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IX. En la primera sesion de cada ejercicio fiscal se pre-
sentara a consideraciéon del comité el calendario de
sesiones ordinarias, y el volumen anual autorizado pa-
ra la adquisiciéon de bienes y contratacion de servicios.

6.- La informacion y documentacion que se presente a la
consideracion del comité sera responsabilidad de quien la
formule.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente Manual fue aprobado por el Comité
de Adquisiciones y Servicios del Tecnologico de Estudios
Superiores de Valle de Bravo en la LI Sesién Ordinaria, ce-
lebrada el dia 01 del mes de Marzo del dos mil siete.

SEGUNDO.- El presente Manual debera ser publicado en la
Gaceta Tecnoldgica para conocimiento de todos.
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VI.

VII.

VIILI.

b) Justificacion y fundamentacién legal para lle-
var a cabo el procedimiento adquisitivo, indi-
cando si los contratos seran abiertos o con
abastecimiento simultdneo y las condiciones
de entrega y pago.

c) Relacion de la documentacién soporte, dentro
de la cual deber& remitirse el oficio que acre-
dite la existencia de suficiencia presupuesta-
ria que sera emitido por los responsables de
la ejecucion y control del presupuesto respec-
tivo.

d) Firma del formato por parte del secretario eje-
cutivo, quien sera responsable de la informa-
cién contenida en el mismo.

Una vez que el asunto sea analizado y dictaminado
por el comité, el formato a que se refiere la fraccidon
anterior debera ser firmado por cada integrante del
mismo.

Al término de cada sesién se levantara acta que sera
firmada en ese momento por los integrantes del co-
mité que hubieran asistido a la sesién. En dicha acta
se deberéa sefialar el sentido del acuerdo tomado por
los integrantes y los comentarios fundados y motiva-
dos relevantes de cada caso. Los asesores y los invi-
tados firmaran el acta como constancia de su partici-
pacion;

Invariablemente se incluira en el orden del dia un
apartado correspondiente al seguimiento de los acuer-
dos emitidos en las reuniones anteriores. En el punto
correspondiente a asuntos generales sélo podran in-
cluirse asuntos de caracter informativo; y
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Presentacion

El presente Manual establece los lineamientos de actuacion
del Comité de Adquisiciones y Servicios del Tecnoldgico de
Estudios Superiores de Valle de Bravo, y por ende el estric-
to y fiel cumplimiento de la Ley de Adquisiciones de Arren-
damientos y Servicios del Sector Publico y su Reglamento,
del Libro Décimo Tercero del Codigo Administrativo del Es-
tado de México y su Reglamento, asi como las funciones de
cada uno de sus integrantes, con el proposito de que los
procedimientos de adquisiciones de bienes y contratacion
de servicios, aseguren para este organismo las mejores
condiciones disponibles en cuanto a precios, la calidad, fi-
nanciamiento, oportunidad y demas circunstancias adecua-
das, lo que redundara en el adecuado manejo de los recur-
sos publicos al conducir su actuacion de manera eficiente y
eficaz a través de las reglas que permitan claridad, transpa-
rencia, racionalidad y control de los mismos.

A A NOLO A Pagina |



MANUAL DE OPERACION DEL COMITE DE
ADQUISICIONES Y SERVICIOS

DEL TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE
VALLE DE BRAVO,

CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

1.- El Comité de Adquisiciones y Servicios, es un érgano
colegiado con facultades de opinién, que tiene por objeto,
auxiliar al Tecnologico de Estudios Superiores de Valle de
Bravo en la preparacion y substanciacion de los procedi-
mientos de adquisiciones, servicios, arrendamientos y ena-
jenaciones.

CAPITULO SEGUNDO
DE LAS FUNCIONES DEL COMITE

2.- El Comité de Adquisiciones del Tecnoldgico de Estudios
Superiores de Valle de Bravo, de acuerdo con los articulos
13.23 del Libro Décimo Tercero y 47 de su Reglamento, tie-
ne las siguientes funciones:

I.-Dictaminar, sobre la procedencia de los casos de
excepcion al procedimiento de licitacion publica;

Il.-Tramitar los procedimientos de licitacion, invitacién
restringida y adjudicacion directa, hasta dejarlos en
estado de dictar el fallo correspondiente;

[l.-Emitir los dictamenes de adjudicacion;
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CAPITULO CUARTO
DESARROLLO DE LAS SESIONES

5.- Las sesiones del comité de adquisiciones y servicios se
desarrollaran en los términos siguientes:

l. Ordinarias, por lo menos cada quince dias, a partir del
inicio del ejercicio presupuestal, salvo que no existan
asuntos por tratar. Sélo en casos justificados se
podran realizar sesiones extraordinarias;

II. Se llevardn a cabo cuando asista la mayoria de los
integrantes con derecho a voto. En caso de empate
quien preside tendré voto de calidad;

lll.  En ausencia del presidente del comité o de su suplen-
te, las sesiones no podran llevarse a cabo;

IV. El orden del dia y los documentos correspondientes
de cada sesion, se entregaran a los integrantes del
comité cuando menos con dos dias habiles de antici-
pacion para reuniones ordinarias y un dia habil para
las extraordinarias, para su conocimiento y analisis;

V. Los asuntos que se sometan a consideracion del co-
mité deberan presentarse en el formato que el Tec-
nolégico de Estudios Superiores de Valle de Bravo
determine, el cual invariablemente debera contener,
como minimo lo siguiente:

a) Resumen de la informacion del asunto que
se somete a sesion.
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Il.  Secretario ejecutivo: Sera designado por el presiden-
te, y tendrd a su cargo vigilar la elaboracion y expedi-
cion de la convocatoria a sesion, orden del dia y de los
listados de los asuntos que se trataran, integrando los
soportes documentales necesarios, asi como remitir-
los a cada integrante del comité.

