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Objetivo: Adecuar la integracion y funcionamiento de las politicas que rigen al Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios (CAAS) de ésta Comision, a fin de garantizar
que los actos de los Miembros respondan a las exigencias de la modernizacion en materia
de contrataciones publicas en que deben de participar, permitiendo dentro de un marco de
legalidad precisar los aspectos que conduzcan al desempefo de sus funciones, a efecto
de asumir su participacion con el mas amplio sentido de responsabilidad y, transparencia
en el analisis y dictamen de los asuntos sometidos a su consideracion, de tal forma que se
asegure el cumplimiento de los principios de economia, eficiencia, eficacia, imparcialidad
y honradez, que enmarca el articulo 134 Constitucional y que deben observase para hacer
mas eficiente el ejercicio de los recursos que se destinen a la contratacion de las
adquisiciones, arrendamientos y servicios.

Marco legal:
o Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

¢ Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

e Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

¢ Ley General de Responsabilidades Administrativas.

¢ Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (LAASSP),
Articulo 22.

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
(RLAASSP), Capitulo Segundo: “Del Comité”. '

e Estatuto Organico de la Comisién Nacional de Vivienda.

Autorizacion:

Las modificaciones al presente Proceso fueron aprobadas por el Comité de Mejora
Regulatoria Interna de la Comisién Nacional de Vivienda, mediante Acuerdo Numero
COMERI-005-30RD-31072019, de la Tercera Sesion Ordinaria 2019, celebrada el 31 de
Julio de 2019.

La presente emision se autoriza mediante Acuerdo JG-53-230919-743, por la Junta de
Gobierno de la CONAVI, en su Quincuagésima Tercera Sesion Ordinaria, celebrada el 23
de Septiembre de 2019. Las firmas de autorizacion quedaran plasmadas en el acta de la
sesion, en donde se dictamine procedente el acuerdo en comento.
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I.  PRESENTACION
La Comision Nacional de Vivienda (CONAVI), emite el presente manual en cumplimiento a
dispuesto por el articulo 22 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico, lo relacionado con los articulos 19, 20, 21, 22 y 23 del Reglamento de la
misma y lo dispuesto por el Transitorio Octavo del Reglamento de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, publicado en Diario Oficial de la Federaciéon
el 28 de julio de 2010.

El Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios es un Organo Colegiado cuya
estructura y funcionamiento se encuentra normado por la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su Reglamento, y constituye la instancia
administrativa facultada para analizar y dictaminar los asuntos que le corresponden de
acuerdo con el ambito de competencia que tiene definido, asi como para formular
observaciones y recomendaciones sobre las acciones que deben llevar a cabo las
instituciones publicas en estas materias, para asegurar que los procesos de adquisiciones
y contrataciones se realizan conforme a las disposiciones legales y administrativas
aplicables.

Con motivo de la actualizacion del presente Manual, se advierte que la misma tiene como
propésito fundamental adecuar la integracion y funcionamiento del Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de ésta Comision, a fin de coadyuvar que sus
actos respondan a las exigencias de la modernizacibn en materia de contrataciones
publicas en que debe de participar, permitiendo dentro de un marco de legalidad precisar
los aspectos que conduzcan al desempenio de sus funciones, asi como las de los servidores
publicos que lo integran a efecto de asumir su participacion con el mas amplio sentido de
responsabilidad y transparencia en el analisis y dictamen de los asuntos sometidos a su
consideracion, de tal forma que se asegure el cumplimiento de los principios de economia,
eficiencia, eficacia, imparcialidad y honradez que enmarca el articulo 134 Constitucional y
que deben observase para hacer mas eficiente el ejercicio de los recursos que se destinen
a la contratacion de las adquisiciones, arrendamientos y servicios.

Es con ese espiritu que se emite el presente Manual de Integracién y Funcionamiento del
Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Comisién Nacional de Vivienda
(CONAVI), para disponer de un instrumento administrativo que, con base en las
particularidades de organizacién y operacion de este Organismo, establezca con claridad y
certeza las pautas de comportamiento institucional que permitan dar estricto cumplimiento
al marco normativo.vigente en la materia. -
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IIl. OBJETIVO.
Vigilar que se cumplan con las disposiciones establecidas en la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su Reglamento, en lo referente a todas las
adquisiciones, arrendamientos y servicios realizados por la CONAVI.

