentacion
vigente en la materia; asi como, los criterios normativos emitidos por
las Secretarias de Hacienda y Crédito Publico, de la Funcion Publica y de
Economia y, para los fines de este manual se entenderd por:

AFSEDF:

AREA USUARIA:

AREA SOLICITANTE:

Administracion Federal de Servicios
Educativos en el Distrito Federal.

La Unidad Administrativa u Organo
Desconcentrado de la Secretaria de
Educacion Publica que tenga injerencia con
el asunto de que se trate.

La Unidad Administrativa de la Secretaria
de Educacion Publica representante de
areas usuarias por motivos de
concentracion en apego a la ley y, que de
acuerdo a sus necesidades solicite o
requiera la adquisicidon o arrendamiento de
bienes muebles o la prestacion de
Servicios.

h 7 a;////
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CAAS: El Comite de Adguisiciones,
Arrendamientos y Servicios de la Secretaria
de Educacion Publica.
COAJ EN LA AFSEDF: Coordinacion de Asuntos Juridicos en la
Administracion Federal de Servicios
Educativos en el Distrito Federal.
LAASSP: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos vy
Servicios del Sector Publico.
oIC: El Organo Interno de Control en la
Secretaria de Educacion Publica.
OIC EN LA AFSEDF: El Organo Interno de Control en la
Administracion Federal de  Servicios
Educativos en el Distrito Federal.
PEF: Presupuesto de Egresos de la Federacion.
REGLAMENTO: El Reglamento de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.
SE: La Secretaria de Economia.
SEP: La Secretaria de Educacion Publica.
SFP: La Secretaria de la Funcion Publica.
SHCP: La Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico.
\
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ITI. OBJETIVOS

Establecer aspectos que conduzcan a los servidores publicos que
integran el Comité de la SEP, a participar con el mas amplio sentido de
responsabilidad, en el analisis y dictamen de los asuntos que se
presenten a su consideracion, a fin de asegurar el cumplimiento de los
principios de eficiencia, eficacia, economia, honradez, que deben
observar en la planeacion, programacion presupuestacion, contratacion
gasto y control de las adquisiciones, arrendamientos de bienes muebles
y la contratacidn de servicios de cualquier naturaleza.

Determinar las acciones tendientes a la optimizacion de los recursos
destinados a las adquisiciones, arrendamientos de bienes muebles y
contratacion de servicios de cualquier naturaleza, y en general a
coadyuvar al cumplimiento de las metas establecidas en estas materias
y a la observacion de la propia Ley, su REGLAMENTO y demds
disposiciones aplicables.

Optimizar la utilizacion de los recursos que destine la SEP para las
adquisiciones, arrendamientos y contratacion de servicios de cualquier
naturaleza y a la administracion de los almacenes, asi como también
coadyuvar a que la SEP cumpla con las metas y programas que tenga
establecidos a fin de asegurar al Estado las mejores condiciones
disponibles de contratacion en cuanto a precio, calidad, financiamiento,
oportunidad y demas circunstancias pertinentes, en el ambito de sus
facultades de conformidad con la LAASSP y su REGLAMENTO.

N V..
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IV. PRINCIPALES POLITICAS DE ACTUACION

1. Difundir y vigilar el debido cumplimiento de las distintas normas
politicas que el propio CAAS establezca.

2. Promover el optimo aprovechamiento de los recursos financieros
que las unidades de la SEP, ejerzan para las adquisiciones,
arrendamientos de bienes muebles y la contratacién de servicios.

3. Fomentar la racionalidad y la consolidacidon de las adquisiciones,
los arrendamientos de bienes muebles y la contratacion de los
servicios.

4, Fomentar la estandarizacion de las caracteristicas de los bienes
muebles que adquiera o arriende la SEP.

5. Fomentar la programacion anual de las adquisiciones y los
arrendamientos de bienes muebles, asi como la contratacion de
servicios, para la SEP.

6. Vigilar que las adquisiciones y la contratacion de servicios cumplan
con lo dispuesto por la LAASP, su REGLAMENTO, y demas
disposiciones que le resulten aplicables a cada solicitud de
excepcion a licitacion publica en particular, y que estas a su vez, ,
se realicen en apego a los tratados internacionales con los que (\
México tenga firmado un capitulo de compras gubernamentales.

