DESARROLLO TERRITORIAL | t"\ CONAVI

SETCRETARIA RE DESARASLL GRARIOC

MANUAL DE INTEGRACI()N Y
FUNCIONAMIENTO DEL COMITE
DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS
DE LA COMISION NACIONAL DE
VIVIENDA

Pe Carvillo
PUERTO -

BENEMERITO DEL PROLETARIADO,
REVOLUCIONARIO Y DEFENSOR
DEL MAYAB

JULIO 2024

Heroica Escuela Naval Militar No. 569, Pisos 2 y 3 Col. Presidentes Ejidales 1ra Seccidn, Alcaldia Coyoacan, 2024
A Felipe Carvrillo
PUERTO

?.

-



SEIARINA DE DESARFOLLY ATRARIO, TEQAWTORIAL ¥ UREANC

DESARROLLO TERRITORIAL | {;—J\

Contenido:
[, CONSIDERACIONES ..ottt sessecsesssisessssasessessesssessesmesssssasssssseesessessessessssnc 5
L] " O QLI i v isisins scionsiosshonionisissasssuions ovsss Swibmisiansonssiispinsinnss By iobmiini St s myiie e tviasssad o 3
.2 Marco Juridico. 3
a) Marco Juridico en materia de coNtrataCioNeS........eceereosmmmmsmmsmsssesssssssens 3

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
2. Leyes.

3. Reglamentos.

4, Decretos.

5. Acuerdos.

6. Lineamientos.

7. Manuales.

8. Otras disposiciones.

b) Mareo Legal dél ManUalsseimmmemisnimsnmmmmmmmamsmmssmsdammmnse
(S =(= (=1 = Lo = O TR SN
[ L =1 o= TR S O—— L i A i 7'
.5 GlOSArio A LEIMNINOS. . ieriseiisssnerssssessssssssessssssssssssssssssssssssmsssassssssssssssssssssssassssossssssssesses
1. INTEGRACION DEL COMITE. .ottt
H——F I NCIONES-B R COMITE e oL —— 9 :
V. FUNCIONES DE LOS MIEMBROS DEL COMITE ................................ 11
V. DE LAS SESIONES DEL COMITE. . .comvemsssmesssssmssesssssmmsssessssssssssessssssssssssssssssssosss e 12
VI, CONTENIDQ Y PRESENTACION DEL INFORME TRIMESTRAL DE 14
CONCLUSION Y RESULTADOS GENERALES DE LAS CONTRATACION ES.
VII. DE LA INFORMACION. ... ssiemmmssssssssesssssmsssssssssssssssssssmsssssssssssssssssssssssssssssssssmssssssssssseen 15
VIII. CONSIDERACIONES FINALES ...t sessteseisseeseeseesssessesseesesseesnesscnas 16
[Xo FORMATOS. .ttt sttt sttt et eereeeeenaeees 18
X. CONTROL DE CAMBIOS. .. rrereneiceisetiseenesssiesssessesisesesiessesissssessesssssssessessessssssessesssssesses 22

Heroica Escuela Naval Militar No. 669, Pisos 2 v 3 Col. Presidentes Ejidales Tra Seccion, Alcaldia Coyoacan,




2% DESARBOLLY ASRANIC, TERFITORIAL ¥ URZAHO

CONAVI

DESARROLLO TERRITORIAL {;\:J\

I. CONSIDERACIONES.

El Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios es un Organo Colegiado que se
constituye para analizar y coadyuvar en la revision de los asuntos en el ambito de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios; asi como, para formular observaciones y
recomendaciones que en este orden se deriven, para asegurar que los procesos de
contratacion se realicen conforme a las disposiciones legales y administrativas aplicables.

La actualizaciéon del presente Manual tiene como propodsito fundamental adecuar la
integracién y funcionamiento del Comité de esta Comision, precisando la forma que se
integrard y funcionard, a efecto de concientizar su participacion con el mas amplio sentido
de responsabilidad y transparencia, estableciendo las pautas que aseguren el cumplimiento
de los principios que enmarca el articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, y que deben observarse para hacer mas eficiente el ejercicio de los recursos que
se destinen a las contrataciones.

1.1 Objetivo.

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
dmbito de su competencia, a la consecucion de las metas y programas institucio
asegurar que su intervencién en los procesos de adquisiciones y contrataciones, se
de conformidad con el marco legal vigente y con estricto apego a los principios de eco
eficiencia, eficacia, honradez, imparcialidad y transparencia.

1.2 Marco Juridico.

a) Marco Juridico vigente en materia de contrataciones.
1.- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
2.- Leyes:

e Leyde Vivienda.

o Leyde Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

e Leyde Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas de |la Federacion. \
o Leyde Infraestructura de la Calidad. :
e Leyde Planeacion.

o Leyde Tesoreria de la Federacion.

e Leyde Instituciones de Segurosy de Fianzas.

e Ley Federal de Austeridad Republicana.

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
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e Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

e Ley Federal de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica.

o Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

e Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo
Urbano.

o Ley General de Bienes Nacionales.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

e Ley Organica de la Administracién Publica Federal.

e Ley para el Desarrollo de la Competitividad de la Micro, Pequefia y Mediana
Empresa.