Proporcionar al Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la CONAVI, un
marco normativo interno y reglas claras para su actuacion, que le permitan coadyuvar, en
el ambito de su competencia, a la consecucién de las metas y programas institucionales, y
asegurar que su intervencion en los procesos de adquisiciones y contrataciones, se realice
de conformidad con el marco legal vigente y con estricto apego a los principios de
economia, eficiencia, eficacia honradez e imparcialidad y transparencia.

Dar a conocer la informacion sustantiva de la integracion, funciones, atribuciones y
operacion del Comité en el marco que la legislacion establece, que sirva de instrumento
regulador y guia procedimental para el desahogo de los asuntos que se sometan a su
consideracion, asi como para determinar las acciones tendientes a optimizar y racionalizar
los recursos que se destinen para la contratacién agil y oportuna de las adquisiciones,
arrendamientos y servicios que las distintas areas que integran la CONAVI requieran para
el desempeno de sus funciones, coadyuvando a hacer mas eficiente y eficaz el
cumplimiento de los programas que la CONAVI tiene encomendados.




MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO
DEL COMITE DE ADQUISICIONES,

ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DE LA CONAV], - EARioHRIHATOnAL g3 conyt

gHEXOS

lll. MARCO JURIDICO VIGENTE:
CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

LEYES:
e Ley Organica de la Administracion Publica Federal
Ley Federal de las Entidades Paraestatales
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos
Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
ey Federal sobre Metrologia y Normalizacion
Ley Federal Sobre el Procedimiento Administrativo
Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo
Urbano
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Ley General de Bienes Nacionales.
Ley de Tesoreria de la Federacion.
Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas.
Ley para el Desarrollo de |a Competitividad de la Micro, Pequefia y Mediana
Empresa.
Ley de Planeacion.
Ley de Vivienda.

REGLAMENTOS:

e Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales

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

e Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

e Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental.

e Reglamento de la Ley de Tesoreria de la Federacion

e Reglamento de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién.

e Reglamento de la Ley para el Desarrollo de la Competitividad de la Micro, Pequefia

y Mediana Empresa. '
|

DECRETOS:
e Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fis
correspondiente.



MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO
DEL COMITE DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DE LA CONAVI. 7

!nexos

DFSARROLL{) TERRITORIAL 'CJ\ CONAVE

e Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los
recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del -
gasto publico, asi como para la modernizacién de la Administracion Publica Federal.

ACUERDOS:

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

e Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

e Acuerdo por el que se emiten diversos lineamientos en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios y de obras publicas y servicios relacionados con las
mismas.

e Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que se deberan observar para la
utilizacion del CompraNet.

LINEAMIENTOS:

e Lineamientos para la aplicacion y seguimiento de las medidas para el uso eficiente,
transparente y eficaz de los recursos publicos, y las acciones de disciplina
presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como para la modernizacién de
la Administracion Publica Federal.

e Lineamiento para la adquisicién de papel para uso de oficina por parte de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal.

e Lineamientos para la contratacion de los servicios de telefonia a larga distancia.

MANUALES:
e Manual de Organizacién de la Comision Nacional de Vivienda.

e Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

OTRAS DISPOSICIONES:
e (Codigo Civil Federal.

Cédigo Federal de Procedimientos Civiles.

-Caodigo Fiscal de la Federacion.

Clasificador por objeto del gasto para la Administracion Piblica Federal.

Oficio circular N° UNAOPSPF/309/0743/2008.- Verificacion de que los proveedores

y contratistas esten al corriente de sus obllgaC|ones fiscales, previo a la formalizacién

de los contratos o pedidos.

e Reglas para la determinacion, acreditacion y verificacion del contenido nacional de
los bienes que se ofertan y entregan en los procedimientos de contratacion,asi como
para la aplicacion del requisito del contenido nacional en la contrataciéon de obras
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publicas, que-celebren las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Federal.
| e Reglas para la aplicacién del margen de preferencia en el precio de los bienes de
| origen nacional, respecto del precio de los bienes de importacién, en los
procedimientos de contratacion de caracter internacional abierto que realizan las
Dependencias y Entidades de la Administracion Pablica Federal. '

Todas aquellas disposiciones aplicables y vigentes en la materia.
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IV. GLOSARIO DE TERMINOS.
Adicionalmente a las definiciones contenidas en el articulo 2 de la Ley y el articulo 2 del
Reglamento de la Ley, para los efectos de este Manual se entendera por:

Acta

Acuerdo

Adquisicion

Area Contratante

CAAS

CONAVI
Contrato

Convocatoria

CGA

DAR

DNT
Invitacion
Ley:

OlIC

Orden del dia

Documento escrito en el que se hace constar la relacion de lo
acontecido durante la celebracion de una sesion del presente Comite,
asi como, de los acuerdos o decisiones tomados y de los asuntos
aprobados o no aprobados.

