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I. MARCO JURIDICO

CONSTITUCION (Federal y Local)

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 5de febrerc de 1917, Vigante.

2. Constitucidn Politica de |a Ciudad de México. Publicada en |2 Gaceta Oficial de la Ciudad de
Mexico el 5 de febrero de 2017. Ultima reforma 2 de septiembre de 2021 Vigente.

LEYES

3. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico. Publicada en el Diarip

Oficial de la Federacion el 4 de enero de 2000. Ultima reforma publicada 11 de agoste de 2020.
Vigente.

4, Ley Organica del Poder Ejecutive y de la Administracién Piblica de la Ciudad de México.
Publicada en la Gaceta Oficial de 1a Cludad de México el 13 de diciembre de 2018. Ultima reforma 2
de septiembre de 2021, Vigente.

5. Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal. Publicada en |a Gaceta Oficial del Distrito Federal el
28 de septiembre de 1598, Vigente,

&, Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones ¥ Elercicic de Recursas de la
Cludad de México. Publicada en |a Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 31 de diciernbre de 2013,
Ultima adicion 11 de noviembre de 2021, Vigente.

7. Ley de Transparencla, Acceso a la Informacign Piblica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de
Mexico. Publicada en la Gaceta Oficial de la Cludad de México el 6 de mayo de 2016, Ultima reforma
26 de febrero de 2021. Vigente.

B.Ley de Ingresos de la Ciudad de México para el Ejercicio Fiscal que corresponda.

9. Ley Organica de Alcaldias de La Ciudad De México publicada en la Gacata Oficial de la Ciludad de %

México el 4 de mayo de 2018. Ultima reforma 27 de mayo de 2022, Vi gente, N

REGLAMENTOS

10. Reglamento Interior del Poder Ejecutive y de la Administracii

Fublicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el 2 de en
agosto de 2022, Vigente.

Publica de la Cludad de Méxito,
de 201%. Ultima reforma 15 de
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L1, Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Se}uicias del Sector Pablico. J
LY

12. Reglamento de fa Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal. Publicade en la Gaceta Qficial
del Distrito Federal el 22 de septiembre de 1939, Vigente.

13. Reglamenio de |a Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneracionss, Prestaciones y
Ejercicio de Recursos de |2 Ciudad de Méxice. Publicado en la Gaceta Oficial de |2 Ciudad de México

Publicado en el Diario Oficial de |2 Federacién el 28 de julio de 2000, Ultima reforma 14 de junio
el 1 de abril de 2019, Vigente. t

2021, Vigente,

DECRETOS [ _
14, Decreto por el que se expide el Presupuesto de la Ley de Egreses de 1a Ciudad de México, para el iy
gjerciclo fiscal 2022. Publicado en la Gaceta Oficial de la Cludad de Méxica el 27 de diciembre de

2021,
CIRCULARES
13, Circular Uno Bis 2015, Normatividad en Materia de Administracidn de Recursos para las

Delegacianes de la Administracion Piblica del Distrito Federal. Publicada el 1% de septiembre del
2015,

Z

LINEAMIENTOS

16. Lineamientos que deberdn observar las dependencias, brganos desconcentrados, delegaciones /

y entidades de la Administracion Plblica del Distrite Federal, en los procedimientos de
contratacion establecidos en la Ley de Adquisiciones para el Distrito Faderal. Publicados en |a
Gaceta Uficial del Distrito Federal el 14 de febrero de 2007. Vigentes.

17. Lineamientos generales para la contratacién de adquisiciones y prestacidn de servicios can

sociedades cooperativas del Distrito Federal, Publicados en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el
18 de abril de 2007. Vigentes.

16. Lineamientos Generales para Consolidar la Adguisicién o Arrendamiento de Bienes o Servicios
de Uso Generalizado en la Administracién Plblica del Distrite Federal, asi como para la

Centralizacion de Pagos. Publicados en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 13 de maye de 2011.
Vigentes. \

18, Lineamientas Generales para la Adguisicidn de Bienes con Ca risticas y Especificaciones da
Menor Grado de Impacto Ambiental. Publicadas en la Gaceta Oficial\del Distrito Federal el 26 de—

Junio de 2018. Vigentes,
Pégina 4 de 26 f \:L
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20, Lineamientos con los que se dictan medidas de austeridad, racionalidad y disciplina
presupuestal para contener el gasto en |2 Administracion Plblica del Distrita Federal. Publicados
en la Gaceta Oficial del Distrite Federal el 5 de marzo de 2012, Vigentes.

