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incurrido en retraso; los que tengan autorizado diferimiento del
plazo de entrega; |los que hayan tenido aplicacién de alguna
penalizacion; en [og que se hubiere agotado e| monto maximo de
penalizacién; |os que hayan sido rescindidos, concluidos
anticipadamente o suspendidos temporalmente y los que se

CAAS-04.- Relacion trimestral de inconformidades presentadas, precisando los
argumentos expresados por los inconformes, en sy caso el sentido
de la resolucién emitida.

CAAS-05 .- Estado que guardan la acciones para la ejecucién de |as garantias
por la rescision de los contratos, por Ia falta de reintegro de anticipo

0 por los defectos Y vicios ocultos de log bienes o de I3 calidad de
los servicios.
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Introduccion

De conformidad con lo establecido en el articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, asi como en el articulo 22 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Plblico publicada en el Diario Oficial de Ia Federacion el dia 4 de enero de
2000; y en el Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de Ia
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, de Ia Ley de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las mismas publicadas en el Diario Oficial de la
Federacion el dia 28 de mayo de 2009; y de conformidad a Ia publicacién del nuevo Reglamento
de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, publicado el 28 de
julio de 2010; se actualiza el presente Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de CONAVI, con la finalidad de optimizar los
procedimientos de adquisiciones, arrendamientos y de servicios de cualquier naturaleza,
coadyuvando al cabal cumplimiento de la normatividad vigente.

Autorizacion

El presente Manual fue aprobado por el Comité de Mejora Regulatoria Interna de Ia Comisién
Nacional de Vivienda, mediante Acuerdo COMERI 003-3EXTORD-18102012 en la Tercera Sesion
Extraordinaria 2012 celebrada el pasado 18 de Octubre del mismo afio.
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Marco Juridico

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos Articulo 134.
LEYES

Ley Organica de la Administracién Publica Federal, publicada 29 de diciembre de 1976.
Ley Federal de las Entidades Paraestatales, publicada el 14 de mayo de 1986

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, publicada el 30 de marzo de
2006

Ley de Planeacion, publicada el 5 de enero de 1983
Ley de Vivienda, publicada el 27 de junio del 2006

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, publicada el 4 de
enero de 2000.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos, publicada el
13 de marzo de 2002

Ley Federal de Procedimiento Administrativo, publicada el 4 de agosto de 1994.
ESTATUTOS

Estatuto Organico de la Comisién Nacional de Vivienda, publicado en el Diario Oficial de la

Federacién el 15 de abril de 2011.
Emisién: Octubre,lz;(’)jm 3
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REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, (publicado en
el DOF el 28 de junio de 2006, ultima reforma publicada en el DOF el 04 de septiembre de
2009).

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico,
(publicado en el DOF el dia 20 de agosto de 2001. Ultima reforma publicada en el DOF el 28
de julio de 2010).

Reglamento de Ia Ley Federal de las Entidades Paraestatales (publicado en el DOF el 26 de
enero de 1990, Ultima reforma publicada en el DOF el 23 de noviembre de 2010).

DECRETOS

Decretos Anuales del Presupuesto de Egresos de Ia Federacion para cada ejercicio fiscal
que corresponda.

OTRAS DISPOSICIONES

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
(publicado en el DOF el 09 de septiembre de 2010).

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, (publicado en el DOF e 9 de
agosto de 2010).

Acuerdo delegatorio de facultades a los subdirectores generales y coordinadores generales
de la Comision Nacional de Vivienda para suscribir los convenios y contratos que competan a
las mismas (publicado en el DOF e| 10 de noviembre de 2009)

Emisidn: Oituyi 2012
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1. OBJETIVO

para obtener los mejores resultados Operativos, administrativos y financieros, que garanticen el
cumplimiento de las metas establecidas en Ia Ley de Vivienda.

2. DISPOSICIONES GENERALES

Vivienda.

Para los efectos de este manual se entenders por:

1.- Adquisicién. A la Adquisicién de Bienes.
2.- Arrendamiento. Al Arrendamiento de Bienes Muebles.
3.- Bienes Muebles Los Bienes que con tal naturaleza define e| Cédigo Civil.

'/‘.
Emisién: Octu7,/go12
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4.- Comité Al Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de Ia
Comision Nacional de Vivienda.

5.- Contratacion A la contratacion de servicios.

6.- CONAVI Comisién Nacional de Vivienda.

7.-Ley Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.

8.- Reglamento El' Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico.

8.-0IC Organo Interno de Control

9.- Proveedor La persona fisica 0 moral que celebre contratos de adquisiciones,

10.- Servicios A la prest
relacionados con la Obra Publica Y aquellos cuyo procedimiento
de contratacion S€ encuentre regulado en forma especifica por
otras disposiciones legales.