7. Las politicas que proponga el CAAS, deberan estar sefaladas en
el presente manual, por lo que sus miembros verificaran que este
se mantenga actualizado a efecto de evitar confusiones vy se
difunda por los canales que consideren necesarios.

?

. P /j
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V. INTEGRACION DEL CAAS
El CAAS de la SEP estara integrado por los miembros siguientes:
CON DERECHO A VOZ Y VOTO:
1.- PRESIDENTE: Oficial Mayor
2.- VOCALES:
A) El Director General de Administracion
Presupuestal y Recursos Financieros
B) El Director General de Recursos Materiales y
Servicios;
C) El Coordinador General del Registro Nacional de
Alumnos, Maestros y Escuelas de la Unidad de
Planeacion y Evaluacion de Politicas Educativas.
El  Coordinador General de Universidades
Tecnoldgicas de la Subsecretaria de Educacién
Superior;
El Director General de Educacion Tecnoldgica g\\‘pp
Industrial de la Subsecretaria de Educacion
Media Superior;
El Director General de Materiales Educativos de \
la Subsecretaria de Educacion Basica;
\
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SIN DERECHO A VOTO, PERO CON VOZ:

3. SECRETARIO TECNICO: El Director de Adquisiciones de la DGRMyS;

4, ASESORES:

a) EL SERVIDOR PUBLICO designado por la Unidad de Asuntos
Juridicos;

b) EL SERVIDOR PUBLICO designado por el OIC;

c) EL SERVIDOR PUBLICO que designe el drea normativa de la
SFP;

5. INVITADOS:

Los servidores publicos cuya intervencion se estime considere necesaria
el presidente o secretario técnico, para aclarar aspectos técnicos o
administrativos relacionados con los asuntos sometidos a |la
consideracion del CAAS.
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6. GENERALIDADES:

Los integrantes del CAAS con derecho a voz y voto designaran por
escrito a sus respectivos suplentes, los que deberdn tener el nivel
jerarquico inmediato inferior, al de Director General y solo podran
participar en ausencia del titular, previo oficio de designacion.

La responsabilidad de cada integrante del CAAS, guedara limitada al
voto que emita respecto del asunto sometido a su consideracién, con
base en la documentacién que le sea presentada, debiendo emitir
expresamente el sentido de su voto en todos los casos, salvo cuando
exista conflicto de intereses, en cuyo caso debera excusarse al
impedimento correspondiente.

Cuando la documentacién sea insuficiente a juicio del CAAS, el asunto
se tendra como no presentado, lo cual deberda quedar asentado en el
acta respectiva. Los dictdmenes de procedencia de las excepciones a la
licitacion publica que emitan los miembros del CAAS, no comprenden
las acciones u omisiones que posteriormente se generen durante el
desarrollo de los procedimientos de contratacién o en el cumplimiento
de los contratos.

-
L ;
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VI. FUNCIONES DE LOS INTEGRANTES

Los participantes en el CAAS, tendran las siguientes funciones:

PRESIDENTE:

1. Expedir las convocatorias y ordenes del dia de las reuniones
ordinarias y extraordinarias;

2. Presidir las reuniones del CAAS;

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

SECRETARIO TECNICO:

1. Elaborar las convocatorias, 6rdenes del dia y los listados de los
asuntos que se trataran incluyendo en las carpetas los soportes
documentales necesarios, asi como remitirlas a cada integrante
del CAAS;

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

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

4. Elaborar el acta de cada una de las sesiones;
5. Dar seguimiento los acuerdos; vy,

6. Vigilar que el archivo de documentos este completo y se mantenga
actualizado.

A
e
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VOCALES:
1. Analizar el orden del dia;
2. Analizar los documentos que se sometan a consideracion del
comité, a efecto de emitir el voto correspondiente.
ASESORES:
Proporcionar de manera fundada y motivada la orientacion
necesaria en torno a los asuntos que se traten en el Comité, de
acuerdo con las facultades que tenga conferida el area que los
haya designado.
INVITADOS:
Aclarar aspectos técnicos, administrativos o de cualquier otra
naturaleza de su competencia, relacionados exclusivamente con el
asunto para el cual hubieren sido invitados.
\ /< ,UL
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VII. FUNCIONES DEL COMITE DE ADQUISICIONES,

ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

El CAAS tendra las funciones siguientes:

II.