ACUERDOS

21. Acwerdo por el que se dan a conecer los Lineamientos para la Determinacién y Acreditacion del
Grado de Integracion o Contenido Macional, asi como los Criterios para la Disminucian u Qmision
del Porcentaje de Integracian o Contenido Nacionzl, Publicados en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
Msxico el 17 de maye de 2019, Vigente.

CLASIFICADOR
23, Clasificador por Objete del Gasto de la Ciudad de Méxice 2021, Publicado en la Gaceta Oficial de

la Ciudad de Mexico el 26 de enero de 2021 Vigente.
MANUAL

24, Manual de Reglas v Procedimientes para el Ejercicio y Control Presupuestario de la
Administracidn Plblica de la Ciudad de México. Publicado en |z Gaceta Oficial de la Ciudad de
México el 26 de enero de 2021,

El marco juridice es enunciative mas no limitative y se ajustara conforme a las disposiciones
vigentes en la materia de actuacidn de este Comité.
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il. OBJETIVO GENERAL ‘«

2 . %,
Establecer en forma clara y precisa, la integracion y el fundamento del Comité de Adguisiciones N
Arrendamientos y Prestacion de Servicies, atendiendo la organizacidn interna de la Alealdia, ¢
tomando como referencia el marce normativo regulatorio vigente en la materia y promoviende |2 ' _.' \

asignacion de tramites gue permitan realizar con eficiencia y eficacia, &l sistema de
abastecimientoas, para obtener los mejores resultades operatives, administrativos y financieros,

que garanticen a este Organo Politico Administrative, el cumplimiento oportuna de sus metas. |
Determinar |as acciones que conducen para fomentar |3 realizacion v optimizacidn de los recursos I
econdmicos y materiales destinades a las Adguisiciones, Arrendamientos y Prestacidn Servicios, se

apliquen les criterios previstos en el articulo 134 Constitucional, asi come los principios de

economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad, transparencia v honradez a fin de asegurar las
mejores cendicienes y beneficios para 2 Alcaldia.

Pagina 6 de 26 % ?



IIl. INTEGRACION

Para el debido cumplimiente v de conformidad con el articulo 21 ter, del Reglamento de |a Ley de
Adquisiciones para el Distrito Federal, el Comité estd integrado por las personas que ocupen la
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Titularidad de los cargos que se mencionan:

Integrante Puesto de Estructura Organica
Presidencia Alcalde.
Secretaria Ejecutiva | Direccion General de Administracion y Finanzas.

Secretaria Técnica

Direccion de Recursos Materiales y Servicios Ganerales.

Vocales

Direccion General Juridica y de Gobierno,

Direccidn General de Obras ¥ Desarmollo Urbano.

Direccion General de Servicios Urbanas.

Direccion de Desarrollo Social y Hurnanaos,

Direccién General de Accidn Social, Cultura y Deporte.

Director General de Sustentabilidad, Recursos Maturales vy Areas
Protepidas.

Direccion Ejecutiva de Seguridad Publica y Asuntos Internos.

Director de la Unidad de Gestién integral de Riesgos y Proteccidn Civil.
Direccidn de Recursos Financieros,

Subdireccién de Recursos Materiales.

Jefe de [a Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios.

Contralorias
Ciudadanas

Dos Centralorias Cludadanas acreditadas y designados en términas de
la Ley de Participacion Ciudadana del Distrits Federal.

Agocar'a

Direccidn General Juridica y de Gabierno,

Direccidn General de Recursos Materiales y Servicios Generales
(Representante del Comité Central).

Titular del Organo Internc de Control de la Alealdia Cuajimalpa De
Morelos.

Invitada/afs

Puesto de las personas servidoras publicas invitadas por la Presidenciaz)

o
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IV. ATRIBUCIONES
LEY DE ADQUISICIONES PARA EL DISTRITO FEDERAL

Articulo 20 parrafos segundo y tercero.