3.- Reglamentos:

e Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

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

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

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

e Reglamento de |la Ley de Tesoreria de la Federacion.

e Reglamento de la Ley para el Desarrollo de la Competitividad de la Micro, Pequefia
y Mediana Empresa.

4.- Decretos:

e Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal
correspondiente.

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 modernizacion de la Administracién Publica
Federal.— DOF 10/12/2012 - & - Decreto por el que se modifica el diverso: 30/12/2013~

e Decreto por el que se establecen las medidas de austeridad que deberan observar
las dependencias y entidades de la Administraciéon Publica Federal bajo los
criterios que en el mismo se indican. -DOF 23/04/2020 —

5.- Acuerdos:

e Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales
y Servicios Generales - DOF 16/07/2010 — Reforma: 20/07/2011 & 05/04/2016 —

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. — DOF 09/09/2010 —
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o Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que se deberan observar para la
utilizacion del Sistema Electrénico de Informacién Publica Gubernamental
denominado CompraNet. — DOF 28/06/2011 -

o Acuerdo por el que se expide el protocolo de actuacién en materia de contrataciones
plblicas, otorgamiento y prérroga de licencias, permisos, autorizaciones vy
concesiones — DOF 20/08/2015 — Reforma: 28/02/2017 -

o Acuerdo por el que se establece la obligacién de incorporar a CompraNet, la
informacion relativa a la planeacién de las contrataciones y la ejecucion de contratos
que regula la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publicoy la
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. - DOF 05/01/2017 -

o Acuerdo por el que se incorpora como un maédulo de CompraNet la aplicacion
denominada Tienda Digital del Gobierno Federal y se emiten las disposiciones de
caracter general que regulan su funcionamiento. — DOF 31/07/2019 -

e Acuerdo por el que se delegan diversas facultades a la persona titular de la Oficialia
Mayor de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, en materia de compras
consolidadas — DOF 11/10/2019 -

o Acuerdo por el que se establece la obligatoriedad del registro de contratos y
operaciones de adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico en la
Bitdcora Electrénica de Seguimiento de Adquisiciones y sus Lineamientos (BESA). -
DOF 01/10/2021-, -Reforma 26/08/2022-, -Modificatorio 18/06/2024-

6.- Lineamientos:

e Lineamientos para la contratacion de los servicios de telefonia a larga distancia -
DOF 07/05/1997-

e Lineamiento para la adquisicién de papel para uso de oficina por parte de |
Dependenciasy Entidades de la Administracion Pudblica Federal. -DOF 02/10/200

e Lineamientos para la aplicacion y seguimiento de las medidas para el uso eficient
transparente y eficaz de los recursos publicos, y las acciones de disciplina
presupuestaria en el ejercicio del gasto publico; asi como, para la modernizacion
de la Administracién Publica Federal. -DOF 30/01/2013- :

e Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto efe
operacién en las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal -
DOF 22/02/2016 -

r}

7.- Manuales:

e Manual de Organizacién de la Comisién Nacional de Vivienda.
e Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
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8.- Otras disposiciones:

Clasificador por objeto del gasto para la Administracién Publica Federal.

Coédigo Civil Federal.

Cdodigo Federal de Procedimientos Civiles.

Codigo Fiscal de la Federacion.

Codigo de Etica de las personas servidoras pUblicas del Gobierno Federal.
Criterios de Interpretacion General en Materia de Contrataciones Publicas,
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

Criterios Técnicos para la Contratacién, por parte de los sujetos obligados, de
adquisiciones y arrendamiento de bienes muebles, prestacién de servicios, de
obras publicas y servicios relacionados con las mismas. - DOF 27/09/2017 —
Legislacion aplicable para compras gubernamentales a nivel internacional bajo los
tratados de libre comercio.

Politicas, Bases y Lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y
servicios de la Comision Nacional de Vivienda (POBALINES) vigentes.

Reglas para la determinacidn, acreditacion y verificacion del contenido nacional
los bienes que se ofertan y entregan en los procedimientos de contratacion; a
como, para la aplicacion del requisito del contenido nacional en la contratacién d
obras publicas, que celebren las Dependencias y Entidades de la Administracién
Publica Federal. -DOF 14/10/2070- ,

Reglas para la aplicacion del margen de preferencia en el precio de los bienes dé
origen nacional, respecto del precio de los bienes de importaciéon, en los
procedimientos de contratacion de caracter internacional abierto que realizan las
Dependenciasy Entidades de la Administraciéon Publica Federal.— DOF 28/12/2010-
Reglas para la obtencion de la opinion de cumplimiento de Obligaciones Fiscales
en Materia de Seguridad Social - DOF 27/02/2015 —

Reglas para la obtencidon de la constancia de situacion fiscal en materia de
aportaciones patronales y entero de descuentos (INFONAVIT) - DOF 28/06/2017 —
Resolucion Miscelanea Fiscal para el Ejercicio Correspondiente.

Unidad de medida y actualizacion para el Ejercicio Fiscal correspondiente. \ »
Todas aquellas disposiciones aplicables y vigentes en la materia.

b) Marco legal del Manual.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 134. \
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (LAASSP),
Articulo 22.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico (RLAASSP). ‘

Estatuto Organico de la Comisién Nacional de Vivienda.