Revisar los programas vy presupuestos anuales de
adquisiciones, arrendamientos y servicios, asi como formular
las observaciones recomendaciones convenientes;

Dictaminar, previo a la iniciacion del procedimiento, sobre la
procedencia de la excepcion a la licitacion publica por
encontrarse en alguno de los supuestos a que se refieren las
fracciones I, III, VIII, IX segundo parrafo, X, XIII, XIV, XV,
XVI, XVII, XVIII y XIX del articulo 41 de la LAASSP, esta
funcion también podra ser ejercida directamente por el
Secretario de Educacion Publica o aquel servidor publico a
quien este delegue. En ningun caso la delegacion podra
recaer en servidor publico con nivel inferior al de Director
General.

Para la presentacién de los asuntos se deberdn enviar los
siguientes documentos:

Invitacion a cuando menos tres personas.

1.

2.

Impresion de la pantalla del Sistema de Presupuesto, Pagos y
Contabilidad  (SIPPAC), firmada por el coordinador
administrativo correspondiente, a través de la cual se acredite
que el AREA USUARIA o SOLICITANTE cuenta con
presupuesto autorizado para la adquisicidn del bien o servicio
especifico.

Justificacion técnica fundada en los criterios de economia,
eficacia, eficiencia, imparcialidad y honradez, firmada po/rfl

J
\

)8

Director General requirente. /
b / 2
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3. Anexo técnico en donde se especifican caracteristicas de los
bienes o servicios a contratar.

4. Estudio de mercado.

Adjudicacion directa.

1. Impresion de la pantalla del Sistema de Presupuesto, Pagos y
Contabilidad  (SIPPAC), firmada por el coordinador
administrativo correspondiente, a través de la cual se acredite
que el AREA USUARIA o SOLICITANTE cuenta con
presupuesto autorizado para la adquisicidén del bien o servicio
especifico.

2. Justificacion técnica fundada en los criterios de economia,
eficacia, eficiencia, imparcialidad y honradez, firmada por el
Director General requirente.

3. Anexo técnico en donde se especifican caracteristicas de los
bienes o servicios a contratar

4. Estudio de mercado.
5. Cotizacidon de la empresa o persona fisica a contratar.

Estos documentos deberdn ser enviados al Presidente o a su
suplente o Secretario Técnico, en un plazo de 5 a 10 dias
naturales previos a la realizacién de las sesiones ordinarias y
para el caso de las sesiones extraordinarias en las que se
justifiqgue plenamente la urgencia de su celebracién, en un plazo
de 3 a 5 dias naturales previos a la celebracidon de la sesién.

b 7 2
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/ III. Dictaminar las politicas, bases y lineamientos en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios que le presenten, asi
como someterlas a la consideracién del Secretario de Educacién
Publica; autorizar los supuestos no previstos en éstos, en su

caso, autorizar los supuestos no previstos en las mismas;

IV.Analizar los informes trimestrales de la conclusién y resultados
generales de las contrataciones que realice la Secretaria de
Educaciéon Publica y en su caso, recomendar las medidas
necesarias para verificar que el programa y presupuesto de las
adquisiciones, arrendamientos y servicios, se ejecuten en tiempo
y forma; asi como proponer medidas tendientes a mejorar o
corregir los procesos de contratacion y ejecucion;

V.Autorizar cuando se justifique, la creacidon de subcomités de
adquisiciones, arrendamientos y servicios, asi como aprobar la
integracion y funcionamiento de los mismos, estableciendo los
limites de responsabilidad respecto de los asuntos que puedan
conocer dentro de sus areas de influencia, y la forma y términos
en que se deberan informar al CAAS en forma trimestral de cada
asunto que dictaminen;

VI. Elaborar y aprobar el Manual de Integracién y Funcionamiento
del CAAS,

VII.Coadyuvar al cumplimiento de la LAASSP y demas
disposiciones aplicables en la materia;

En los casos en que se estime necesario, autorizar la creacion,
integracion y funcionamiento de subcomités encargados de la
revision de bases de licitaciones e invitaciones, mismos que
quedaran integrados por los servidores publicos que determine el
propio CAAS, incluyendo como minimo al Director de Adquisiciones,
un representante de la Direccion General y Administracién
Presupuestal y Recursos Financieros, con nivel minimo de
subdirector, un técnico que serad designado por el titular del AREA
USUARIA O SOLICITANTE que corresponda, los representantes de
la Unidad de Asuntos Juridicos y del OIC, siendo presidido por el
\____Director de Adquisiciones. En este sentido, el CAAS autorizé/égé)ﬁtw

e
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creacion del subcomité de revisién de bases de licitacion, regulando
su integracion funcionamiento a través del manual vigente que se
autorizd con fecha 12 de septiembre de 2002.