A nivel Delegacional, existird un Comité Delegacional de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios, €l cual tendra autonomia funcienal respecto del Comité, que se integrara
per un reprasentante de cada una de las Direcciones Generales de |a Delegacién respectiva. Dichos
Carmités regiran su funcignamiento de conformidad eon lo dispuesto en el Reglamento de esta Ley.

El Comite de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios de la Administracién Plblica
de la Ciudad de México y el Comité Delegacional podran aprobar la creacidn de Subcomités
Tecnicos de especialidad para la atencion de casos especificos, que estardn vinculados a les
Comités respectivos, en los términos establecidos en el Reglamento de esta Ley.

REGLAMENTO DE LA LEY DE ADQUISICIONES PARA EL DISTRITO FEDERAL.
Articulo 21 Cuater. ELComité tendrd |as siguientes facultades:

Para el cumplimiento de su abjeto, el Comité Delegacional, ademas de las facultades conferidas en
'a ley, tendra las siguientes:

I Dictaminar sobre la procedencia de los casos de éxcepcion a la licitacidn plblica previstos en el
articulo 54 de |a ley, salve los casos de las fracciones [Vy XII del mismo precepte:

Il Aplicar, difundir, vigilar y coadyuvar al debido cumplimiento de la Ley, el presente Reglamento y
demds disposiciones aplicables que emitan, en el dmbito de su respectiva competencia, la
Secretaria, la Oficialia, la Secretar{a de Desarrollo Econdmico v la Secretaria del Medio Ambiante:

1. Difundir las politicas relativas a la consolidacién de adquisiciones, arrendamientos y prestacion

de servicios, condiciones de pagos, asi como en lo referente al aprovechamiente de bisnes y
servicias,

V. Elaborar y aprobar su Manual de Integracién y Funcionamientn, asi como autorizar los que

correspondan a los Subcomités y Subcomités Técnicos de Especialidad:

V. Dar seguimients al cumplimiento de sus acuerdas;

ul. Analizar trimestralmente el informe de los casos dictaminados, conforme a 13 fraccidn | de este
articulo,

vil. Analizar semestraimente ¢l informe de actuacién de los Subcomités y Subcomités Técnicos de
Especialidad, conforme al procadimiento que se establezca en |
expida;

[neamientes que al efectg
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Will. Determinar, mediante reglas de cardcter general, los casos en los que se podra pactar cldusula
arbitral en los contratos y convenios, previa opinion de la Oficialia; y

IX. Las demas que le confieran otras disposiciones aplicables a la materia.

Pagina 9 de 26 &
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V. FUNCIONES
DE LA PRESIDENCIA

L. Presidir las sesiones del Comité, con derecho a voz y voto y emitir el voto de calidad en caso de «
empate;

Il. Analizar y autorizar el orden del dia de las sesiones ordinanas v extracrdinarias;

Ill. Convocar a secionas extraordinarias:

=

IV, Proponer |a designacidn de las personas invitadas al Comité:

g |
_.-
e

e
b

V. Cumplir las disposiciones juridicas, técnicas y administrativas que regulan |as adquisiciones;

V1. Aplicar criterios de economia y gaste eficiente que deben concurrir para la utilizacién dptima de
bos recursos en las adquisiciones, arrendamientos y prestacidn de servicios, de confarmidad con |2
Ley de Austeridad, Transparenciz en Remuneracicnes, Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la
Ciudad de México y demés normas aplicables;

VIl. Cumplir el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamisntes y Prestacion de Servicios:

ViIl. Obtener las mejores condiciones de calidad, precio y oportunidad de los bienes ¥ servicios que

QET
adquiere el Organe de la Administracién Pablica. %

1%, Presentar a consideracion del Comité, para su aprobacidn, el Calendaric Anual de Sesiones
Ordinarias y el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacidn de Servicios;

X Presentar para conocimiento del Comité, los informes semestrales v anuales de actuacién del
Organo Colegiado; v

Al Las demas atribuciones que determine el Comité v otros ardenamiantos legales aplicables.