Marco Juridico Vigente en Materia de Adquisiciones.
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o Manual de Organizacién de la Comision Nacional de Vivienda.

e Criterio de interpretacion de los articulos 22 fraccién VI de la LAASSP y 19 de su
Reglamento, para la Integracién del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios (AD-10).

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

1.3 Referencias.

e Guia para la elaboracién o actualizacion de documentos normativos de la
Comision Nacional de Vivienda.

1.4 Alcance.

Dar a conocer la informaciéon sustantiva de la integracion, funciones, atribuciones y
operacién del Comité en el marco que la legislacién establece, que sirva de instrumento
regulador y guia procedimental para el desahogo de los asuntos que se sometan a su
consideracién; asi como, para determinar las acciones tendientes a optimizar y racionalizar
los recursos que se destinen para la contratacion agil y oportuna de las adquisiciones,
arrendamientos y servicios que las distintas &reas que integran la CONAVI requieran para el
desempefio de sus funciones.

El presente manual serd de aplicaciéon y observaciéon obligatoria para todas las personas
servidoras publicas de la CONAVI que participen en el Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios o, que requieran someter asuntos para aprobacién del Comité,
relativos a la contratacion de bienes o servicios que se requieran para la continuidad de gus
actividades.

1.5 Glosario de términos.

Adicionalmente a las definiciones contenidas en los articulos 2 de la Ley y 2 del Reglamento;
para los efectos de este Manual se entendera por:

Acta: documento escrito en el que se hacen constar los eventos acontecidos durante la
celebracién de una sesién del Comité; asi como, los acuerdos o decisiones tomados y de los
asuntos aprobados o no aprobados.

Acuerdo: resolucién adoptada por las personas servidoras publicas que participan en e
Comité con derecho a voz y voto, sobre los asuntos que se someten a su consideracion
(Anexo Il).

Adquisiciones, arrendamientos y servicios: los que comprende el articulo 3 de la Ley.

)
V7,
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Area Contratante: la Subdireccién General de Administracion y Financiamiento, a través de
la Coordinacion General de Administracién y las areas adscritas a la misma, o sus areas
equivalentes y facultadas en la Estructura Orgénica, en el Manual de Organizacién o en el
documento que le otorgue las atribuciones para realizar procedimientos de contratacion y
las actividades inherentes a la materia.

CAAS o Comité: Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Comisién
Nacional de Vivienda.

Carpeta: expediente integrado por el orden del dia, la documentacion soporte para la
compra de un bien, contratacién de arrendamientos o servicios; asi como, de los
documentos inherentes a los temas de seguimiento o que se someteran a consideracién de
los Miembros del Comité.

CONAVI: Comisidon Nacional de Vivienda.

Contrato: se define como el instrumento juridico en el que se establece el acuerdo de
voluntades para crear o transmitir derechos y obligaciones. De conformidad con los articios
44, 45, 47 de la Ley, 80 y 81 de su Reglamento.

Convocatoria: documento en el cual se establecen las bases en que se desarrollara
procedimiento de contratacion, regula las condiciones, requerimientos y especificaciones
técnicas, legales y administrativas de los bienes o servicios a contratar a través de Licitacio
Publica o Invitacién a Cuando Menos Tres Personas.

Quérum: nimero minimo de personas servidoras publicas integrantes del Comité, con
derecho a voz y voto, requerido para sesionar (la mitad, mas uno).

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

II- INTEGRACION DEL COMITE. s
De conformidad con el articulo 19 del Reglamento, el Comité de la CONAVI, se conforma de /
la siguiente forma: \\
1. CbN DERECHO AVOZ Y VOTO
Cargo en el Comité . _Persona Designada

a. Presidente o Presidenta. Persona Tltular de la Coordinacion General de
Administracion.

Persona Titular de la Subdireccién General de
Analisis de Vivienda, Prospectiva y Sustentabilidad.
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Persona Titular de la Subdireccion General de
Operacion y Seguimiento.

Persona Titular de la Direccion de Administracion
de Recursos.

Persona Titular de la Direccién de Programacion y
Presupuesto.

Il. CoNVOZ, PERO SIN DERECHO A VOTO

~__Cargo en el Comité

Persona Designada

a. Secretario Técnico o
Secretaria Técnica.

”Pers_onaw Titular de |la Subdirecciéon : 'd‘e

Adquisiciones.

b. Asesoresy Asesoras:

Persona Titular de la Subdireccion General de
Asuntos Juridicos y Secretariado Técnico.

Persona Titular de la Subdireccién General de
Administracién y Financiamiento.

Persona Titular de la Oficina de Representacion de
la Secretaria de la Funcion Publica.

c. Invitados e Invitadas:

Personas cuya participacién, a juicio de cualgquiera
de las personas servidoras publicas que funjan
como integrantes 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.

o Las personas servidoras publicas suplentes se designaran en los términos dye
sefalan la Ley y el Reglamento, las cuales, no deberan tener un nivel jerarqui
inferior a Titular de Direccién de Area, para el caso de suplir a las personas Titulare
de las Subdirecciones Generales; o de Titular de Su bdireccidon de Area, para el caso

de vocales con nivel de Direccidn de Area.

Con fundamento en los articulos 22 de la Ley y 21 de su Reglamento, el Comité tendra las

siguientes funciones:

1. Revisar el presupuesto de adquisiciones, arrendamientos y servicios; asi como, sus

Ill.- FUNCIONES DEL COMITE.

modificaciones, y formular las observaciones y recomendaciones convenientes.