Resolucién adoptada por los miembros del Comité con derecho a voz
y voto, sobre los asuntos que se someten a su consideracion.

Acto en virtud del cual se obtiene el dominio de la propiedad de un bien
o se recibe un servicio o algun derecho sobre éstos. Para efectos de
este Manual se consideraran adquisiciones, de manera indistinta, los
actos senalados en el articulo 3° de la Ley '

Acciones relativas a la planeacion, programacion, presupuestacion,
contratacion, recepcién, pago, distribucion y control que realice la
CONAVI, en materia de adquisiciones, arrendamientos o servicios.

La Coordinacién General de Administracién a través de la Direccién de
Administracion de Recursos y la Subdireccion de Adquisiciones,
facultada en la CONAVI para realizar procedimientos de contratacion a
efecto de adquirir o arrendar bienes o contratar la prestacion de
servicios que requiere la entidad de que se trate.

Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Comision
Nacional de Vivienda

Comisidon Nacional de Vivienda.

Se define como un acuerdo de voluntades para crear o transmitir

derechos y obligaciones. De conformidad con los articulos 44, 45, 47
de la Ley, 80 y 81 de su Reglamento, para adquisiciones,
arrendamientos o contratacion de servicios.

Documento en el cual se establecen las bases en que se desarrollara
el procedimiento de contratacion, regula las condiciones,
requerimientos y especificaciones técnicas y administrativas de los

"bienes o servicios a contratar a través de Licitacién Publica o Invitacion

a Cuando Menos Tres Personas.
Coordinacion General de Administracion.
Direccion de Administracion de Recursos.
Direccion de Normativa y de Transparencia
Invitacién a Cuando Menos Tres Personas nacional o internacional.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Organo Interno de Control en la CONAVI.

Documento que contiene la relacion de los asuntos que se
durante la reunién.
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Quoérum
Reglamento
Requisicion
Sesiones
SFP

SA
Suficiencia

Presupuestaria

UGEPTI

Numero minimo de miembros con derecho a voz y voto, requerido para
sesionar (la mitad mas uno).

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

Documento mediante el cual las areas solicitantes describen de
manera amplia las especificaciones sobre los bienes, arrendamientos
0 servicios requeridos.

Reuniones del Comité, que pueden ser ordinarias o extraordinarias.
Secretaria de la Funcion Publica '

Subdirecciéon de Adquisiciones.

Documento que acredita que se cuenta con los recursos econémicos
presupuestarios necesarios para efectuar la adquisicion de bienes o
contratacion de servicios requeridos

Unidad de Gobierno Electronico y Politicas en Tecnologia de la
Informacién de la Secretaria de la Funcién Puablica.
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V. FUNCIONES DEL COMITE

Ademas de las establecidas en el articulo 22 de la Ley y en el articulo 21 del Reglamento,
seran funciones del Comité.

Revisar y aprobar las Convocatorias para Licitacién Publica e Invitacion a Cuando Menos
Tres Personas en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios, para la adquisicion
de bienes y/o contratacion de servicios requeridos por las diferentes Areas de la CONAVI.

VI. INTEGRACION DEL COMITE

El Comité de la CONAVI, se conformara de la siguiente forma:
e Con DERECHO A Voz y Voto

eIJComlte _ __.:____::?'_f_""-.-:Persona De5|gnada e

a. Pre5|dente Titular de la Coordmacron General de Admlnlstra(:mn

Titular de la Subdireccion General de Analisis de
Vivienda Prospectiva y Sustentabilidad.

Titular de la Subdireccion General de Subsidios y
Desarrollo Institucional.