DE LA SECRETARIA EJECUTIVA

. Formular el arden del dia, considerando los asuntos propuestos v someterlo a consideracian de
I3 prasidencia del Comité; \
||'|'|

Il. Conducir el desarrolle de |as sesiones del Camité y dar seguimiento a los acuerdos tomados en
las mismas; con derecho a voz y voto;

It Designar a la Secretarfa Técnica;

IV. Suscribir las Convocatorias de las sesiones ordinarias y extragrdinarias del Comité:

V. Vigilarla correcta elaboracién del acta de cada sesidn;

Pagina 10 de 26




ﬂ- . -
GORiERMD DE | ALCALOUA CLIA IR 10 [ TR LTS

‘V SAUBAD. OE HEXICD Tl
) W OA coscn
_J. o gﬁ CILIDAD DE ME

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

VI, Recibir, los asuntos o casos que sometan las areas requirentes, debiendo revisar que cumplan
con los requisitos establecidos en el presente Manual, en su ¢aso, supervisar [a incorparacion de los

mismos en el orden deldiay en la carpeta de trabajo, para ser dictaminados por el Comits; ™

VIl Presentar al presidente del Camité para su aprobacién, el orden del dia de las sesiones

ardinariasy extracrdinarias;

Will. Supervisar que e envia apartunaments, [ invitacion y ia carpeta de la sesidn correspondiente

a los miembros del Comité, de conformidad a los “Lineamientos que las Dependencias, Organas

Desconcentrados v Entidades de |a Administracidn Plblica del Distrito Federal, deberdn observar "

para la integracion y remisidn via electrénica de carpetas, informacién o documentacion con A

relacion a los organes colegiados, comisiones o mesas de trabajo™ U
%

IX. Coordinar la elaboracion del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de

servicios y el Calendario de Sesicnes Ordinarias;

. Elaborar los informes semestrales y anuales de actuzcién del Gregano Colegiade; |

Xl Ejercer cuando supla a la Presidencia, las atribuciones sefaladas en el presente Manuals v e

¥l Vigilar que se integren los expedientes y archivos con la documentacién que sustenten los @a

actos y resoluciones tomadas por el Comité.

Xlil. Realizar las demads funciones inherentes a su cargo, previstas en las disposiciones aplicables y
aquéllas que le encomiende la presidencia del Comité o el Comité: %

DE LA SECRETARIA TECMICA

| Integrar ¢l orden del dia de cada sesién con la documentacion respectiva y vigilar su oportuna
entrega a los miembros del Comité y demds invitades, considerando los “Lineamientos que las
Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracién Piblica del Distrito

Federal, deberdn observar para |a integracidn v remision via electrénica de carpetas, informacién o f
documentacion con relacion a los drganes colegiades, comisiones o mesas de trabajo™

Il. Elaborar las Actas de Sesiones del Comité e Integrar y administrar los documentos y archivas en
términos de la Ley de Archivos del Distrito Federal y demas disposiciones aplicables:

Il Auxiliar a la Secretaria Ejecutiva en el ejercicio de sus funciones; con derecho a voz:

IW. Vigilar gue el archive s mantenga complete v actualizado, cuidanda su conservacién por el
tiempo que marca |a normatividad aplicable;

V. Elaborar y proponer el Calendario de las Sesiones Ordinarias.

VI. Ejercer cuandeo supla a la Secretaria Ejecutiva, las atribuciones inhergntes a este cargos v
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Vil. Las demas que le encomiende la presidencia v la Secretaria Egecutlu::'r, }
DELASY LOS VOCALES

. Asistir puntualmente a las sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité; con derecho a voz y

wota;

l. Presentar a la consideracion y resolucidn del Comité, los asuntos que, en materia de g
adquisiclenes, arrendamientos y prestacidn de servicios, requieran de su atencidn, conforme a las
facultades y atribuciones que le han sido conferidas en la Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo y de |a
Administracién Pablica de la Ciudad de Mexico, su Reglamento y demias consideraciones juridicas 9
aplicables;

ll. Analizar can oportunidad los asuntos que s consignen en el arden del dia:

V. Froponer cuando resulte aplicable, alternativas de solucion para los asuntos que se presenten a
consideracidn y resolucién del Comité, \

V. Emitir su voto razonado sobre |os asuntos que se presenten en las sesiones del Comits: qj‘

V1. Firmar la documentacidn que dé cuenta de los acuerdos tomados por el Comité; v