2. Dictaminar, previamente a la iniciacién del procedimiento, sobre la procedencia dela
excepcion a la Licitacion Publica por encontrase en algunos de los supuestos a que se

Heroica Escuela Naval Militar No. 669, Pisos 2 v 3 Col. Presidentes Ejidales Tra Seccidn, Alcaldia Coyoacan,
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refieren las frécciones [, I, VIII, IX segundo pérrafo, X, X, X1V, XV, XVI, XVII, XVIIl y XIX
del articulo 41 de la LAASSP.

Revisar y dictaminar los proyectos de politicas, bases y lineamientos en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios que le presenten; asi como, someterlas a la
consideracion del Organo de Gobierno de la CONAVI; en su caso, autorizar los
supuestos no previstos en las mismas.

Corresponde al Comité establecer en dichas politicas, bases y lineamientos, los
aspectos de sustentabilidad ambiental, incluyendo la evaluacion de tecnologias que
permitan la reduccion de la emisién de gases de efecto invernadero y la eficiencia
energética, que debera observarse en las adquisiciones, arrendamientos y servicios,
con el objeto de optimizar y utilizar de forma sustentable los recursos para disminuir
costos financieros y ambientales.

Analizar trimestratmente el informe de la conclusién y resultados generales de las
contrataciones due se realiceny, en su caso, recomendar las medidas necesarias p@ra
verificar que el programa y presupuesto de adquisiciones, arrendamientos y servici
se ejecuten en tiempo y forma; asi como, proponer medidas tendientes a mejorar
- corregir sus procesos de contratacion y ejecucion.

Autorizar, cuando se justifique, la creacién de subcomités de adquisicion
arrendamientos y servicios, asi como aprobar la integracién y funcionamiento de los
mismos.

Revisar y dictaminar el Manual de Integraéic’m y Funcionamiento del Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos-y Servicios de la CONAVI, determinando la materia
competencia de cada persona servidora publica que funja como integrante del
Comité, las areas y los niveles jerarquicos de las personas servidoras publicas que
formaran parte de él; asi como, la forma y términos en que deberan informar al propio
Comité de los asuntos que conozcan.

Coadyuvar al cumplimiento de la LAASSP y demas disposiciones aplicables.

Establecer el calendario de sesiones ordinarias del ejercicio inmediato posterior, las
que tendran una periodicidad mensual.

Determinar los rangos de los montos maximos de contratacién en que se ubica la
entidad, de conformidad con el articulo 42 de la Ley, a partir del presupuesto
autorizado a la entidad para las adquisiciones, arrendamientos y servicios.
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10. Revisar y aprobar el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios,
antes de su publicacién en CompraNet y en la pagina de Internet de la entidad, de
acuerdo con el presupuesto aprobado para el ejercicio correspondiente.

7. Recibir por conducto de la persona servidora publica que funja como Secretaria
Técnica, las propuestas de modificaciones a las Politicas, Bases y Lineamientos
formuladas por las dreas contratantes y requirentes; asi como, dictaminar sobre su
procedencia y, en su caso, someterlas a la autorizacion del Comité de Mejora
Regulatoria Interna y del Organo de Gobierno.

12. El Comité no dictaminara sobre la procedencia de la contratacién en los casos de
excepcidn a que se refiere el penultimo parrafo del articulo 41 de la LAASSP; ni los
procedimientos de contratacién por monto que se fundamenten en el articulo 42 de
la Ley; y, tampoco los asuntos cuyos procedimientos de contratacion se hayan iniciado
sin dictamen previo del Comité.

IV.- FUNCIONES DE LOS MIEMBROS DEL COMITE.

Con fundamento en el articulo 20 del Reglamento de la Ley, las personas integrantes del
Comité tendran las siguientes funciones:

1. Presidente o Presidenta: expedir la convocatoria y orden del dia de las sesiones
ordinarias y extraordinarias, presidir las sesiones del Comité; asi como, convocar a las
personas integrantes cuando sea necesario.

2. Secretario Técnico o Secretaria Técnica: elaborar la convocatoria, orden del diay
listado de los asuntos que se trataran, incluyendo los soportes documentale
necesarios; asi como, remitir oportunamente la documentacion a cada persona
integrante del Comité.

Asimismo, debera levantar la lista de asistencia a las sesiones del Comité para verificar
existencia de quorum necesario; supervisar gue los acuerdos del Comité se asienten
en los formatos respectivos; elaborar el acta de cada una de las sesiones; dar
seguimiento al cumplimiento de los acuerdos; asi como, vigilar que el archivo de £
documentos este completo y se mantenga actualizado. /

3. Vocales: en su caso, enviar a la persona servidora publica que funja como Secretaria
Técnica, antes de la sesidn, de acuerdo con el calendario aprobado, los documentos
de los asuntos que se deban someter a consideracién del Comité; analizar el orden del
diay los documentos sobre los asuntos a tratar; asi como, pronunciar los comentarios o0 |
que estimen pertinentes. : 7
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Adicionalmente, tendran las funciones siguientes: revisar y aprobar, en su caso, las
convocatorias para Licitacion Publica e Invitacion a Cuando Menos Tres Personas y las
excepciones a las Licitaciones PUblicas, fundamentadas en el articulo 41 de la LAASSP,
para la adquisicion de bienes, arrendamientos y/o contratacion de servicios requeridos
por las diferentes Areas de la CONAVI.

