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DEFINICIONES Y ABREVIATURAS:

Para los efectos del presente Manual en adicién a las definiciones contenidas de los articulos 2
de la LAASSP, 2 de su reglamento y en el Manual Administrativo de aplicacion general en
materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, se entendera por:

ADQUISICIONES Acto o hecho en virtud del cual el INBA obtiene el dominio o
propiedad de un bien bajo cualquiera de los procedimientos
establecidos en la LEY.

CENTRO DE Area Requirente del INBA que solicita bienes o servicios.

TRABAJO

ARRENDAMIENTO Contrato en virtud del cual el INBA toma en uso o disfrute temporal,
uno o mas bienes muebles mediante el pago de un precio cierto y
determinado bajo cualquiera de los procedimientos establecidos en
la LEY.

INVITADO Persona cuya intervencion se considere necesaria, para aclarar
aspectos técnicos o administrativos relacionados con los asuntos
sometidos a la consideracion del Comité.

LAASSP Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
LICITACION PUBLICA Procedimiento de contratacion que se refiere a los articulos 134
Constitucional y 26 Fraccién | de la LEY.

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

SUBCOMITE Subcomité Revisor de Proyectos de Convocatoria.

SESION VIRTUAL La celebrada por el Comité a distancia, a través de medios

electrénicos de comunicacion que permitan transmision simultanea
de voz, datos e imagen.

UGD Unidad de Gobierno Digital de la SFP.

UPCP Unidad de Politica y Control Presupuestario de la Secretaria.
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INTRODUCCION

En cumplimiento a lo dispuesto en los articulos 22, fraccion VI de la LAASSP y 19 de su
Reglamento, se elabora el presente Manual, que establece la integracion, funcionamiento,
bases y lineamientos, del Comité, de conformidad con el Decreto que reforma y adiciona
diversas disposiciones de la LAASSP y su Reglamento, el presente documento contiene la base
legal que sustenta la constitucién, integracion y operacion del Comité, los objetivos que se han
fijado para asegurar al INBA la obtencion de las mejores condiciones de calidad, precio,
financiamiento, oportunidad, eficiencia energética y el uso responsable del agua en los
procesos de adquisiciones, arrendamientos y servicios que requieren las areas del INBA
coadyuvando al logro de la racionalizacion, austeridad y disciplina presupuestal del gasto
publico, asimismo se presentan las funciones y responsabilidades de sus integrantes; y las
normas para la realizacion de sesiones, operacion y funcionamiento del Comité, ademas de sus
principales politicas de actuacion.

El presente Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité, ajustara la operacién del
mismo a la normatividad prevista en la Ley de la materia; permitiéndole fortalecer sus acciones
de orientacion a los Centros de Trabajo del INBA.
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Iv. MARCO LEGAL

Es aplicable al presente manual, de manera enunciativa mas no limitativa la siguiente
normatividad en tanto se encuentren vigentes.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 134.

Y

v

Tratados o convenios regidos por el Derecho Internacional Publico, celebrados por
escrito entre el gobierno de los Estados Unidos Mexicanos y uno o varios sujetos de
Derecho Internacional Publico, ya sea para su aplicacidn requiera o no la celebracién de
acuerdo en materias especificas, cualquiera que sea su denominacion, mediante los
cuales los Estados Unidos Mexicanos asumen compromisos.

» Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector PUblico.

%

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Y

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Y

‘f[:

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Y

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal en curso.

v

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
» Ley de Planeacion.

Ley sobre la Celebracion de los Tratados.

A7

v

Cadigo Civil Federal.

v

Cédigo Federal de Procedimientos Civiles.

Y

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Y

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

7

Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal en curso.

Acuerdo que establece la informacion relativa a los procedimientos de licitacion publica
que las dependencias y entidades deberan remitir a la SFP por transmisién electrénica o
en medio magnético, asi como la documentacion que las mismas podran requerir a los
proveedores para que éstos acrediten su personalidad en los procedimientos de
licitacidn publica.
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» Acuerdo por el que se establecen las reglas para la aplicacién de las reservas

contenidas en los capitulos de compras del sector publico de los tratados de libre
comercio suscritos por los Estados Unidos Mexicanos.

» Oficio - Circular No. SACN/300/148/2003 relativo a Difusion de Lineamientos de la
OCDE.

Seran aplicables las demas disposiciones administrativas, complementarias y supletorias tales
como Criterios, Tratados, Lineamientos, Acuerdos, Oficios y Circulares que emitan en la materia
la SFP, la SE y la SHCP, asi como las reformas que a la Constitucién, Leyes, Codigos vy
Reglamentos sefialados apruebe el Congreso de la Unidn.

MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS
DEL INSTITUTO NACIONAL DE BELLAS ARTES Y LITERATURA.,

DEL COMITE DE  ADQUISICIONES,  Dia Mes Afio |

11 . 2017



MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO
DEL COMITE DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

Il st

mmIﬁ‘."rml Nacional de

inmim i Bellas Artes

OBJETIVO DEL MANUAL

Mes Afo

11 2017 |
[ = 7|

7 18 |

Fijar reglas que deban ser observadas y que conduzcan a los servidores publicos que integran
el Comite de este Instituto, para participar con el mas amplio sentido de responsabilidad en el
analisis y dictamen de los asuntos sometidos a su consideracién y promover la agilizacion de
tramites para asegurar el cumplimiento de los principios de actuacién previstos en la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, relativos a la eficiencia, eficacia,
honradez, imparcialidad, economia y transparencia en la realizacion de los diferentes procesos
de adjudicacion que deben observarse en la administracion de los recursos que se destinen a
las adquisiciones, arrendamientos y servicios, para asegurar las mejores condiciones de
contratacion, Ademas de adecuar la integracion y funcionamiento del Comité al marco legal
normativo, a fin de que sus actos respondan a las exigencias de modernizacion y transparencia

en los asuntos de su competencia.

Establecer la integracion y funcionamiento del Comité, en observancia a lo dispuesto por el
articulo 134 Constitucional, la LAASSP, su Reglamento y deméas disposiciones juridicas

aplicables, a fin de optimizar los recursos destinados por el INBA en la materia.
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OBJETIVOS DEL COMITE

Coadyuvar a la determinacién de acciones necesarias para la optimizacion de los programas y
recursos presupuestarios destinados a las adquisiciones, arrendamientos y servicios requeridos
por el INBA, contribuyendo al cumplimiento de las metas establecidas, la observancia de la Ley
de la materia y demas disposiciones aplicables vigentes, ademas de dar solucién a las
contingencias que se presenten.

Procurar que la obtencién de los bienes y servicios se realice en las mejores condiciones
disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias
pertinentes.
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VIL. INTEGRACION DEL COMITE

Con fundamento en el Articulos 22, Fraccion VI de la Ley y 19 de su Reglamento, el Comité, se
integra con los miembros siguientes:

1.- Con Derecho a Voz y Voto.
Presidente: Subdirector General de Administracion

Vocales:
Subdirector General de Bellas Artes

Subdirector General de Educacion e Investigacién Artisticas
Subdirector General del Patrimonio Artistico Inmueble
Director de Programacion y Presupuesto
Director de Recursos Materiales
Director de Difusion y Relaciones Publicas
2.- Sin Derecho a Voto, pero con Voz.

Secretario Técnico: Subdirector de Recursos Materiales

Asesores: Titular del Organo Interno de Control en el INBA
Titular de la Direccion de Asuntos Juridicos

Invitados: Las personas designadas por los miembros o asesores, los
cuales deberan tener experiencia y conocimiento de los temas a
tratar, para aclarar aspectos técnicos o administrativos o de
cualquier otra naturaleza, relacionados con los asuntos

sometidos a la consideracién del Comité.

3.- Designacion de Suplentes.
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Los integrantes del Comité deberan designar, por escrito dirigido al presidente, a
sus respectivos suplentes, los que deberan tener un nivel jerarquico inmediato
inferior, para que asistan en su representacion y solo podran participar en su
ausencia, sin que ello disminuya la responsabilidad del propietario, ademas deberan
tener pleno conocimiento de los asuntos a tratar en la reunion, a fin de aportar
soluciones y aceptar las encomiendas de los acuerdos respectivos, en el ambito de
su competencia.

Los suplentes deberan participar con voz y voto en ausencia del propietario

4.- Responsabilidad de los Integrantes.

a)

b)

El presidente del Comité y los Vocales debera emitir su voto en cada uno de los
asuntos sometidos a su consideracién, con base en la documentacién que le sea
presentada, debiendo emitir expresamente el sentido de su voto, salvo cuando
exista conflicto de intereses, en cuyo caso deberd excusarse y expresar el
impedimento correspondiente. La informacién y documentacién que se someta a la
consideracion del Comité sera de la exclusiva responsabilidad del area requirente
que la formule.