Para el ejercicio de sus funciones el Comité debera:

L.

I1.

I1I.

IvV.

Aprobar los Manuales de Integracion y Funcionamiento del
Subcomité Revisor de bases, para coadyuvar al cumplimiento
de la Ley, de su Reglamento y demas disposiciones aplicables,
el cual determina la materia de competencia de cada uno, las
areas y los niveles jerarquicos de los servidores publicos que la
integran, asi como la forma y términos en que deberan
informar al CAAS de los asuntos que conozcan;

Establecer el calendario de sesiones ordinarias del ejercicio
posterior, que podran ser quincenales, mensuales o
bimestrales;

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

Revisar el programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios antes de su publicacion en COMPRANET y en la pagina
de Internet de la SEP, de acuerdo con el presupuesto aprobado
para el ejercicio correspondiente; v,

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

et
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El CAAS no dictaminara los siguientes asuntos:

I. La procedencia de la contratacién en los casos de excepcion a
que se refiere el penultimo parrafo del articulo 41 de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico;

II.  Los procedimientos de contratacion por monto que se
fundamenten en el articulo 42 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico; vy,

III.  Los asuntos cuyos procedimientos de contratacion se hayan
iniciado sin dictamen previo del Comité.




VIII. OPERACION DEL COMITE DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

Las sesiones del Comité se celebrardn en los términos siguientes:

I.

I1.

III.

IV.

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

Seran extraordinarias las sesiones del Comité para tratar
asuntos de caracter urgente debidamente justificados, previa
solicitud formulada por el Titular del Area requirente o Area
contratante;

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

Las decisiones y acuerdos del Comité se tomaran de manera
colegiada por mayoria de votos de los miembros con derecho a
voz y voto presentes en la sesidn correspondiente y, en caso de
empate, el Presidente tendrd voto de calidad;

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

La convocatoria de cada sesién, junto con el orden del dia y los
documentos correspondientes a cada asunto, se entregara en
forma impresa o, de preferencia, por medios electronicos a los
participantes del Comité cuando menos con tres dias habiles de
anticipacion a la celebraciéon de las sesiones ordinarias y con un
dia habil de anticipacién para las extraordinarias. La sesion solo
podra llevarse a cabo cuando se cumplan los plazos indicados;

Cuando se requiera cambiar la fecha, hora o sede de las
sesiones ordinarias, por causas de fuerza mayor 0 caso
fortuito, se hara del conocimiento de los miembros e invitados,
cuando menos con un dia habil de anticipacion.

~
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VI. Los asuntos que se sometan a consideracion del Comité,
deberan presentarse en el formato que el Comité considere
conveniente, y tratdndose de las solicitudes de excepcion a la
licitacion publica invariablemente deberd contener un resumen
de la informacion prevista en el articulo 71 del REGLAMENTO de
la LAASSP vy la relacion de la documentacion soporte que se
adjunte para cada caso;

La solicitud de excepcion a la licitacion puablica y la
documentacion soporte gue quede como constancia de la
contratacion, deberan ser firmadas por el Titular del Area
requirente o Area Técnica, segin corresponda;

El formato a que se refiere el primer parrafo de esta fraccion,
deberd estar firmado por el Secretario Técnico, quien serd
responsable de que la informacidon contenida en el mismo
corresponda a la proporcionada por las areas respectivas;

VII. Una vez que el asunto sea analizado y dictaminado por el
Comité, el formato a que se refiere la fraccidn anterior, deberd
ser firmado, en la propia sesién, por cada asistente con
derecho a voto.

Cuando de la solicitud de excepcion a la licitacion publica o
documentacién soporte presentada por el Area Requirente, o
bien del asunto presentado, no se desprendan, a juicio del
Comité, elementos suficientes, para dictaminar el asunto de
que se trate, este debera ser presentado en una subsecuente
ocasién a consideracién del Comité, una vez que se subsanen
las deficiencias observadas o sefialada en este;

En ningin caso el Comité podrd emitir su dictamen N

condicionado a que se cumplan determinados requisitos o a que \\
se obtenga documentacidn que sustente o justifique la
contratacion que se pretenda realizar; \

Los dictamenes de procedencia a 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 que posteriormente se generen durante el
desarrollo de los procedimientos de contratacion o en el

cumplimiento de los contratos;
N s

%) | &
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VIII.