En caso de |a falta de firma de una persona integrante del Comité, en el acta o en el
formato de acuerdo, se tomard su aceptacion con base en la lista de asistencia, salvo
que hubiese manifestado su negativa durante la sesion.

Asesores y Asesoras: proporcionar la orientacion necesaria, de manera fundada y
motivada en torno a los asuntos que se traten en el Comité, de acuerdo con las
facultades que tenga conferidas el drea que los haya designado.

Invitados e Invitadas: aclarar aspectos técnicos, administrativos o de cualquier otra

naturaleza de su competencia, relacionados exclusivamente con el asunto para el cual
hubieren sido invitados.

V.- DE LAS SESIONES DEL COMITE.

Conforme a lo previsto en el articulo 22 del Reglamento de la Ley, las reuniones del Comit
se celebraran en los términos siguientes:

- Los asuntos o solicitudes de contratacién que se sometan a consideracion de las persongg-

integrantes del Comité se presentaran en formato libre o utilizando el “Formato para

someter asuntos a consideracion al CAAS” (Anexo 1), el cual podrd mencionar cuando menos,
lo siguiente:

a) Lainformacion resumida que se propone sea analizada, o bien, la descripcion genérica
de los bienes o servicios que se pretendan adquirir, arrendar o contratar.

b) La fundamentacion legal para llevar a cabo el procedimiento correspondiente.

c) En cualquier procedimiento de contratacién debe estar el sefialamiento del caracter ,
de la contratacion: si es nacional, internacional bajo la cobertura de tratados o /
internacional abierta; asi como, otras caracteristicas relevantes de la contratacién que !
se consideren oportunas. X

d) Las firmas del area requirente y/o 4rea técnica, de la persona Administradora del

Contrato y de la persona servidora publica que funja como Secretaria Técnica.

Las dreas requirentes y/o técnicas, cuando necesiten la adquisicion de bienes y/o
contratacion de arrendamientos o servicios para cumplir con las funciones que tienen
encomendadas, invariablemente lo deberadn solicitar conforme a los establecido en la
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normativa vigente y aplicable, acompariando su solicitud con los documentos enunciados
en el numeral VI, Base A), Lineamiento 2 de las POBALINES.

La solicitud para presentar algin asunto al Comité, debera remitirse a la persona servidora -
publica que funja como Secretaria Técnica, cuando menos con 5 (cinco) dias habiles de
anticipacion a la fecha y hora programada para celebrar la proxima sesion ordinaria, de
tratarse de una sesion extraordinaria la anticipacién cuando menos serd por regla general,
de 3 (tres) dias habiles, a la fecha y hora de la reunién extraordinaria.

La persona servidora publica que funja como Presidenta del Comité, podrd autorizar la
reduccion de los plazos sefialados, previéjustiﬁcacién del &rea que corresponda. La inclusion
del asunto correspondiente en la carpeta, implicara la aceptacién de la solicitud a la que se
refiere este parrafo.

Las sesiones del Comité se desarrollaran de la siguiente forma:

1. Ordinarias, una vez al mes, salvo que no existan asuntos a tratar; y Extraordinarias, sélo
en casos justificados y a solicitud de la persona servidora publica que funja como
titular del area requirente.

2. Se llevaran a cabo cuando asistan como minimo tres de las personas integrantes del
Comité con derecho a voto. En caso de empate, quien presida tendré voto de calidad
para tomar la determinacion correspondiente.

3. En ausencia de la persona servidora publica que funja como Presidenta del Com&t 20
de la persona suplente, las reuniones no podran llevarse a cabo. \

4. El orden del dfa, junto con los documentos correspondientes de cada reunion, 's
entregara a las personas integrantes del Comité en forma impresa o, de preferenci
por medios electrénicos, cuando menos con tres dias habiles de anticipacion pafa
sesiones ordinarias y con un dia habil para las sesiones extraordinarias. En caso d
inobservancia a dichos plazos, la sesién no podra llevarse a cabo. .

5. Los asuntos que se sometan a consideracion del Comité podran presentarse en el
formato establecido, el cual invariablemente deberd contener, como minimo |
siguiente: ; ' :

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

b) La motivacién y la fundamentacién legal para llevar a cabo el procedimiento de
contratacién de conformidad con lo establecido en el segundo parrafo del articulo
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40 de la LAASSP; indicacién acerca de si los precios seran fijos o sujetos a ajustes;
si los contratos seran abiertos o con abastecimiento simultdneo: y las condiciones
de entrega y pago;

c) La indicacion de la documentacién soporte que se adjunte para cada asunto,
dentro del cual se considerard la que acredite la existencia de suficiencia
presupuestaria; asi como, la que haga constar la cantidad de existencias en
inventario;

d) El formato del listado de casos, debera estar firmado por la persona servidora
publica que funja como Secretaria Técnica, responsabiliziandose de que la
informacion contenida en el mismo corresponda-a la proporcionada por las areas
respectivas; y,

e) Asimismo, las especificaciones y justificaciones técnicas seran firmadas, por la
persona servidora pUblica que funja como titular del drea responsable del asunto
gue se someta a consideracion del Comité.