Cuando de la solicitud de excepcion o de la documentacion soporte presentada de
los asuntos presentados por el Area requeriente no se desprendan a juicio del
Comite elementos suficientes para dictaminar el asunto que se trate, éste sera
rechazado, lo cual se asentard en el acta respectiva, sin que ello impida ser
presentado en una sesidén subsecuente una vez subsanadas las deficiencias u
observaciones que sefiale el Comité.

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

Los dictamenes de procedencia de las excepciones a la licitacién publica que emitan
los miembros del Comité no comprenden las acciones u omisiones que
posteriormente se generen.
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VIIL. FUNCIONES DEL COMITE Y SUS INTEGRANTES

Funciones del Comité en Pleno

a)

d)

Revisar el programa anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios, antes de
su publicacién en CompraNet y en la pagina de Internet del INBA, de acuerdo con el
presupuesto aprobado para el ejercicio correspondiente, asi como sus
modificaciones, y formular las observaciones y recomendaciones convenientes.

Dictaminar, previamente a la iniciacién del procedimiento, sobre la procedencia de la
excepcidn a la licitacion publica por encontrarse en alguno de los supuestos a que
se refieren las fracciones |, Ill, VIII, IX segundo parrafo, X, XIII, XIV, XV, XVI, XVII,
XVIIl'y XIX del articulo 41 de la Ley.

Dictaminar la propuesta de modificacién de las politicas, bases y lineamientos en
materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios, recibidas por conducto del
Secretario Técnico, asi como autorizar los supuestos no previstos en éstos, y
someterlas a la autorizacién del Titular del INBA.

Analizar trimestralmente el informe de la conclusién y resultados generales de las
contrataciones que se realicen y en su caso, recomendar las medidas necesarias
para verificar que el programa y presupuesto de adquisiciones, arrendamientos y
servicios, se ejecuten en tiempo y forma, asi como proponer medidas tendientes a
mejorar o corregir sus procesos de contratacion y ejecucion.

Elaborar y aprobar el Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité, y en su
caso su actualizacion.

Autorizar y aprobar cuando se justifique, la creacion, integracion y funcionamiento
del subcomité encargado de la revision de proyectos de convocatorias de licitacion
publica o de invitacién a cuando menos tres personas, determinando las areas y los
niveles jerarquicos de los servidores pulblicos que los integran, su operacién y
funciones.
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Una vez que el asunto sea analizado y dictaminado por el Comité, el asunto
presentado en el formato CAAS 01 debera ser firmado, en la misma sesion, por
cada asistente con derecho a voto.

ciones de los Integrantes del Comité

Corresponde al presidente

a)

b)

g)

Presidir y coordinar las Sesiones de Comité.

Expedir las convocatorias y ordenes del dia que corresponda tanto a las sesiones
ordinarias como a las extraordinarias cuando existan casos debidamente
justificados, asi como presidir las reuniones del Comité.

Emitir su voto para cada uno de los asuntos que deban decidirse en cada una de
las sesiones.

Coordinar y dirigir el desarrollo de las sesiones del Comité, procurando asegurar la
participacion de todos los miembros.

Hacer del conocimiento del Comité, las modificaciones o implantacion de nuevos
sistemas, asi como estrategias de contratacion.

Hacer del conocimiento del Comité, las politicas, acuerdos y disposiciones en
general, que en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios se
determinen, asi como proponer, las actualizaciones o modificaciones a realizar a los
documentos y manuales en la materia.

Proponer a la SFP, los casos o situaciones que no se encuentren previstos en la
Ley o en las normas y lineamientos establecidos.

Suscribir y presentar en la reunién ordinaria inmediata posterior a la conclusién del
trimestre el informe trimestral de la conclusién de los asuntos dictaminados
conforme lo establece la Fraccién IV del Articulo 22 de la Ley, y el Articulo 23 de su
Reglamento, asi como los resultados generales de las Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de que se trate.
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i) Proponer y someter a consideracion del pleno, previa revision de la Direccion de
Recursos Materiales los montos maximos de adjudicacion directa y los de invitacion
a cuando menos tres personas, de las adquisiciones, arrendamientos y servicios
relacionados con bienes muebles, con base en los rangos establecidos en el
Presupuesto de Egresos de la Federacion para cada ejercicio y el presupuesto
anual autorizado al Instituto para la adquisiciones de bienes y servicios, el cual
debera ser proporcionado por la Direccidon de Recursos Financieros o la Direccién
de Programacion y Presupuesto.