Wil. Las demas que expresamente les asigne la presidenciay el plena del Comité,

DE LAS CONTRALORIAS CIUDADANAS j?

|
I. Asistir puntualmente a las seslones ordinarias y extraordinarias del Comité; con deérecho a voz y E’/
Wt

Il Analizar con oportunidad los asuntos que se consignen en el orden del dia; |'I

L. Vigilar en el dmbito de su competencia el cumplimiento de la Ley de sdquisiciones para
Distrito Federal, de su Reglamento y demas disposiciones aplicables en la materia, mediante las
recomendaciones u observaciones que preporcionen al Comitg;

IV. Proponer cuando resulte aplicable, alternativas de solucidn parz los asuntos que se presenten a
consideracion y reselucian del Comité,

V. Emitir su voto razonade en los asuntos gue se presenten en las sesiones del Comits;
VI, Firmar |a documentacién que dé cuenta de los acuerdos tomados por el Comité: y
Vil Las demas que expresamente les asigne |a Normatividad.

DE LAS ¥ LOS ASESORES

Pdgina 12 de 26
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L Exponer de manera fundada y motivada, sus puntos de vista en tomo a los asuntes fue s traten
en ¢l Comité; con derecho a voz; ™

Il. Proporcionar segun su competencia, la asesoria legal, técnica y administrativa que se les
requiera, para sustentar las rescluciones v acciones del Comite;

lll. Promover ante las instancias internas y externas de su competencia, la atencien v resolucion Il\
expedita de los asuntos que atafien al Comité; vy

IV. Lat demas que expresamente les asigne la Normatividad, 1a presidencia o el plena del Comité. )
DE LAS PERSONAS INVITADAS

I. Coadyuvar en la exposicidn de los asuntes gue se sometan 3 la consideracién y resolucidn del

Comité; con derecho a voz;
Il. Emitir su opinidn respects de los asuntos de su competencia, cuande le sea requerida por el /
Comité; y W
iy

#

IIl. Las demés que expresamente les asigne la Normatividad, 1a presidencia a el pleno del Camité.
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V1. CRITERIOS DE OPERACION
a) ACREDITACION

1. Las personas Vocales y Asesoras/es titulares integrantes del Comité, previo a la realizacidn de la
primera sesién de cada ejercicio o cuando las circunstancias la ameriten, deberan acreditar por
escrito a sus suplentes, quienes preferentemente deberan tener nivel jerdrquico inmediato
inferior, segln las respectivas estructuras dictaminadas, con excepcidn de la Presidencia v [a
Secretaria Ejecutiva, a quienes invariablements lo suplirdn, a la primera la Secretaria Ejecutiva,
¥ a la segunda la Secretaria Técnica.

2. Para las suplencias no podrd ser designado por ningin motiva personal contratado como
Frestadores de Serviclas,

b) DE LA SUPLENCIA

1. La Secretaria Ejecutiva desempefiara las funciones de la Presidencia, en caso de ausencia.,

2. Lasausencias de la Secretaria Ejecutiva serdn cubliertas por la Secretaria Técnica, quien en estos
casos tendrd derecho a voz y vote. En ningiin case la Secretaria Técnica podrd suplir 13 ausencia
de la Presidencia, ni asumir la suplencia de |3 Secretaria Ejecutiva en su caricter de la
Fresidencia Suplente.

« La persona suplente de la Secretaria Técnica sera quien designe la Secretaria Ejecutiva,

- Lasy los Vocales podran designar suplentes, quienes tendrin derecho a voz y voto,

- Lasy los Asesores podrén designar suplentes, quienes tendran derecho dnicamente a voz.

. Las Contralorias Cludadanas no podran designar suplentes.

- Cuando asista la persona suplente y en el transcurse de la sesidn se incorpore la persona titular,
la suplente podrd segulr participando en la reunién en la calidad de integrante que le
corresponda, con sus funciones y responsabilidades inherentes.