6. Unavez que el asunto sea analizado y dictaminado por el Comité, el formato a que se
refiere la fraccion anterior deberd ser firmado por cada persona asistente con derecho
a voto.

7. De cada reunion se levantara un acta que sera firmada por todas las personas gue
hubieran asistido a ella, misma que se aprobara a mas tardar en la reunién ordinaria
inmediata posterior. En dicha acta se debera sefialar el sentido del acuerdo toma
por las personas integrantes del Comité, con derecho a voto; y, los comentario
relevantes de cada caso. Los personas asesoras e invitadas firmaran el acta comg
constancia de su participacion. ’

8. Invariablemente se incluird en el orden del dia un apartado correspondiente al
seguimiento de acuerdos emitidos en las reuniones anteriores. En el punto '
correspondiente a asuntos generales, sélo podran incluirse asuntos de caracter Vb
informativo.

VI.- CONTENIDO Y PRESENTACION DEL INFORME TRIMESTRAL DE CONCLUSION Y
RESULTADOS GENERALES DE LAS CONTRATACIONES.

El informe trimestral debe contener lo establecido en los articulos 22 de |a Ley, fraccién IV y
23 del Reglamento, y presentarse en las siguientes sesiones:

ejercicio que se trate.
. El Segundo Informe (abril-junio) serd analizado en la Séptima Sesién Ordinaria del
ejercicio que se trate.

El Primer Informe (enero-marzo) seréd analizado en la Cuarta Sesién Ordinaria del &
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. El Tercer Informe (julio-septiembre) sera analizado en la Décima Sesion Ordinaria

del ejercicio que se trate.
El Cuarto Informe (octubre-diciembre) sera analizado en la Primera Sesion

Ordinaria del siguiente ejercicio fiscal.

Las fechas de ejecucion serdn conforme al Calendario de Sesiones Ordinarias del CAAS, que
hubiese sido autorizado en la Décima Segunda Sesion Ordinaria del ejercicio anterior.

VIL.- DE LA INFORMACION.

1. En la dltima reunién de cada ejercicio fiscal se presentara a consideracion del Comite
el calendario de reuniones ordinarias para el siguiente ejercicio fiscal.

2. En la primera sesién ordinaria de cada ejercicio fiscal, se analizara previo a su difusion
en CompraNet y en |la pagina de Internet de la entidad, 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.

3. Lainformacién y documentacion que se someta a la consideracion del Comité seran
de la exclusiva responsabilidad del area que las formule.

4. En el caso de las fracciones II, IV, V, VI, VII, IX primer parrafo, X, XIl y XX del articulo 41
de la LAASSP, sera responsabilidad del area usuaria o requirente la dictaminacion de
la procedencia de la contratacién, por lo que informara al propio Comité una ve
se concluya la contratacion respectiva.

5. Las operaciones en que la persona servidora publica Titular de la Direccién Gene
ejerza la facultad de no someter alguna contratacion al procedimiento de Licitacio
Publica, por encontrarse en alguno de los supuestos del articulo 41 de la Ley, s
incluiran en el informe trimestral a que se refiere el articulo 23 del Reglamento de la

LAASSP.

6. Corresponderd a la persona servidora publica que funja como titular del area
responsable de la contratacion, autorizar por escrito la reduccion de plazos para la
presentacion y apertura de proposiciones en Licitaciones Publicas, conforme a los
motivos que justifique la persona servidora publica que funja como titular del area
requirente.

Adicionalmente, se informara al pleno del Comité la informacion siguiente:

a) Los procedimientos de contratacion que conforme al articulo 41 de la Ley hayan

sido dictaminados favorablemente por el comité; asi como, los de las Licitaciones N
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Publicas celebradas. En ambos casos se incluiran los avances respectivos hasta la
formalizacion del contrato correspondiente;

b) Loscontratos en que el proveedor haya incurrido en atraso, y los supuestos en que
se haya autorizado diferimiento de los plazos de entrega de los bienes o de
prestacion de los servicios, precisando a los que se haya aplicado |la penalizacion
respectiva; asi como, los casos en gue se haya agotado el monto méaximo de
penalizacion, los que hayan sido rescindidos;

c) Las inconformidades recibidas, a fin de que el Comité cuente con los elementos
para proponer medidas tendientes a subsanar las deficiencias que, en su caso,
estuvieren ocurriendo en las areas encargadas de realizar los procedimientos de
contratacion; y

d) El estado que guarden los procedimientos de aplicacion de las garantias por la
rescision de los contratos o por el no reintegro de anticipos y los porcentajes de
las contrataciones formalizadas de acuerdo a los procedimientos de contratacion
a que se refiere el articulo 42 de la LAASSP. En estos casos no sera necesario
detallar las contrataciones que integran los citados porcentajes.

Se presentan las modificaciones y actualizacion al Manual de Integracion y Funcionamiento
del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la CONAVI ante el pleno del
Comité, presentes en la Séptima Sesion Ordinaria de fecha 19 de julio del 2024, para su
consideracién y en caso de ser aprobadas, entrardn en vigor a partir del dia habil siguiente al
de su aprobacién por el Comité de Mejora Regulatoria Interna (COMERI), y del Organo de
Gobierno de la CONAVIL.

VIIl.- CONSIDERACIONES FINALES.