11.- SHCP Secretaria de Hacienda y Credito Publico.

Emisién: Octubre}%z
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3. FUNCIONES DEL COMITE
El Comité tendra las siguientes funciones:

l. Revisar el programa y el presupuesto de adquisiciones, arrendamientos y
servicios, asi como sus modificaciones y formular las observaciones y
recomendaciones pertinentes.

1. Dictaminar previamente a Ia iniciacién del procedimiento, sobre la procedencia de
la excepcion a la licitacion publica por encontrarse en alguno de los supuestos a
que se refieren las fracciones I, 1, VNI, IX segundo parrafo, X, XIII, XIV, XV, XVI,
XVII, XVl 'y XIX del articulo 41 de la Ley. Dicha funcién también podra ser
ejercida directamente por el Titular de la CONAVI o aquel servidor publico en
quien éste delegue dicha funcién.

M. Dictaminar los proyectos de politicas, bases y lineamientos en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios que le presenten, asi como
someterlas a la consideraciéon de la H. Junta de Gobierno; Yy en su caso,
autorizar los supuestos no previstos en las mismas;

V. Analizar trimestralmente el informe de Ia conclusién y resultados generales de las
contrataciones que se realicen Y, €n 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 Yy ejecucion.

V. Autorizar, cuando se justifique, la creacion de subcomités de adquisiciones,
arrendamientos y servicios, asi como de los Subcomités de Revisién de
Convocatorias de Licitacién y de Invitacién a Cuando Menos Tres Personas y
aprobar la integracién y funcionamiento de los mismos.

VI. Elaborar y aprobar el Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité, asi
como mantenerlo actualizado, de conformidad con Ia normatividad vigente en Ia
materia.

VII. Establecer su calendario de sesiones ordinarias del ejercicio inmediato posterior,
que podran ser quincenales, mensuales o bimestrales.

VIIl.  Determinar los rangos de los montos maximos de contratacién en que se ubica la

CONAVI, de conformidad con el articulo 42 de la Ley a partir de su presupuesto
autorizado para las adquisiciones, arrendamientos y servicios.

IX. Coadyuvar al cumplimiento de la Ley y demas disposiciones aplicables.

Emision: Octubre/2012
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4. INTEGRACION DEL COMITE.

El Comité se integrara por el Presidente y los Vocales, de acuerdo a lo siguiente:

Presidente:

Vocales:

El Coordinador General de Administracion y Finanzas
Los Titulares de:

Subdireccion General de Desarrollo Institucional
Subdireccion General de Sustentabilidad
Subdireccién General de Esquemas Financieros
Subdireccion General de Articulacidn Sectorial y
Secretariado Técnico.

¢ Coordinacién General de Prospectiva

» Direccién de Programacion y Presupuesto

* Subdireccion de Adquisiciones

Podran intervenir en el Comité sin derecho a voto, pero con voz los siguientes:

Secretario Técnico:

Asesores:

Invitados

Areas Requirentes:

El titular de la Direccion de Administracion de Recursos

Los representantes de:

Secretaria de la Funcion Publica.
Organo Interno de Control en CONAVI
Coordinacion Juridica de CONAVI

Intervencion de Servidores Publicos o cualquier persona que
a solicitud de los miembros o asesores del Comité, se
estime necesaria para aclarar aspectos  técnicos,
administrativos o de cualquier otra naturaleza relacionados
con los asuntos sometidos a la consideracion del Comité. En
el caso de que en la sesion se traten asuntos de informacién
clasificada como reservada o confidencial, bajo lo dispuesto
en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica Gubernamental, no se permitiran invitados salvo
autorizacién expresa del presidente y a solicitud del area
requirente.

Nivel de Subdirector General o Coordinador General

Emision: Octubrg/2012
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5. FUNCIONES DE LOS INTEGRANTES DEL COMITE Y DE LOS QUE INTERVIENEN EN EL
MISMO.

l.- Del Presidente del Comiteé.

a) Expedir las convocatorias y ordenes del dia de las sesiones ordinarias y extraordinarias,
asi como presidir las sesiones del Comité y emitir su voto respecto de los asuntos que
se sometan a consideracion del mismo, en caso de empate emitir su voto de calidad.

b) Firmar el formato FCAAS-01 una vez analizado y dictaminado el asunto sometido para
su aprobacién por el Comité.

c) Suscribir y presentar, en las sesiones ordinarias que tengan lugar en los meses de
enero, abril, julio y octubre de cada ano, el Informe Trimestral de la Conclusién y
Resultados Generales de las Contrataciones.