IX.

XI.

)

\
De cada sesidon se elaborard el acta que serd aprobada vy
firmada por todos los que hubieren asistido a ella, a mas tardar
en la sesion inmediata posterior. En dicha acta se debera
sefalar el sentido de los acuerdos tomados por los miembros
con derecho a voto y, en su caso, los comentarios relevantes
de cada asunto. Los asesores y los invitados, firmaran
unicamente el acta como constancia de su asistencia o
participacion y como validacion de sus comentarios. La copia
del acta debidamente firmada, deberd ser integrada en la
carpeta de la siguiente sesion;

El orden del dia de las sesiones ordinarias, contendra un
apartado correspondiente al seguimiento de acuerdos emitidos
en las sesiones anteriores. En el punto correspondiente a
asuntos generales, solo podran incluirse asuntos de cardacter
informativo;

En la Ultima sesién de cada ejercicio fiscal se presentard a
consideracion del Comité el Calendario de sesiones del
siguiente ejercicio;

En la primera sesion ordinaria de cada ejercicio fiscal se
analizara, previo a su difusién en COMPRANET y en la pagina
de internet de la Secretaria de Educacion Publica, el Programa
Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y servicios autorizado,
y se aprobaran los rangos de los montos maximos a que alude
el articulo 42 de la LAASSP, a partir del presupuesto autorizado
a la SEP para las adquisiciones, arrendamientos y servicios; v,

El contenido de la informacidén y documentacién que se someta
a consideracion del Comité serd de la exclusiva responsabilidad
del area que la formule.




IX. INFORME TRIMESTRAL

El informe trimestral de la conclusion de los asuntos dictaminados
conforme lo establece la fraccién IV del articulo 22 de la LAASSP y 18
de su REGLAMENTO, incluyendo las licitaciones publicas, asi como los
resultados generales de las adquisiciones, arrendamientos y servicios,
se suscribira y presentara por Presidente del CAAS, en la sesidon
ordinaria inmediata posterior a la conclusién del trimestre de que se
trate, el cual contendra los siguientes aspectos:

En las reuniones ordinarias que tengan lugar en los meses de enero,
abril, julio y octubre de cada afio de acuerdo al formato CAAS-02 que
forma parte integral del presente manual.

I. Una sintesis sobre la conclusién y los resultados generales de
las contrataciones realizadas con fundamento en los articulos
41 y 42 de la LAASSP, asi como de las derivadas de la
licitaciones publicas;

II.  Una relacién de los siguientes contratos:

a). Aquellos en los que los proveedores entregaron con atraso
los bienes adquiridos o prestaron con atraso los servicios
contratados;

b). Los que tengan autorizado diferimiento del plazo de
entrega de bienes adquiridos o prestacion de los servicios
contratados;

C). Aquéllos en los que se les haya aplicado alguna
penalizacion;

d). Aquéllos 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 dichas
contratos a la fecha de elaboracién del informe;

e). Los que hayan sido rescindidos, concluidos anticipadamente
0 suspendidos temporalmente, y

f). Los que se encuentren terminados sin que se hayan
finiquitado y extinguido los derechos y obligaciones de las

\
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III.

IV.

Una relacion de las inconformidades presentadas, precisando
los argumentos expresados por los inconformes y, en su caso,
el sentidos de la resolucién emitida;

El estado que guardan las acciones para la ejecucion de las
garantias por la rescision de los contratos, por la falta de
reintegro de anticipos o por los defectos y vicios ocultos de los
bienes o de la calidad de los servicios, asi como en el caso de
que la SEP, 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 la
Tesoreria de la Federacion; vy.,

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

Y

N
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X. DISPOSICIONES GENERALES

El CAAS tendrd la responsabilidad de mantener actualizado el presente
manual, de conformidad con las Politicas, Bases, Lineamientos y demds
disposiciones juridicas o administrativas que se expidan en materia
normativa, presupuestal y de adquisiciones, arrendamientos de bienes
muebles y servicios, asi como de su cumplimiento.