Primera. - El presente manual sustituye a la Revisién nimero 05, con fecha de emision 15
agosto de 2023 por lo que, el marco juridico interno de la CONAVI, debera ser revisado
adecuado conforme a las especificaciones que |la presente establece, a fin de unificar en s
totalidad los documentos normativos que se emplean para la operacion de los Programas
funcionamiento de la CONAVI y aprobada por Comité de Mejora Regulatoria Interna de |
Comision Nacional de Vivienda, mediante Acuerdo Niumero COMERI-010-30RD-130720
de la Tercera Sesion Ordinaria, celebrada el 13 de julio de 2023 y el Acuerdo Numero 3G
270723-1024 ante la H. Junta de Gobierno de la CONAVI, en su Septuagésima Sesion
Ordinaria, celebrada del 27 de julio de 2023.

Mejora Regulatoria Interna de la Comision Nacional de Vivienda, mediante Acuerdo NUimero
COMERI-22-30RD-31072024 de la Tercera Sesion Ordinaria de 2024, celebrada el 31 de julio
de 2024 \

\\ .
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Tercera. — La presente modificaciéon se aprobd mediante Acuerdo NUmero 3G-74-290824-
1111, ante la H. Junta de Gobierno de la CONAVI, en su Septuagésima Cuarta Sesién Ordinaria,

celebrada el 29 de agosto de 2024,

Elaboré:

Revisoé:

I S - p /

Q
Mtro. Gustavg Paul Alvarez Lucero s
Subdiregtdr de Adquisiciones
Validé.
Lic. José Luis I{Aaciel Hernandez lonso Cac
Coordinador General de Administracion General de
inancia
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IX.- FORMATOS.

Anexo |

Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Comisién Nacional De
Vivienda.

—

1) Sesién (2) 820
Ciudad de México, a (3) de (3) de (3)

FORMATO PARA SOMETER ASUNTOS A CONSIDERACION DEL CAAS, CUMPLIMENTANDO LO
ESTATUIDO POR EL ARTICULO 22, FRACCION V DEL REGLAMENTO DE LA LEY DE
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO.

7
)
9
9

(7)
g
() /

En términos del articulo 22, fraccién V, parrafo Ultimo del

BBEEEEI

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientosy Servicios

del Sector Publico, seré responsable de la informaciéon contenida en
el presente, la cual, fue proporcionada por el (las) area (s) requirente
(s) y/o técnica(s).
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, Objet vo’ de

Articulos que fundamentan Ia soI|C|tud de contrataCIon o del asunto a
revnsar

97 Nombre (s), apellidos, cargo y firma autégrafa de la persona que ] i
como Secretaria Técnica del Comité. A
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Anexo Il

Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la ComlSlon Nacional De
Vivienda.

(1) Sesidn (2)
Ciudad de México, a (3) de____ (3) de (3)

~ ACUERDO DEL ¢

SE DICTAMINA PROCEDENTE (6) , de conformidad con lo estatuido por los
articulos (7) ;¥ demdas aplicables. A

RESOLUCION:

SE DICTAMINA PROCEDENTE , de conformidad con lo estatuido
articulos (7) ;Y demds aplicables.

PRESIDENTE(A)____(8) VOCAL (8)
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5 eI’CICIO ﬂscal en el que se revisa el asunto a revisar o |a SO|ICItUd de contrataaon.

> |3 solicitud de ¢ ontratauon otemas del as_

Artlculés q

i
8 | Sefalarelcargo e
9

Comité.

Nombre (s), apellidos, cargoyﬂrma autografa dela persona mtegrante c“il

Heroica Escuela Naval Militar No. 669, Pisos 2 y 3 Col. Presidentes Ejidales Tra Seccion, Alcaldia Coyoacan,

" / Felipe Carrillo

Péagina 21 de 26

2C24

PUERTO



X.- CONTROL DE CAMBIOS.

Revision Fecha s p :
NGm. de ) Descripcion del cambio Motivo(s)
emision
I. CONSIDERACIONES.
La actualizacion del presente
Manual, tiene como propdsito
fundamental adecuar la integracién
y funcionamiento del Comité de esta
Comision, precisando la forma que
se integrard y funcionara a efecto de
Julio copdentuarsg pamkjpagkywcon el Se modifica texto, acento
7 mas amplio sentido de | ; .
2024 - : incorrecto y palabra repetida.
responsabilidad y transparencia,
estableciendo las pautas que
aseguren el cumplimiento de los
principios que enmarca el articulo
134 de |la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, y que
deben observase para hacer mas
eficiente el ejercicio de los recursos
que se destinen a la contrataciones.
5.- ACUERDOS:
Acuerdo por el que se .
establece la . obligatoriedad del
registro de contratos y operaciones
de adquisiciones. Arrendamientos y | Se  adicionan fechas d
servicios del sector publico en la | modificacion de reformas
Bitacora Electrénica de | modificaciones. .
Seguimiento de Adquisiciones, y sus
Lineamientos (BESA). - DOF /4~
01/10/2021-, -Reforma 26/08/2022-, - .
Modificatorio 18/06/2024- f
La inclusion del apartado de
1.3 Referencias. Referencias responde a la
necesidad de seguir las
) » recomendaciones
e Guia para la elaboracion o gstaplecidas en la Guia para la
actualizacion de documentos | glaboracién o actualizacién de
normativos de la Comision | documentos normativos de la\
Nacional de Vivienda. Comision Nacional de
' Vivienda.
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1.4 Alcance.