Il. Del Secretario Técnico.

a) Elaborar las convocatorias, 6rdenes del dia, incluyendo los soportes documentales
necesarios, asi como remitir dichos documentos a los miembros del Comité. Realizar el
escrutinio de los asistentes a las sesiones del Comité, a fin de verificar el quérum
necesario para sesionar;

b) Firmar el formato FCAAS-01 y el FCAAS-01-A segln sea el caso, responsabilizandose
de que la informacién contenida en el mismo corresponde a la que proporcionaron las
areas solicitantes;

¢) Supervisar que los acuerdos del Comité se asienten en el formato FCAAS-01, elaborar el
acta de cada una de las sesiones y dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos,
vigilando que el archivo de documentos esté completo y se mantenga actualizado, y

d) Consolidar la informacién necesaria, a fin de integrar los informes trimestrales.

lll. De los Vocales.

a) Analizar el orden del dia y los documentos de los asuntos a tratar, asi como pronunciar
los comentarios que estime pertinentes, emitir su voto, y

b) Firmar los formatos FCAAS-01 y el FCAAS-01-A, dictaminados y las actas
correspondientes a las sesiones a las que hubiesen asistido.
Emisién: Qctubr%ﬁ
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IV. De los Asesores.

a) Proporcionar de manera fundada y motivada la orientacién necesaria en torno a los

asuntos que se traten en el Comité, de acuerdo con las facultades que tenga conferidas
el area que los haya designado.

b) Firmar el acta de cada sesién en la que hubiere intervenido.

V. De los Invitados.

a) Aclarar aspectos técnicos, administrativos o de cualquier otra naturaleza de su

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

b) Firmar el acta como constancia de su participacion.

Emisién: Oétubre, 201
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6. SESIONES DEL COMITE.

I.  Las &reas solicitantes deberan enviar a la Secretaria Técnica del Comité, cuando

Il.  Las sesiones ordinarias tendran verificativo por lo menos una vez al mes, salvo que no
existan asuntos g tratar, en estos casos se notificara a los miembros del Comité. Sélo
en casos justificados se podran realizar reuniones extraordinarias a solicitud del area
interesada.

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

IV.  Las decisiones y acuerdos del Comité se tomaran de manera colegiada por la mitad
mas uno de los miembros que asistan con derecho a voz y voto,

V. En ausencia del presidente del Comité o de Su suplente, las reuniones no podran
llevarse a cabo.

VL. En la dltima sesién de cada ejercicio fiscal, se presentara a consideracion del Comité

ordinaria del ejercicio fiscal se analizara, previo a su difusién en CompraNet y en Ia
pagina de Internet de la CONAVI, el Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios autorizado; asimismo, se aprobaran los rangos de los
montos maximos a que alude el articulo 42 de |a Ley.

VIl.  Las Convocatorias y el orden del dia, junto con los documentos correspondientes de
cada reunién, se entregara a los integrantes del Comité, cuando menos con tres djas
habiles de anticipacion para reuniones ordinarias y un dia habil para las
extraordinarias. En caso de inobservancia a dichos plazos, la sesién no podra llevarse

-

Emisién: Octiibre, 2012
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VIII.  Los asuntos que correspondan a solicitudes de excepcion a la licitacion publica deberan
presentarse a través del formato FCAAS-01 “Asuntos que se Someten a Consideracion
del Comité para Procedimiento de Adaquisicién, Arrendamiento de Bienes o Contratacion
de Servicios por Excepcién a la Licitacion Publica’ y los asuntos distintos a los antes
referidos deberan presentarse a través del formato FCAAS-01-A “Asuntos distintos a las
solicitudes de excepcién a la Licitacion Publica”.

Estos formatos invariablemente deberan contener, como minimo indispensable, los datos

siguientes:

a)

b)

c)

La informacién 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;

El fundamento legal y la documentacion soporte que se adjunte para cada
asunto.

El area que presenta el asunto al Comité.

Una vez que el asunto sea analizado y dictaminado por el Comité, el formato FCAAS-01 y
FCAAS-01-A segun sea el caso, deberan ser firmados antes de concluir la reunion por cada
asistente con derecho a voto.

Adicional a lo dispuesto los incisos anteriores, los asuntos que se sometan a consideracién del
Comité y que correspondan a solicitudes de excepcion a la licitacion publica deberan contener:

a)

b)

La justificacion y la fundamentacion legal para llevar a cabo el procedimiento de
contratacién de conformidad con lo establecido en el segundo parrafo del
articulo 40 de la Ley, indicacién acerca de si los precios seran fijos o sujetos a
ajuste, si los contratos seran abiertos o con abastecimiento simultaneo y las
condiciones de entrega y pago;

La indicacién de la documentacién soporte que se adjunte para cada asunto,
dentro de la cual se considerara la que acredite la existencia de suficiencia
presupuestaria, asi como la que haga constar la cantidad de existencias en
inventario, en su caso;