Cuando se requiera realizar modificaciones al presente Manual, dichas
modificaciones deberan presentarse a los miembros del CAAS para su
estudio y en caso de que se consideren procedentes, deberdn ser
aprobados por el pleno del Comité, a efecto de incorporarlas a este
manual y se difundan por conducto del Secretario Técnico a las AREAS
USUARIAS Y SOLICITANTES de la SEP.

E=
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XI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO

Listado de Casos (CAAS-01).

Conclusién de asuntos dictaminados por el Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios (CAAS-02)

Resultados Generales de las adquisiciones, arrendamientos vy
servicios contratados, que (CAAS-03):

a. Se encuentran con atraso, en la entrega o prestacion de los
Servicios;

b. Los que tengan autorizacién de diferimientos de plazos;

C. Aquellos a los que se les haya aplicado alguna penalizacion;

d. Aquellos a los que se les haya agotado el maximo de
penalizacion detallando el estado actual en que se encuentran
dichos pedidos o contratos a la fecha de elaboracion del
informe;

e. Aquellos gue hayan sido rescindidos, concluidos
anticipadamente o suspendidos temporalmente; vy,

f.  Aquellos que se encuentren terminados sin que se haya
finiquitado y extinguidos los derechos y obligaciones de las
partes.

Reporte de inconformidades (CAAS-04)

\
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INSTRUCTIVO DE LLENADO:
LISTADO DE CASOS CAAS-01
CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES

. UNIDAD SECRETARIO TECNICO Anotar el nombre de la unidad

ADMINISTRATIVA administrativa que solicite la adquisicién
o la contratacién del servicio.

. REQUISICION O SECRETARIO TECNICO Anotar el nimero oficial correspondiente
SOLICITUD No. que asigna la subdireccion de

adquisiciones

. No. DE REUNION SECRETARIO TECNICO Indicar el nimero de reunidn, ordinaria o
extraordinaria

. FECHA DE LA SECRETARIO TECNICO Indicar la fecha en que se llevara a cabo
REUNION la reunion.

. ASUNTO SECRETARIO TECNICO Escribir el asunto o procedimiento de

contratacién que se somete a
consideracién del Comité.
Caso de excepcidon al procedimiento de
licitacion publica por el de invitacién a
cuando  menos  tres  personas o
adjudicacion directa.

. CASOS A SECRETARIO TECNICO El tipo de la documentacién soporte que

DICTAMINAR se adjunte para cada asunto, las
caracteristicas relevantes de la operacién
tales como nacional o internacional del
procedimiento de licitacion.

. FUNDAMENTO Se anotara el fundamento legal para
LEGAL llevar a cabo el procedimiento de

contratacion de conformidad a la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico,

. CONTRATO Remarcar si es SI o NO la opcién que
ABIERTO corresponda, ya sea contrato abierto con
SI NO 0 sin abastecimiento simultaneo.
ABASTEICIMIENTO
SIMULTANEO
SI NO

e
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INSTRUCTIVO DE LLENADO:
LISTADO DE CASQOS CAAS-01
CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
SECRETARIO TECNICO Anotar la partida presupuestal.
9. PARTIDA
PRESUPUESTAL
AUTORIZADA i
10. VERIFICACION DE | SECRETARIO TECNICO Verificacion de la existencia del almacén o
EXISTENCIAS la existencia de servicios similares.
11. PRECIOS SUJETOS | SECRETARIO TECNICO Se remarca si es SI o NO la opcidén que
A AJUSTE involucre a los precios sujetos a ajuste.
SI NO
12. MONTO SECRETARIO TECNICO Anotar el monto aproximado incluyendo
impuestos.
13. LUGAR DE SECRETARIO TECNICO Anotar la ubicacion del lugar en donde
ENTREGA seré entregado el bien o prestado el
servicio.
14. CONDICIONES DE | SECRETARIO TECNICO Describir claramente las condiciones de
ENTREGA entrega en que se llevara a cabo la
entrega (responsabilidad del transporte,
seguro e impuestos, considerando los
INCOTERMS).
15. MIEMBROS DEL SECRETARIO TECNICO Se anotard claramente el nombre. Cargo
COMITE y firma autdgrafa de los miembros del
Comité de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios, con derecho a voz y voto,
(Presidente, Secretario Técnico y
Vocales).
16. ACUERDO Se anotara el acuerdo, de conformidad al
dictamen emitido por los miembros del
Comité de adquisiciones.