= M o

) PRESENTACION DE CAS0S ANTE EL COMITE

Los casos se someteran a consideracién del Comité de la siguiente forma:

1. 5e presentaran a traves de la Secretaria Ejecutiva, para lo cual las dreas requirentes, deberin
remitir sus asuntos cuando menos con siate dias habiles de anticipacion a la fecha en que vayaa
celebrarse |2 sesidn,

2. Las propuestas de asuntos deberdn hacerse por escrito en forma individual, acompaiiadas con
los antecedentes, justificacion y fundamente legal.

3. Los asuntos serdn atendides por el Camité en estricto apego al orden del dia auterizado.

4. Cada caso debera acompafiarse de la siguiente documentacién:

* Formatos que al efecto establezca el Comité para presentar los casos:
¥ Formato de Listado de Caso. - Contiene &l resumen del caso que
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v Formato de Justificacion. - Justificacion del procedimiento de excepcian a la licitacion pdblica
a dictaminarse, debidamente fundada, motivada v autorizada por la persona Titular del
Organo de la Administracidn Plblica,

» Justificacion Técnica de los bienes o servicios 2 adquirir o contratar.

= Oficio de autorizacion de suficiencia presupuestal que emita el area de recursos financieros o
equivalente del Organo de la Administracién Pblica, con |a que se acredite |2 disponibilidad de
recursos en la partida correspondiente al caso, debiendo contener fecha de expedicidn,
nembre, cargo y firma de la persona servidora piblica responsable;

* Requisicion de compra de hienes o solicitud de servicio con sellos de suficiencia presupuestal y P,
&n su caso, de no existencia en el almacén, que contenga nombre, cargo v firma del servidor N,
plblico responsable respectivo; { "x

= Estudio de precios de mercade, validado por la Direccidn General de Administracidn y Finanzas N\

u hamelogo, asi como las cotizaciones que alude el articulo 51 de la Ley. debiendo cumplir con
los requisitos indicados en el numeral 4.8 de la Circular Unao; I
» Oficio de Autorizacion para la Adquisicidn de Bienes Restringidos, emitido por |la Direccién j
General de Recursos Materiales y Servicios Generales, para &l caso que aplique; @I’
= Oficio de liberacien para la Adguisicidn de Bisnes Consclidades, emitide por la Direccidn
General de Recursos Materiales y Servicios Generales, para el caso que aplique;
* Ladocumentacidn relativa al "Conflicto de Intereses™. ]

* Lainformacién y documentacién adicional necesaria que sirva para enriquecer el caso que e
presenta.

§. La convocatoria |2 emite la Secretaria Técnica de acuerdo al calendario aprobado de sesiones

ardinarias, y para el caso de las extracrdinarias serd por instrucciones de [a Presidencia del
Comité.

d) INTEGRACION DE LA CARPETA DE TRABAJO Y SU DISTRIBUCION

La Carpeta de trabajo deberd estar en el sitic de la pagina web para consulta de las personas

integrantes del Comité, la contrasefia de acceso se dard a conocer en la convacatoria respectiva, en /]
5u defecto se enviard la Carpeta de Trabajo en disco compacto, USE u otro medio electrénice, con ,

la documentacién minima siguiente; |

= Lista de asistencia \ !‘

= Orden deldia \.

* Actade la anterior sesion (no aplica para la sesidn extracrdinaria) \

= Seguimisnto de acuerdos (no aplica para la sesidn extraordinaria) \{-,

s Presentacion de casos A

= Asuntos generales {no aplica para la sesidn extraordinaria) \ i"-.'-.l

=
|
[
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El orden del dia v los documentos carrespandientes de cada sesion, se difundiran cuande menos
con dos dias habiles de anticipacién para reuniones ordinarias y un dia habil para el caso de las
extraordinarias.

«) TERMINOS EN LOS QUE SE CELEBRARAN LAS SESIONES DEL COMITE

Las sesiones del Comite podrdn ser ordinarias o extraordinarias, v se celebraran de la siguiente

forma:

1. ElComité llevara a cabo doce sesiones ordinarias al afio. f

2, Las seslones ordinarias se llevaran a cabo una vez al mes, salvo que ne existan asuntos que ,
tratar, en cuye caso se debera dar aviso de cancelacian mediante oficio a sus integrantes por ALY
lo menos con 2 dias hdbiles de anticipacion: WA