Las caracteristicas relevantes de la operacion, tales como: el caracter nacional
o internacional de procedimiento de contratacion, tomando en cuenta que si
fuese internacional, se debera acatar lo que se indica en el articulo 14 y 28
parrafo Il de la Ley; si los precios son fijos o sujetos a escalacion; si los
contratos son abierto; si se requerira abastecimiento simultaneo, entre otros;
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d)  Asimismo, las especificaciones y justificaciones técnicas seran firmadas por el

titular del area responsable del asunto que se someta a consideraciéon del
Comité;

IX. La solicitud para la adquisicion de Bienes y/o Contrataciéon de Servicios (Requisicién)
firmada por el titular del area requirente, conteniendo la informacién de la partida,
cantidad (en su caso), descripcidon de los bienes o servicios, el monto estimado de los
mismos y el monto calendarizado en los meses que se ejercera el pago de los mismos,
anexando la siguiente documentacién soporte:

a)

Justificacién por escrito firmada por el titular del area requirente en la que

expresen las razones por las que se selecciond el procedimiento de
excepcion a licitacion publica, la cual debera fundarse y motivarse, segun las
circunstancias que concurran en cada caso, en criterios de economia,
eficacia, eficiencia, imparcialidad, honradez y transparencia que resulten
procedentes para obtener las mejores condiciones para el Estado de
conformidad con lo dispuesto en el articulo 40 de Ia Ley. Dicha justificacion,
debera contener el o los supuestos que resulten procedentes establecidas en
las fracciones del articulo 41 de Ia Ley y que tendra como minimo la
informacién que sefala el articulo 71 del Reglamento que a continuacion se
sefala:

» Descripcién de los bienes o servicios:

e Plazos y condiciones de entrega de los bienes o de prestacién de los
servicios;

e Motivacién y fundamentacién legal del supuesto de excepcion;

e Precio estimado, y en el caso de adjudicaciones directas, la investigacion
de mercado conforme a la cual se haya determinado su conveniencia;

e Forma de pago propuesta;

e El procedimiento de contratacién propuesto;

e Persona propuesta para la adjudicacion, en el caso de adjudicacion
directa, y

e El acreditamiento de los criterios en que fundan su excepcién, asi como
la justificacion de las razones para el ejercicio de la opcion.

#

Emisic’)nv:ﬂO u&:)/[e, 201
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Oficio de sufici
Administracion Yy Finanzas de I3 CONAVI con el cyg| S€ muestra que existen
Y reservan los récursos presupuestarios Necesarios para llevar a cabo el
procedimiento de contratacion correspondiente.

C) Lademas documentacign especifica, necesaria, requerida por la normatividag
aplicable parg cada tipo de contratacion, como por ejemplo:

A solicitud de la SHCP:

* Para los casos €n que se requiera I3 Contratacién de servicios de
asesorias, estudios e investigaciones, previamente al injcio del
procedimiento de contratacion de los servicios referidos, se debera

Xl.  De

XII. Invariablemente debera incluirse en el orden de| dia, un apartado correspondiente gz
Seguimiento de acuerdos emitidos en las  reuniones anteriores. En g| punto
correspondiente g asuntos generales, sglo podran incluirse asuntos de caracter
informativo.

Xl Las especificaciones y justificaciones técnicas deberan ser firmadas por el Titular del area
résponsable del asunto que se someta g consideracion del Comité.

Emisién: Ogfubre, 2012
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XIV.  Cuando la documentacion sea insuficiente a juicio del Comité, el asunto se tendra
como no presentado, lo cual debera quedar sefialado en el acta respectiva.

XV.  El Comité debera dictaminar en la misma sesién los asuntos que se presenten a
Su consideracion.

XVI.  La responsabilidad de cada integrante del Comité quedara limitada al voto o
comentario que emita, en lo particular, respecto al asunto sometido a su
consideracion, con base en la documentacion que le sea presentada; en este
sentido las determinaciones y opiniones de los miembros del Comité no
comprenden las acciones u omisiones que posteriormente se generen durante el
desarrollo de los procedimientos de contratacién o en el cumplimiento de los
contratos.

XVII.  Para el gjercicio de las funciones del Comité, debera tomarse en cuenta que la
informacién y documentacion que se someta a la consideracion del Comité, sera
de la exclusiva responsabilidad del area que la formule.

XVIII.  Vigilar la adecuada integracion de la documentacion que se someta al Comité
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, a efecto de que este incorpore la
documentacion sefialada en el articulo 72 del Reglamento de la LAASSP.