) Proponer y someter a consideracién del pleno el calendario de las sesiones, el cual
se sometera en la Gltima reunién del ejercicio anual.

k) Presentar al Comité para su revision el Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del INBA, el cual debera ser integrado de acuerdo con
la informacion proporcionada por los centros de trabajo a la Direccidén de Recursos
Materiales.

[) Designar un Secretario Técnico, quien le auxiliara en sus funciones.
Corresponde al Secretario Técnico

a) Elaborar las convocatorias, 6rdenes del dia y los listados de asuntos gue se
someteran a consideracidon de los miembros del Comité.

b) Recibir la informacién de las diferentes areas e integrarla a la Orden del Dia.

c) Integrar la carpeta para cada sesién verificando el cumplimiento de la
documentacién necesaria para cada caso especifico.

d) Remitir a los miembros del Comité la Invitacion, orden del dia y archivo electrénico
que contenga la documentacion de cada sesién y enviarla a los integrantes del
Comité, con una anticipaciéon de cuando menos 3 dias habiles para sesiones
ordinarias y con un dia habil de anticipacién para las extraordinarias, en caso de
inobservancia en los plazos la sesién no podra llevarse a cabo.

e) Levantar lista de asistencia y realizar el escrutinio de los asistentes a las reuniones
del comité para verificar que exista el Quérum necesario para sesionar.
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f)  Supervisar que los acuerdos del Comité se asienten en el formato CAAS 001 ,‘sobre
el dictamen de cada asunto que se someta a consideracion del Comité y recabar
las firmas de los acuerdos tomados.

g) Elaborar las actas de las sesiones del Comité recabando la firma de sus asistentes

h) Dar seguimiento a todos y cada uno de los acuerdos del Comité.

i) Vigilar que el archivo de actas y documentos analizados en las sesiones se
encuentren integrados con los originales y se mantengan completos y actualizados,
en condiciones para verificacién y consulta. Asimismo, cuidara su conservacién por
el tiempo minimo que marca la Ley conforme al periodo de guarda en archivo de
tramite y concentracion de sus respectivas series documentales.

Corresponde a los Vocales

a) Recibir y analizar el orden del dia, la carpeta y la documentacién de los asuntos a
tratar para cada una de las sesiones a que sea convocado.

b) Asistir puntualmente en el lugar y hora sefalados, para cada una de las sesiones
del Comité.

c) Pronunciar los comentarios que se estimen pertinentes y emitir su voto, sobre cada
uno de los asuntos sometidos a consideracion del Comité.

d) Proporcionar toda informacién que tenga a su alcance para propiciar una mejor
toma de decisiones.

e) Suscribir el o los acuerdos de casos dictaminados en cada sesion y el acta de la
sesion inmediata anterior, en el caso que hubiera asistido, cumplir los compromisos

adoptados en el Pleno.

f)  Comunicar por escrito al presidente los nombramientos de sus suplentes a las
sesiones del Comité.

Corresponde a los Asesores
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a) Proporcionar de manera fundada y motivada la orientacién necesaria en torno a los
asuntos que se traten en el Comité.

b) Firmar las actas correspondientes a las sesiones que hubiesen asistido.
Corresponde a los Invitados

a) Asistir puntualmente en el lugar y hora sefialados, a cada una de las sesiones a las
que haya sido invitado a solicitud de algin miembro o asesor del Comité.

Los invitados solo podran permanecer en la sesion, durante la presentacion y
discusion del tema para el cual fueron invitados.

b) Aclarar los aspectos técnicos, administrativos o de cualquier otra naturaleza de su
competencia, relacionados con los asuntos sometidos a la consideracion del
Comite.

c) Mantener completa discrecion y confidencialidad respecto de los asuntos tratados
en el Comité y la informacion proporcionada.

En el supuesto de que durante su participaciéon tengan acceso a informacién y
documentacion clasificada, deberan sujetarse a lo establecido en la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

d) Suscribir el acta de la sesién a la que fue invitado.
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IX. OPERACION DEL COMITE

c)

d)

a) Las sesiones del Comité podran ser presenciales o virtuales, a través de medios

electrénicos de comunicacién que permitan la transmisién simultanea de voz,
datos e imagen en los términos siguientes:

Ordinarias aquellas que estén programadas en el calendario anual de
sesiones, salvo que no existan asuntos a tratar.

Extraordinarias para tratar asunto de caracter urgentes debidamente
justificados previa solicitud formulada por el Titular del Area Requirente;

Las sesiones ordinarias como extraordinarias se llevaran a cabo en dias y
horarios habiles.