3. ElComité llevara a cabo sesiones extraordinarias, cuando lo solicite algung de sus integrantes,
siempre y cuando en dicha solicitud se encuentren debidamente fundadas y mativadas las
razones de la peticion y sea aprobada por la presidencia del Comité. Las sesiones o
extracrdinarias se efectuardn cuando se estime necesario a solicitud de la Presidencia, de la |
mayoria de sus integrantes o de cualquier miembro con dereche a voz y voto, previo acusrde
del primere;

4. Lassesiones se celebraran en la fecha, hora y lugar preestablecidos, otergande una tolerancia
maxima de 15 minutos;

5. Para la celebracion de las sesiones se requerird que asistan come minimo, cincuenta por
ciento mas uno de los miembros con derecho a voto, contands invariablemente con la
presencia de la presidencia o de su suplente;

6. Las personas integrantes asistentes se registrardn en una lista que contendrd los siguientes
datos;

N

= HNumera yfecha de la sesidn.
* Wombre, firma, cargo, drea que representay calidad con la que asisten.

7. En caso de receso de la sesion, ocasionade par circunstancias ajenas a la voluntad de las
personas integrantes, se levantars una sola acta en la que se asentardn las causas, y si fuera
necesario que la sesién continde otro dia, se asentardn los mativos.

8. Encaso de que la sesion no se lleve a cabo por situaciones excepcionales, la Secretaria Tacrica
debera asentar razon de las mismas en el acta, asi come notificar por escrite la nueva fecha de
realizacidn de la sesidn pospuesta, la cual no podra exceder de 5 dias hahiles,

9. Se debera expedir previamente la convecatoria que indique fecha, hora ¥ lugar en gue se
celebrard la sesidn, sefalando el tipe: erdinaria o extracrdinaria, segln corresponda;

10. La primera $esidn de cada ejercicio presupuestal serd ordinaria, se efectuara en el primer mes
de cada afio, en donde se instalara formalmente los trabajhs del Comité v se acreditaran los
integrantes que asistirdn a las sesiones, asimismo, se presentard [a "Memoria de Gestian” la
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cual serd la constancia de los trabajos realizados por el Comité del ejercicio inmediato
anterior;

Previo al inicia de |a sesion, los miembros registrarin su asistencia en la lista que 2l efecto se
elabore;

La Secretaria Ejecutiva verificara la lista de asistencia e informard 2 |2 Presidencia si existe
qubrum;

La Presidencia declarara formalmente si procede o no la celebracidn de [a sesién. En los casos
de ausencia de la presidencia Titular ¥ de su Suplente, la Secretaria Técnica procedera a la
cancelacion de la sesidn;

En las sesicnes ordinarias, la presidencia sometera a consideracidn de los demas miembras, el
acta de la sesion anterior, de no haber observaciones se declarard aprobada; de haberlas
pedird 3 la Secretaria Ejecutiva se tome nota de las mismas para que se realicen las
medificaciones comespandientes,

La Secretaria Técnica llevard a cabe la formalizacién del acta aprobada, recabanda la firma de
los miembros que hayan asistido a la sesidn. En caso de existir modificaciones, se firmara en la
sesidn posterior, De resultar ser aprobada, pera que no haya asistide alguno de los integrantes
que debieran firmar el acta, se recabara |3 firma dentrs de los cinco dias habiles posteriores a
lazesidn.

La Secretaria Ejecutiva procederd a someter a la consideracidn y resolucién de los miembros
del Comité, los asuntos contenidos en el arden del dia:

Los asuntas se presentaran por las dreas solicitantes de conformidad con el orden del dia, los
cuales seran objeto de analisis, evaluacion, deliberacidn, dictaminacién y en su casa
aprobacien par parte de los integrantes del Comité;

La Presidencia v la Secretaria Ejecutiva serdn las dnicas facultadas para atorgar, limitar o
suspender el uso de la palabra de las y los participantes, en razdn de que la exposicion de jos
comentarios y observaciones sean responsables v congruentes con el asunts en andlisis;

La Secretaria Ejecutiva vigilard que se registren en el formato del acta correspondients de la
sesidn, las consideraciones vertidas en torne a los asuntos tratados par el Comité;

La Presidencia y la Secretaria Ejecutiva, serdn los facultados para eampilar, resumir, sintetizar
¥ precisar [as propuestas o alternativas de solucidn a los casos;