Los formatos FCAAS-01 o FCASS-01-A, segun sea el caso del asunto que se someta a la
consideraciéon del Comité, deberan estar firmados por el servidor pulblico que integra la
informacién y que requisita dichos formatos, el cual debera tener, al menos, el nivel de
Subdirector (elaboré); el servidor publico que autoriza el contenido de la informacién del
formato quien, al menos, debera tener el nivel de Director (autorizé) y el Secretario Técnico,
responsabilizandose de que la informacién contenida en el mismo corresponda a la
proporcionada por las areas respectivas

Las especificaciones y justificaciones técnicas deberan ser firmadas por el titular del area usuaria
de los bienes o servicios a contratar.

La informacién y documentacién que se someta a la consideracién del Comité seran de la
exclusiva responsabilidad del area usuaria o contratante de los bienes o servicios que las
formule.
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Tratandose de las fracciones I, 1V, v, VI, VI, 1X primer parrafo, XI, X]| y XX del articulo 41 de la
Ley, no es facultad de| Comité dictaminar [a excepcion a la licitacion publica.

El Comité no dictaminarj los asuntos cuyos procedimientos de contratacion se hayan iniciado sin
dictamen previo de este Cuerpo Colegiado.

Emisicn: Qcfubre, 2012
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7. INFORMES TRIMESTRALES

I Sintesis sobre la conclusién y los resultados generales de las contrataciones realizadas
con fundamento en los articulos 41 y 42 de Ia Ley, asi como de las derivadas de
licitaciones publicas. Al rendirse esta informacién debera utilizarse el formato FCAAS-02.

1. Relacion de los siguientes contratos:

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

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

c) Aquéllos en los que se les haya aplicado alguna penalizacién:

d) Aquélios en que se hubiere agotado el monto maximo de penalizacién previsto en las
politicas, bases y lineamientos, detallando el estado actual en que se encuentren
dichos contratos a la fecha de elaboracion del informe;

e) Los que hayan sido rescindidos, concluidos anticipadamente o suspendidos
temporalmente,

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

Al presentar la relacion de los contratos antes referidos debera utilizarse el formato
FCAAS-03.

1. Relacién de inconformidades. Al rendirse esta informacion debera utilizarse el formato
FCAAS-04

IV.  Estado que guardan los procedimientos de aplicacion de las garantias por la rescision de
los contratos o por el no reintegro de anticipos. Al rendirse esta informacién debera
utilizarse el formato FCAAS-05.

V. El porcentaje acumulado de las contrataciones formalizadas de acuerdo con los
procedimientos de contratacion a que se refiere el articulo 42 de la Ley, y de las que se
haya adjudicado a las MIPYMES, sin que sea necesario detallar las contrataciones que
integran los respectivos porcentajes.

No se pondran a consideracion del Comité los procedimientos de contratacién cuya adjudicacién
se fundamente en el articulo 42 de la Ley, salvo en los casos que se acredite que no es factible
hacerlo conforme a dicho articulo, asi como los asuntos cuyos procedimientos de contratacion
se hayan iniciado sin dictamen del Comité.
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8. FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO

Emision:
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NOMBRE DEL FORMATO:

ASUNTOS QUE SE SOMETEN A CONSIDERACION
DEL COMITE PARA PROCEDIMIENTOS DE
ADQUISICION, ARRENDAMIENTOS DE BIENES O
CONTRATACION DE SERVICIOS POR EXCEPCION

CLAVE: (CAAS-01)

A LA LICITACION PUBLICA

INSTRUCTIVO DE LLENADO

CAMPO

No. NOMBRE | DEBE ANOTARSE

1 No. El nimero de sesién que corresponda, con letra.

2 SESION El caracter de la sesion Ordinaria o extraordinaria.

3 FECHA El dia, mes y afio en que se celebrara la sesion.

4 ASUNTO El Procedimiento de excepcion a la licitacién publica

. que se somete a consideracién del comité.

5 AREA REQUIRENTE. El drea administrativa que solicit6 o requiera
formalmente la adquisicion o arrendamiento de bienes
0 prestacion de servicios o bien aquella que lo utilizara

6 AREA CONTRATANTE El area administrativa que realizara la contratacion

7 PARTIDA (S) PRESUPUESTAL (ES) La (s) clave (s) correspondiente (s) a este (os) rubro (s)
programatico (s) de acuerdo al Clasificador por Objeto
del Gasto.

8 VERIFICACION DE EXISTENCIAS Referir el documento emitido por el almacén
correspondiente en el que conste dicha verificacidn

9 MONTO ESTIMADO La suficiencia presupuestaria o Ia autorizacion del
monto de inversién asignada para la contratacion.

10 LUGAR DE ENTREGA O El sito que al efecto haya determinado el area

PRESTACION DEL SERVICIO requirente

11 REQUISICION. Con numeros arabigos el nimero de folio que contiene
la requisicién de bienes o contratacién de servicio
correspondiente.