J‘f‘/
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INSTRUCTIVO DE LLENADO: .
CONCLUSION DE ASUNTOS DICTAMINADOS POR EL COMITE DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS CAAS-02
CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
SECRETARIO TECNICO

1. TRIMESTRE QUE Se anotard con letra el trimestre que se
SE REPORTA reporta.

2. No. PROGRESIVO SECRETARIO TECNICO Se anotard el nimero progresivo de los

asuntos que se reportan.

3. No.DE ) SECRETARIO TECNICO Se anotard el numero de requisicion y/o
REQUISICION O solicitud, asi como la descripcion del bien
SOLICITUD Y 0 servicio.

DESCRIPCION DE
BIENES O
SERVICIOS

4. FECHA DE SECRETARIO TECNICO Se anotara la fecha en que fue recibida la
RECEPCION EN requisicion y/o solicitud en el &rea
AREA contratante.

CONTRATANTE

5. MONTO ESTIMADO SECRETARIO TECNICO Se anotara el monto presupuestario en
TOTAL (PESOS) pesos, incluyendo impuesto.

6. PROCEDIMIENTO SECRETARIO TECNICO |SeRalar si se trato de licitacion publica,
DE ) invitacion a cuando menos tres personas o
CONTRATACION adjudicacion directa.

7. FECHA'Y NUMERO SECRETARIO TECNICO Se anotara la fecha en que se lievd a
DE LA SESION cabo la sesidn, el nimero de la misma vy

si fue ordinaria o extraordinaria.

8. FECHA DE SECRETARIO TECNICO Se sefialara la fecha en que aparecié la
CONVOCATORIA O convocatoria en el Diario Oficial de Ia
SOLICITUD DE Federaciéon o el de los oficios en que se
COTIZACION solicitaron las cotizaciones.

9. FECHA DE FALLO SECRETARIO TECNICO Se sefialard la fecha en que se dio el

fallo.

10. PROVEEDOR SECRETARIO TECNICO Se anotard el nombre del proveedor o
ADJIUDICADO proveedores a los que les adjudico el

K ' contrato o pedido.

5N
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INSTRUCTIVO DE LLENADO:

CONCLUSION DE ASUNTOS DICTAMINADOS POR EL COMITE DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS CAAS-02

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

SECRETARIO TECNICO

11. CONTRATO No. Se anotara el No. de contrato o pedido.
12. FECHA DE ) SECRETARIO TECNICO Se sefalard la fecha en que fue
FORMALIZACION formalizado el contrato o pedido.
DEL CONTRATO
13. MONTO SECRETARIO TECNICO Se anotarad el monto total del contrato
ADJUDICADO EN adjudicado en pesos, de conformidad a la
PESOS oferta econdmica, incluyendo impuestos.
14. RESPONSABLE DE SECRETARIO TECNICO Nombre y firma autdgrafa del Presidente

LA INFORMACION

y del Secretario Técnico del Comité de
Adquisiciones.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO:
RESULTADOS GENERALES DE LAS ADQUISICONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS
CONTRATOS, QUE SE ENCUENTREN CON ATRASO EN LA ENTREGA DE LOS BIENES O LA
PRESTACION DE LOS SERVICIOS, ASI COMO PRORROGAS OTORGADAS. CAAS-03

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

1. TRIMESTRE QUE SE
REPORTA

SECRETARIO TECNICO

Se anotard con letra el trimestre que se
reporta.

2. No. PROGRESIVO

SECRETARIO TECNICO

Se anotard el nimero progresivo de los
asuntos que se reportan.

3. CONTRATO No. Y
FECHA DE
FORMALIZACION

SECRETARIO TECNICO

Se anotara el numero del contrato y la
fecha en que fue formalizado el contrato
o pedido.

4. MONTO DEL
CONTRATO EN
(MILES DE PESOS)

SECRETARIO TECNICO

Se anotard el monto total
incluyendo impuestos.

en pesos,

5. PROVEEDOR

SECRETARIO TECNICO

Se anotara el nombre del proveedor o
proveedores que se encuentren con
atraso en la entrega o prestaciéon de los
bienes o servicios.

6. FECHA DE ENTREGA
PACTADA

SECRETARIO TECNICO

Se anotara la fecha que se acordd para la
entrega de los bienes o prestacion de los
servicios.