Sera el responsable de auxiliar al comité en el desa-
rrollo del acto de presentacion, apertura y evaluacion
de propuestas, dictamen y fallo; estara facultado para
tomar las medidas necesarias para el cumplimiento de
los acuerdos del comité verificando el seguimiento de
los mismos.

Asimismo, deberd levantar acta de cada una de las
sesiones, asentando los acuerdos del comité, ase-
gurandose que el archivo de documentos se integre y
se mantenga actualizado;

lll.  Vocales: Remitir al secretario ejecutivo antes de cada
sesion, los documentos relativos a los asuntos que se
deban someter a la consideracion del comité; analizar
el orden del dia y los asuntos a tratar, y emitir los co-
mentarios que estimen pertinentes.

El comité, para el mejor desempefio de sus funciones,
podré asistirse de asesores, a fin de allegarse informacion
necesaria sobre la materia de los asuntos que se traten al
seno del mismo.
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IV.-Expedir el presente manual de operacién conforme
a los lineamientos establecidos por la Secretaria de
Finanzas, Planeacion y Administracion;

V.-Revisar los programas y presupuestos de adquisi-
ciones y servicios, asi como formular las observacio-
nes y recomendaciones que estimen convenientes;

VI.-Analizar la documentacion relativa a los actos de
adquisiciones y contratacién de servicios, y emitir la
opinién correspondiente;

VIl.-Analizar y evaluar las propuestas técnicas y
econdmicas presentadas en el procedimiento adquisi-
tivo o de contratacion de servicios;

VIIl.-Dictaminar las solicitudes de autorizacion presen-
tadas por las contratantes, para subcontratar total o
parcialmente el suministro de bienes o la prestacion
de servicios;

IX.-Solicitar asesoria técnica cuando asi se requiera, a
las camaras de comercio, de industria, de servicios o
de las confederaciones que las agrupan;

X.-Implementar acciones que considere necesarias
para el mejoramiento del procedimiento adquisitivo y
la contratacion de servicios;

XI.-Emitir el dictamen de adjudicacion;
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XIll.-Crear subcomités y grupos de trabajo de orden
administrativo y técnico que considere necesarios para
eficientar los procedimientos adquisitivos o de contra-
tacion de servicios;

XIll.-Sugerir las sanciones que, con apego a la ley,
deban imponerse a los proveedores o prestadores de
servicios; y

XIV.-Las demés que sean necesarias para el cumpli-
miento de su objeto.

CAPITULO TERCERO
INTEGRACION DEL COMITE DE ADQUISICIONES
Y FUNCIONES DE SUS INTEGRANTES

3.- El comité de adquisiciones y servicios se integra por:

|. El Subdirector de Administracion y Finanzas del Tec-
noldgico, encargado de la ejecuciéon y control del pre-
supuesto y responsable de la adquisicién de los bie-
nes o contratacion de los servicios, quien fungird como
Presidente;

Il. EI Encargado de Adquisiciones, Jefe del Departa-
mento de Personal y Recursos Materiales, quien fun-
gira como Secretario Ejecutivo;

[ll. El Jefe del Departamento de Finanzas, con funcio-
nes de Vocal;

V. El Juridico, con funciones de Vocal;
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V. Un representante de las areas usuarias interesadas
en la adquisicion de los bienes o contratacion de los
servicios, con funciones de Vocal;

VI. El titular del 6rgano de control interno, con funcion
de Vocal.

Los integrantes del comité tendran derecho a voz y voto a
excepcion de los indicados en las fracciones Il y VI quienes
s6lo participaran con voz. En caso de empate, el presidente
tendra voto de calidad.

A las sesiones del comité podra invitarse a servidores publi-
COS cuya intervencion se considere necesaria por el secre-
tario ejecutivo, para aclarar aspectos técnicos o administra-
tivos relacionados con los asuntos sometidos al comité.

Los integrantes del comité podran designar por escrito a sus
respectivos suplentes, los que deberan tener el nivel jerar-
qguico inmediato inferior, y s6lo podran participar en ausen-
cia del titular.

Los cargos de integrantes del comité seran honorificos.

4.- Los integrantes del comité tendran las siguientes funcio-
nes:

l. Presidente: Representar legalmente al comité y auto-
rizar la convocatoria y el orden del dia de las sesiones
ordinarias y extraordinarias; convocar a sus integran-
tes cuando sea necesario e informar al comité sobre el
cumplimiento de los acuerdos tomados al seno del
mismo; es su responsabilidad autorizar con su firma la
convocatoria, las bases y suscribir los contratos deri-
vados de los procedimientos adquisitivos y de contra-
tacion de servicios;
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