Titular de la Direccién de Administracion de Recursos.
Titular de la Direccion de Programacion y Presupuesto.

b. Vocales:

II.V i CoN VOZ PERO SIN DERECHO A VOTO

Carg"___".'en el Comnte _V-Persona Des:gnada o
a. Secretario Tecnlco Titular de la Subdlreccmn de Adqwsmlones
b. Asesores: : Titular de la Subdireccién General de Asuntos Juridicos,

Legislativos y Secretariado Técnico.

Titular del Organo Interno de Control.

Representante de la Secretaria de la Funcion Publica,
en su caso.

c. Invitados Personas cuya participacion, a juicio de cualquiera de
los miembros o asesores del Comité, se considere
necesaria para proporcionar informacion o elementos
adicionales sobre aspectos técnicos o administrativos
relacionados con los asuntos que se sometan a la
consideracion del Comité.

Los suplentes se designaran en los términos que sefialan la Ley y el Reglamento.
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VIl. FUNCIONES DE LOS MIEMBROS DEL COMITE

Los integrantes del Comité tendran las funciones establecidas en los articulos 22 de la Ley,
20 y 21 del Reglamento.

VIil. DE LAS SESIONES DEL COMITE
Las sesiones del Comité se celebraran en los términos del articulo 22 del Reglamento.

e Los asuntos que se sometan a consideracién del Comité podran presentarse en
formato libre, el cual invariablemente debera contener, como minimo lo siguiente:

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

b) La justificacién sucinta y la fundamentacién legal para llevar a cabo el
procedimiento de contratacién de conformidad con lo establecido en el
segundo parrafo del articulo 40 de la Ley.

¢) Laindicacién de la documentacion soporte que se adjunte para cada asunto,
en la que se debera considerar la requisicion, la que acredite la existencia de
suficiencia presupuestaria, la investigacién de mercado, asi como los
documentos que resulten necesarios.

d) En cualquier procedimiento de contratacion debe estar el sefialamiento del
caracter de la contratacion: si es nacional o internacional abierta, asi como
entre otras caracteristicas relevantes de la contratacién que se consideren
oportunas.

Las Unidades Administrativas de la CONAVI cuando requieran la adquisicién de bienes o
contratacién de servicios para cumplir con las funciones que tienen encomendadas,
invariablemente lo deberan solicitar mediante oficio a la Coordinacién General de
Administracion, acompanadas de la siguiente documentacion:

v Requisicion de adquisicion de bienes o contratacion de servicios (FO-CQN-03)
v Anexo técnico.

v En su caso, constancia de existencia de los blenes en almacén.
v" Justificacion del requerimiento.

v Suficiencia presupuestal.
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v En caso de las contrataciones plurianuales, oficio de autorizacion de la plurianualidad
emitido por el Titular de la Direccion General de la CONAVI.

v Investigacién de mercado FO-CON-05 y el soporte correspondiente de la misma
(FO-CON-04).

v Oficio de liberaciéon de inversion, para las adquisiciones relativas a bienes
comprendidos en el capitulo 5000, Bienes Muebles e Inmuebles, del Clasificador por
Objeto del Gasto.

v En caso de que se trate de adquisiciones de bienes informaticos y de
telecomunicaciones o contratacion de servicios relacionados con los mismos, el
dictamen técnico emitido por la Subdireccién de Sistemas, en cuyo caso se hara
acompaiiar de la autorizacion correspondiente de la UGEPTI y del Estudio de

factibilidad con el oficio del Organo Interno de Control mediante el cual emite su
respuesta favorable.

v Demas documentacion de soporte que se considere necesaria, con al menos 3 (tres)
dias habiles previos a la fecha en que se pretenda convocar a los integrantes de las
mesas de trabajo.

El presente Manual fue aprobado por el Comité de Mejora Regulatoria Interna de la
Comisién Nacional de Vivienda, mediante Acuerdo COMERI-005-30RD-31072019,
celebrada en la Tercera Sesién Ordinaria 2019, celebrada el el 31 de Julio de 2019.

La presente emision se autorizé mediante Acuerdo JG-53-230919-743 por la Junta de
Gobierno de la Comisién Nacional de Vivienda, en su Quincuagésima Tercera Sesion
Ordinaria, celebrada el 23 de Septiembre de 2019. Las firmas de autorizacion quedaron
plasmadas en el Acta de la Sesion, en donde se dictaminé procedente el acuerdo en
comento.