12 CANTIDAD La cantidad de bienes o servicios solicitados para su
compra o contratacion.

13 UNIDAD La unidad de medida establecida en Ia requisicion de

. los bienes o servicios.
14 DESCRIPCION Un texto breve de la descripcidn del bien o servicio

solicitado, mismo que debera estar asociado a la
descripcién detallada.

Emision: Octubre, 2012
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ASUNTOS
CONSIDERACION

NOMBRE DEL FORMATO:
CONTRATACION

QUE

PROCEDIMIENTOS
ARRENDAMIENTOS

SE  SOMETEN A
DEL COMITE PAORA
DE  ADQUISICION, )
DE BIENES o) CLAVE: (CAAS-01)

DE SERVICIOS POR

EXCEPCION A LA LICITACION PUBLICA

INSTRUCTIVO DE LLENADO

CAMPO
No. NOMBRE DEBE ANOTARSE
15 FUNDAMENTO LEGAL Y SOPORTES Los articulos, fracciones o] incisos
DOCUMENTALES correspondientes a la Ley, Reglamento etc. en que
se basa la solicitud de excepcién a la licitacion
publica y los documentos que adjunta el area
requirente para soportar y actualizar el supuesto
de excepcion invocado por el area requirente.

16 ACUERDO O DICTAMEN DEL COMITE No. | El numero de acuerdo y el dictamen emitido por el
cuerpo colegiado.

17 CONTRATO ABIERTO (ARTICULO 47 LEY) [ Marcar con una “x” segun corresponda el caso.

18 ABASTECIMIENTO SIMULTANEO Marcar con una “x” segtin corresponda el caso.

(ARTICULO 39 LEY)
19 PRECIOS SUJETOS A AJUSTE Marcar con una “x” segun corresponda el caso.
20 VIGENCIA DEL CONTRATO, Fecha de inicio y terminacion del Contrato.
CONDICIONES DE ENTREGA Y PAGO Las que establezca el area requirente segun sus
necesidades y la forma en que se pagara al
proveedor una vez recibidos a satisfaccion los
bienes o servicios debiendo ser las mismas que se
establezcan en la justificacion que se presenta al
comité.

21 ELABORO (NOMBRE Y CARGO) El nombre, cargo y firma del servidor publico que
integra la informacion y requisita el formato; quien
debera tener al menos el nivel de Subdirector de
Area.

22 AUTORIZO (NOMBRE Y CARGO) El nombre, cargo y firma del servidor publico que
autoriza el contenido de la informacion del formato;
quien debera tener el nivel de Director de Area.

23 SECRETARIO TECNICO El nombre y firma del servidor publico en quien
recae dicho cargo.

24 PRESIDENTE, Y VOCALES. Nombres de quienes ocupan los cargo de

presidente y vocales del Comité; sera firmado por
los integrantes del comité en Ia propia sesién.

Emision: Octub;%, 2012
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NOMBRE DEL FORMATO:

ASUNTOS DISTINTOS A LAS SOLICITUDES DE

EXCEPCION A LA LICITACION PUBLICA

CLAVE: (CAAS-01-A)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

CAMPO

No. NOMBRE DEBE ANOTARSE

1 No. Con letra el ndmero de sesion que
corresponda.

2 SESION Ordinaria o extraordinaria.

3 FECHA El dia, mes y arfio en que se celebra la sesién.

4 ASUNTO El nombre del asunto que se sometera a
consideracion del Comité.

5 AREA SOLICITANTE La denominacion del area administrativa que
solicita la presentacién de asunto.

6 RESUMEN DEL ASUNTO QUE SE Debera de ser un Resumen del asunto que se

PRESENTA presenta al Comité.
7 FUNDAMENTO LEGAL Y DOCUMENTOS El fundamento legal vy descripcion de los
SOPORTE soportes documentales.

8 ACUERDO O DICTAMEN DEL COMITE No. | EI No. De acuerdo y la resolucién tomada por
los miembros del comité.

9 ELABORO (NOMBRE Y CARGO) El nombre, cargo y firma del servidor publico
que integra la informacién y requisita el
formato; quien debera tener al menos el nivel
de Subdirector de Area.

10 AUTORIZO (NOMBRE Y CARGO) El nombre, cargo y firma del servidor publico
que autoriza el contenido de la informacion del
formato; quien debera tener el nivel de Director
de Area.

11 SECRETARIO TECNICO El nombre y firma del servidor publico en quien
recae dicho cargo.

12 PRESIDENTE, Y VOCALES. Los nombres y firmas de los integrantes del
Comité con derecho a voz y voto.

Emision: Qcty?re, 2012
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Sintesis sobre Ia Conclusién Yy los Resultados Generales de las Contrataciones realizadas con
Fundamento en los Articulos 41y 42 de |a Ley, asi como de las Licitaciones Publicas.