7. FECHA DE ENTREGA
REAL

SECRETARIO TECNICO

Se anotard la fecha en que fueron
entregados los bienes o servicios. Cuando
el bien no haya sido entregado o el
servicio no se ha prestado se indicara “no
entregado”

8. DIAS DE ATRASO

SECRETARIO TECNICO

Se anotaran los dias de atraso en la
entrega del bien o prestacion del servicio.

9. OTORGAMIENTO DE
PRORROGA (NO. DE
DiAs)

SECRETARIO TECNICO

numero de dias de la
la fecha de

Se anotara el
ampliacién (prérroga) de
entrega.

10. APLICACION DE
PENAS POR ATRASO
(MILES DE PESOS)

SECRETARIO TECNICO

Se anotard el monto de la
convencional aplicada.

pena
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ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y
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INSTRUCTIVO DE LLENADO:
RESULTADOS GENERALES DE LAS ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS,
REPORTE DE INCONFORMIDADES, CAAS-04

CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES

1. TRIMESTRE QUE SECRETARIO TECNICO Se anotard con letra el trimestre que se
SE REPORTA . reporta.

2. No. PROGRESIVO SECRETARIO TECNICO Se anotara el nimero progresivo de los

asuntos que se reportan.

3. PROCEDIMIENTO SECRETARIO TECNICO | Se sefialard si se trata de licitacion
DE ) publica o invitacidon a cuando menos tres
CONTRATACION personas.

4. INCONFORMIDAD SECRETARIO TECNICO Se sefialara en qué fase de la licitacion se
PRESENTADA EN presentd la inconformidad: convocatoria,
LA FASE junta de aclaracién de bases, recepcion y

apertura de propuesta, fallo, etc.

5. FECHADE SECRETARIO TECNICO Se indicara la fecha en que se presenté la
PRESENTACION inconformidad y los motivos que dieron

origen a la misma.

6. AREA SECRETARIO TECNICO | Se anotard el nombre de la unidad
RESPONSABLE DE responsable de la contratacion.

LA
CONTRATACION

7. PROVEEDOR SECRETARIO TECNICO Se anotara el nombre o razdn saocial del
INCONFORME proveedor que esta presentando la

inconformidad.

8. RESOLUCION SECRETARIO TECNICO | Se anotaré brevemente la resolucién del
(BREVE ] Organo Interno de Control.
DESCRIPCION)

9. FECHA DE LA SECRETARIO TECNICO Se anotara la fecha en el que el ()rgano
RESOLUCION Interno de Control emitié la resolucion a

la inconformidad.

10. RESPONSABLE DE SECRETARIO TECNICO Se anotara el nombre y firma autografa

LA INFORMACION

del Presidente y del Secretario Técnico
del Comité de Adquisiciones.
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El presente documento normativo fue aprobado por el Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, en su Sesién Ordinaria
numero 18/10 celebrada el dia 23 de Septiembre de 2010 v abroga el
de fecha 27 de noviembre de 2008.

Lic Guillermo Bernal Miranda

Presidente del Comité y C,, 0, Q
Oficial Mayor )

Lic. Citlali Arenas Cervantes L/»

Representante Suplente de la Direccidon
General de Administracion Presupuestal y
Recursos Financieros y
Vocal Suplente A.

Lic. Karla Raygoza Rendén

La Directora General de Recursos

Materiales y Servicios y .
Vocal B. :2}{5#/

Lic. Angelina Cos Gutiérrez
Representante Suplente de la
Coordinacion General de Universidades
Tecnolodgicas de la Subsecretaria de T T
Educacion Superior y /

Vocal Suplente C.

Lic. Mauricio Delgadillo Iparrazar
Representante Suplente de la Direccidn
General de Educacién Tecnoldgica
Industrial de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y

Vocal Suplente C.




( —
. PAGINA 39
MANUAL DE INTEGRACION Y

FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE FECHA DE ELABORACION
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y
SERVICIOS SEPTIEMBRE DE 2010

AN

( Lic. Oscar Oviedo Medrano
Representante Suplente de la
Direccién General de Materiales N o
Educativos de la Subsecretaria de D
Educacion Basica y :
Vocal Suplente C.

Lic. Bernardo Rojas Najera
Coordinador General de Registro
Nacional de Alumnos, Maestro y
Escuelas, y

Vocal Titular C.
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