El presente manual sera de
aplicaciéon y observacion obligatoria
para todas las personas servidoras
puUblicas de Ila CONAVI que
participen en el Comité de
Adqguisiciones, Arrendamientos vy
Servicios o, que requieran someter
asuntos para aprobacion del Comite,
relativos a la contratacion de bienes
O servicios gue se requieran para la
continuidad de sus actividades.

La inclusién del apartado de
Alcance se realizd, con el
objetivo de establecer de
manera precisa los limites del
contenido y los objetivos del
documento, asegurando que
las partes interesadas
comprendan claramente el
contexto y el alcance de Ia
informacién presentada.

1.5 Glosario de Términos.

Se reenumera contenido.

1ll.- FUNCIONES DEL COMITE.

5. Autorizar, cuando se
justifique, la creaciéon de
subcomités de adquisiciones,
arrendamientos y servicios,
asi como aprobar la
integracién y funcionamiento
de los mismos;

Se adiciona texto, y se
reenumera contenido.

| "

V.- DE LAS SESIONES DEL COMITE

d. Las firmas del &rea requirente y/o
area técnica, del Administrador del
Contrato y de la persona servidora
publica que funja como Secretaria
Técnica.

La solicitud para presentar algun
asunto al Comité, deberd remitirse a
la persona servidora publica que
funja como Secretaria Técnica,
cuando menos con 5 (cinco) dias
habiles de anticipacion a la fecha y
hora programada para celebrar la
préxima sesién ordinaria, de tratarse
de una sesién extraordinaria la
anticipacién cuando menos sera por

Se agrega temporalidad para
la entrega de informacion.

Heroica Escuela Naval Militar No. 669, Pisos 2 v 3 Col. Presidentes Ejidales Tra Seccidn, Alcaldia Coyocacan,
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regla general, de 3 (tres) dias habiles,
a la fecha y hora de la reunion
extraordinaria.

La persona servidora publica que
funja como Presidenta del Comité,
podra autorizar la reduccién de los
plazos sehalados, previa justificacion
del area que corresponda. La
inclusion del asunto
correspondiente en la carpeta,
implicara la aceptacién de la
solicitud a la que se refiere este
parrafo.

VIl.- DE LA INFORMACION.

6. Correspondera a la persona
servidora publica que funja como
titular del area responsable de la
contratacion, autorizar por
escrito la reduccién de plazos
para la presentaciéon y apertura
de proposiciones en Licitaciones | Se adiciona texto.

. Publicas, conforme a los motivos

que  justifique la  persona

servidora publica que funja como
titular del area requirente.

Adicionalmente; —se informara al
pleno del Comité la informacién
siguiente:

Se presentan las modificaciones y
actualizacion al Manual de
Integracion y Funcionamiento del
Comite de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de. la ,
CONAVI ante el pleno del Comité, en
la Séptima Sesién Ordinaria, de
fecha 19 de julio del 2024, para su
consideracion y en caso de ser
aprobadas, entraran en vigor a partir
del dia habil siguiente al de su
aprobacién por el Comité de Mejora

Se actualiza fecha.

Hereica Escuela Naval Militar No. 669, Piscs 2y 3 Col. Presidentes Ejidales Tra Seccion, Alcaldia Coyoacan,
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Regulatoria Interna (COMERY), y del
Organo de Gobierno de la CONAVI.

Elaboro:

Mtro. Gustavo Paul Alvarez Lucero
Subdirector de Adquisiciones

Se actualiza nombre por baja
del titular.

Modificacion al lenguaje inclusivo.
(Todo el documento). ,

1 de términos o expresiones

Con la finalidad de generar un
documento que evite el uso

que puedan discriminar o
excluir a personas por su
género, orientacion sexual,
raza, discapacidad, u otras
caracteristicas personales, se
ha decidido implementar un
lenguaje incluyente.

Modificacion de la Denominacion:
Organo Interno de Control, a Oficina
de Representaciéon en la Comision
Nacional de Vivienda.

(Todo el documento).

Con fundamento en o
establecido en los articulos 9
fraccion Il del Reglamento
Interior de la Secretaria de Ia
Funcién Publica, publicado e \
el .Diario Oficial de |
Federacion el 4 de septiembre\
el 2023; 1 numeral 15, 2, 3
Ultimo parrafo, 7 fracciones | y
VIII, 8 inciso A fraccion XIV del/~
“ACUERDO por el que se
extinguen dérganos internos
de control especificos, se
crean oficinas de
representacion, y se asigna la
dependencia, entidad
paraestatal y organo
administrativo
desconcentrado que integran
el ramo en que egjerceran sus
funciones los érganos
internos de control
especializados y las unidades
administrativas que los
auxilian”, publicado el 22 de
diciembre del 2023.

/

~
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Modificacion de
redaccion.

(Todo el documento).

ortografia

¥

La correccioén ortografica y de
redaccion- del documento se
realizd con el fin de corregir
errores y mejorar la
legibilidad, asegurando que el
contenido reflejei’de manera
precisa y profasional los\
objetivos y equisitos\

establecidos.
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