FORMATO CAAS-02

TRIMESTRE A REPORTAR:
AREA CONTRATANTE:

CONTRATACIONES REALIZADAS CON FUNDAMENTO EN EL ART. 41 DE LA LAASSP

FECHA Y No.DE
PROCEDIMIENTO DE DESCRIPCION MONTO
CONTRATACION MONTO fST'MADO CONTRATADO | ACUERDO DEL

CONTRATACIONES REALIZADAS CON FUNDAMENTO EN EL ART. 42 DE LA LAASSP

PROCEDIMIENTQ DE DESCRIPCION MONTO ESTIMADO MONTO CONTRATADO
CONTRATACION (5) (6)
3

CONTRATACIONES REALIZADAS POR LICITACION PUBLICA
PROCEDIMIENTO DE -
CONTRATACION DESCI;I)PCION MONTO (E;TIMADO MONTO C(()er;JTRATADO
3

Integré la informacion Revisé

Presidente del Comité Secretario Técnico del Comité

Emision: Octubre, 2"012
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NOMBRE DEL FORMATO:

SINTESIS SOBRE LA CONCLUSION Y LOS
RESULTADOS GENERALES DE LAS
CONTRATACIONES REALIZADAS CON
FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 41 Y 42 DE
LA LEY, ASI COMO DE LAS LICITACIONES
PUBLICAS.

CLAVE: (CAAS-

02)

- INSTRUCTIVO DE LLENADO ]

CAMPO

No. NOMBRE | DEBE ANOTARSE

1 TRIMESTRE A REPORTAR Con letra el periodo que comprenda los tres meses
que se informan y el afio a que pertenece.

2 AREA CONTRATANTE La denominacion del area administrativa que reporta
la informacién.

3 PROCEDIMIENTO DE Licitacién publica, invitacion a cuando menos tres

CONTRATACION personas o adjudicacién directa.

4 DESCRIPCION Objeto del Servicio, adquisicion o arrendamiento.

5 MONTO ESTIMADO La cantidad monetaria aproximada de la requisicién
de los bienes, arrendamientos y/o servicios a
contratar.

6 MONTO CONTRATADO La cantidad total monetaria que comprenda el costo
total de la requisicion.

7 FECHA DE EMISION CAAS Fecha y nimero de acuerdo aprobado por el CAAS.

8 PRESIDENTE DEL COMITE El nombre, cargo y firma del servidor publico que
preside el Comité.

9 SECRETARIO TECNICO DEL El nombre y firma del servidor publico en quien

COMITE recae dicho cargo.

10 AREA CONTRATANTE La denominacién del area administrativa que reporta

la informacioén.

Emision: Octubre, 2012
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NOMBRE

FORMATO:

DEL | INFORME TRIMESTRAL DE LOS CONTRATOS
EN QUE EL PROVEEDOR HAYA INCURRIDO
EN RETRASO; LOS QUE TENGAN
AUTORIZADO DIFERIMENTO DEL PLAZO DE
ENTREGA,; LOS QUE HAYAN TENIDO
APLICACION DE ALGUNA PENALIZACION; EN
LOS QUE SE HUBIERE AGOTADO EL MONTO
MAXIMO DE PENALIZACION; LOS QUE
HAYAN SIDO RESCINDIDOS, CONCLUIDOS
ANTICIPADAMENTE ) SUSPENDIDOS
TEMPORALMENTE Y LOS QUE SE
ENCUENTREN TERMINADOS SIN QUE SE
HAYAN FINIQUITADO Y EXTINGUIDO LOS
DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LAS

CLAVE: (CAAS-O3ﬂ

PARTES.

INSTRUCTIVO DE LLENADO

CAMPO

No. NOMBRE

DEBE ANOTARSE

1 HOJA DE

7 LOS QuUE
DIFERIMIENTO

4 CONTRATO No.
FORMALIZACION

2 AREA CONTRATANTE

3 TRIMESTRE QUE REPORTA

Y FECHA DE

5 DESCRIPCION GENERICA

6 AQUELLOS EN LOS QUE LOS
PROVEEDORES ENTREGARON CON
ATRASO LOS BIENES ADQUIRIDOS O
PRESTARON CON ATRASO LOS
SERVICIOS CONTRATADOS.

TENGAN  AUTORIZADO

DEL PLAZO DE

ENTREGA DE BIENES ADQUIRIDOS O

PRESTACION DE LOS SERVICIOS
CONTRATADOS.
8 AQUELLOS EN LOS QUE SE LES HAYA

APLICADO ALGUNA PENALIZACION.

El numero de la pagina y el total de las hojas
que conforman el formato.

La denominacion del area administrativa que
reporta la informacion.

Con letra el periodo que comprenda los tres
meses que se informan y el afio a que
pertenece.