Se entregaran a los integrantes del Comité, en forma impresa o por medios de
comunicacion electronicos la convocatoria, junto con su orden del dia y la
documentacion que cada caso que se presente, para las sesiones ordinarias
cuando menos con tres dias habiles de anticipacion a la celebracién de la sesion y
para las extraordinarias cuando menos 24 horas de anticipacion a la celebracién de
la sesién, en caso de inobservancia a dichos plazos la sesién no podra llevarse a
cabo.

Las sesiones de comité podran ser presenciales o virtuales, a través de medios
electronicos de comunicacion que permitan la transmisién simultanea de voz, datos
e imagen.

Se llevaran a cabo cuando asistan como minimo la mitad mas uno de los miembros
con derecho a voz y voto.

En ausencia del presidente del Comité o de su suplente, las sesiones no podran
llevarse a cabo.

Los asuntos relacionados con solicitudes de excepcién a la licitacion publica que se
sometan a consideracion del Comité se presentaran en el formato CAAS 001.

Las decisiones y acuerdos del Comité se tomaran de manera colegiada por mayoria
de votos de cada uno de los miembros con derecho a voto, en caso de empate el
presidente tendra el voto de calidad:
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Una vez que el asunto sea analizado y dictaminado por el Comité, el formato CAAS
001 debera ser firmado por cada asistente con derecho a voto.

De cada reunion se levantara acta que sera firmada por todos los que hubieran
asistido a ella, misma que debera ser aprobada a mas tardar en la reunion
inmediata posterior. En dicha acta se debera sefialar el sentido del acuerdo tomado
por los miembros con derecho a voto y los comentarios relevantes de cada caso.
Los asesores y los invitados firmaran Unicamente el acta como constancia de su
asistencia y/o participacion. El acta debidamente firmada, debera ser integrada en
la carpeta de la siguiente reunion.

Invariablemente se incluirda en el orden del dia de las sesiones ordinarias, un
apartado correspondiente al seguimiento de acuerdos emitidos en las sesiones
anteriores. En el punto correspondiente a asuntos generales, s6lo podran incluirse
asuntos de caracter informativo.

En la dltima reunién de cada ejercicio fiscal se presentara a consideraciéon del
Comité el calendario de sesiones ordinarias del siguiente ejercicio.

En la primera sesion ordinaria del ejercicio fiscal se analizara previo a su difusion en
CompraNet y en la pagina del INBA, 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 Ley, a partir del presupuesto autorizado al
INBA, para las adquisiciones, arrendamientos y servicios, de conformidad al
volumen y montos propuestos por el Subdirector General de Administracién.

Los miembros del Comité con derecho a voz y voto deberan firmar los formatos de
dictamen (CAAS 001), al finalizar la sesion en la que se aprueben.

Los miembros del Comite, asi como los asesores e invitados designados por sus
titulares para presentar y precisar cualquier informacion relacionada con los casos
que presenten, deberan firmar las actas de las sesiones ordinarias y extraordinarias
en las que hayan participado a mas tardar en la sesion inmediata posterior.

La responsabilidad de cada integrante del Comité quedara limitada al voto o
comentario que emita u omita, en lo particular, respecto al asunto sometido a su
consideracion, con base en la documentacion que le sea presentada.

ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS NS PP ST——

MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

DEL INSTITUTO NACIONAL DE BELLAS ARTES Y LITERATURA.



DEL COMITE DE ADQUISICIONES, Dia Mes |
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS S—

”wm I Instituto

el 30 11 2017
) acional de R T
6] Bellas Artes

'Hoja 18 18

RESPONSABILIDAD DE LA INFORMACION Y DOCUMENTACION

La informacion y documentacion que se someta a la consideracion del Comité seran de la
exclusiva responsabilidad del area requirente que presente el caso, quien debera

suscribir el documento a que hacen referencia los articulos 40 de la LAASSP y 71 de su
reglamento.

El Comité no dictaminara los procedimientos de contratacion cuya adjudicacién este
regulada en el articulo 42 de la LAASSP, salvo en los casos en que se acredite que no es
factible hacerlo conforme a dicho numeral, asi como tampoco los asuntos cuyos
procedimientos de contratacién se hayan iniciado sin dictamen previo del Comité.

En la ciudad de México, en la Vigésima primera Sesién Ordinaria del Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto Nacional de Bellas Artes y
Literatura, celebrada el treinta de noviembre de 2017, se aprueba el presente Manual de
Integracion y Funcionamiento, segtin caso 1425.
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