Con numeros arabigos el folio consecutivo
asignado al contrato adjudicado al proveedor,
y el dia, mes y afio en que se formaliza el
contrato.

La descripcion genérica y especifica del ( de
los ) bien (es) o servicios (s)

Marcar con una X segun corresponda el caso.

Marcar con una X seguin corresponda el caso

Marcar con una X segun corresponda el caso

Emisién: Octubre, 2012
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DEBE ANOTARSE

Marcar con una X segun corresponda e| caso

LOS QUE HAYAN SIDO RESCINDIDOS,
CONCLUIDOS ANTICIPADAMENTE )
SUSPENDIDOS TEMPORALMENTE, Y

Marcar con una X segun corresponda el caso

LOsS QUE SE ENCUENTREN
TERMINADOS  SIN QUE SE HAYAN
FINIQUITADO vy EXTINGUIDO Los
DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LAS
PARTES.

Marcar con una X Segun corresponda e| caso

RESPONSABLE DE LA INFORMACION El nombre, cargo y firma del titular e area
Contratante que integra Ia informacion y
requisita el formato.

El nombre, cargo y firma del servidor publico
que preside al Comité,

El nombre, cargo y firma del servidor publico
que se encarga de |3 Secretaria Técnica del
Comité.

PRESIDENTE DEL COMITE

SECRETARIO TECNICO

Emisién: Octubre, 2012
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RELACION
INCONFORMIDA
PRECISANDO

NOMBRE DEL FORMATO: EXPRESADOS

TRIMESTRAL DE
DES PRESENTADAS,
LOS ARGUMENTOS

POR LOS| CLAVE: (CAAS-04)

INCONFORMES, EN SU CASO EL
SENTIDO DE LA RESOLUCION
EMITIDA
N INSTRUCTIVO DE LLENADO l
CAMPO
No. NOMBRE DEBE ANOTARSE

1 AREA CONTRATANTE La denominacién del 4area administrativa que
reporta la informacion.

2 TRIMESTRE QUE SE REPORTA Con letra el periodo que comprenda los tres
meses que se informan y el afio a que
pertenece.

3 HOJA DE El nimero de pagina y el total de hojas que
conforman el reporte.

4 PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION Licitacién publica, invitacion a cuando menos
tres personas o adjudicacion directa.

5 AREA RESPONSABLE DE LA La Subdireccion o Coordinacién General

CONTRATACION adquirente que realiza la contratacién.

6 INCONFORME Respuesta a la inconformidad

7 ARGUMENTOS DE INCONFORME La razén de la inconformidad

8 RESOLUCION Dictamen a la Resolucion

9 RESPONSABLE DE LA INFORMACION El nombre, cargo y firma del Titular del area
contratante que integra la informacion y
requisita el formato.

10 PRESIDENTE DEL COMITE El nombre, cargo y firma del servidor publico
que preside el Comité.

11 SECRETARIO TECNICO DEL COMITE El nombre, cargo y firma del servidor pablico
que se encarga de la Secretaria Técnica del
Comité.

Emision: Octubre, 2012
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NOMBRE DEL FORMATO:

ESTADO QUE GUARDAN LA ACCIONES
PARA LA EJECUCION DE LAS GARANTIAS
POR LA RESCISION DE LOS CONTRATOS,
POR LA FALTA DE REINTEGRO DE ANTICIPO
O POR LOS DEFECTOS Y VICIOS OCULTOS
DE LOS BIENES O DE LA CALIDAD DE LOS
SERVICIOS.

CLAVE: (CAAS-05)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

CAMPO

No. NOMBRE DEBE ANOTARSE

1 HOJA DE El nimero de la pagina y el total de las hojas
que conforman el formato.

2 AREA CONTRATANTE La denominacién del area administrativa que
reporta la informacion

3 TRIMESTRE QUE SE REPORTA. Con letra el periodo que comprenda los tres
meses que se informan y el afio a que
pertenece.

4 No. CONSECUTIVO La secuencia con que se relacionan los
procedimientos que se enlistan

5 CONTRATOS El nimero progresivo que corresponda.

6 PROVEEDOR El Licitante Adjudicatario

7 MONTO ADJUDICADO CON IVA El importe total adjudicado al proveedor.

8 ESTADO QUE GUARDA Estatus al momento del reporte.

9 RESPONSABLE DE LA INFORMACION El nombre, cargo y firma del servidor publico
que integra la informacién y requisita el
formato.

10 PRESIDENTE DEL COMITE El nombre, cargo y firma del servidor publico
que preside el Comité.

11 SECRETARIO TECNICO DEL COMITE El nombre, cargo y firma del servidor publico

que se encarga de la Secretaria Técnica del
Comité.

Emisién: Octubre, 2012