Se deberd someter a votacién de los miembros del Comité la propuesta de los acuerdos gue se
tomen en cada caso;

La Secretaria Ejecutiva vigilard que se consigne la resolucién tomada con toda claridad y
precision en el formata del acta correspondiente:

- Las resoluciones tomadas y votadas per el Comité tendrdn el cardcter de acuerdo y sdlo

mediante resolucién del propio Comité se podra suspender, modificar o cancelar su contenido
y afactos:

- Desahogado el erden del dia y registrados los acuerdos, seprocederd a declarar formalmente

terminada |2 sesidn, precisanda, para efectos de registro emel acta respectiva, la hara de su

finalizacién;
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La Secretaria Técnica elaborard el acta que contendra ademas de-los requisitos-sefalades en
el presente Manual, los casos presentades y los acuerdas de cada sesidn, procedidndose a la
firma por parte de los miembros del Comité, una vez aprabada;

Las seslones extraordinarias se celebrardn exclusivamente para dictaminar casos urgentes.

En la dltima sesian ordinaria de cada ejerciclo presupuestal, que efectie el Comitd, se deberd
someter a consideracion del pleno, el calendario de sesiones ordinarias para el ejercicio
presupuestal siguiente,

f) TOMA DE DECISIONES Y DICTAMEN DE CASOS

1.

2,

Las decisiones se tomardn par unanimidad o por mayoria de votos, considerando las siguientes
definiciones:

Unanimidad: La votacion en favor o en contra, del 1009% de los miembros presentes con derecho
avolo.

Mayoria de votos: La votacion en favor o en contra, de cuando menos el 50% mas uno de las
personas integrantes presentes con derecho a voto, en esta circunstancia se registrara el voto
naminal.

Voto de calidad: En caso de empate, cormesponde la Presidencia, la resolucidn del asunto en
votacion, en esta circunstancia se registrara el voto nominal,

Voto nominal: Es el voto individual de cada integrants.

Previo a la toma de decisiones, debera efectuarse un analisis detallado del asunto a fin de
prever los alcances de las decisiones tomadas.

. El sentido de las decisiones debera hacerse constar en el acta de |a sesidn, indicando los

integrantes que emitieron su vota y &l sentido de 8ste, excepto en los casos en que la decisidn
sea parunanimidad,

- Para log integrantes del Comité que cuenten con vaz y voto, el sentide de la votacion deberd ser

a favor, en contra o abstencién,

. En caso de que un acuerdo sea motive do reconsideracion, suspensidn., modificacién o

cancelation, este se hard sdlo mediante consense mayoritario del Comité,
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E£) ACTA DE CADA SESION

En cada sesion se levantard acta, que serd firmada por todos los que hubiesen asistido a ella, la que

deberd incluir los siguientes conceptos:
Lista de Asistencia

Declaratoria de quorum

Orden del dia

Acuerdos

Vatos

Asunbos Generales

Clerre de la sesidén

' b
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Vil. PROCEDIMIENTO

Mombre del Procedimiento: Desarrollo de las sesiones del Comité de Adguisiciones,
Arrendamientos y Prestacién de Serviclos.

Objetivo General: Establecer las actividades para llevar & cabo las sesiopes ordinarias vy
extraordinarias del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios de Alcaldia b
Cuajimalpa de Morelos como érgane de auxilio a través del andlisis de los casos con un enfoque
racional, optimo, eficiente y transparente, y que se apliquen politicas para la verificacién de : ii.:'*
precios, especificacion de insumos, menor Impacto ambiental, pruebas de calidad y demds

requerimientos exigidos por la normativa aplicable.
Descripcion Narrativa: |
No. | Actor Actividad - '
1 | Presidencia Declara el inicle de la sesion ordinaria o
extraprdinaria.
4 | Secretaria Ejecutiva Verifica la asistencia v el quorum necesario para el

desarrollo de fa sesion.

;i Existe qudrum?
NO
3 | Presidencia Suspende la sesidn por falta de qudrum.
4 | Secretaria Técnica Levanta el acta de suspensidn por falta de quérum
y recaba la firma de las personas integrantes del
Comité presentes.
{Conecta con la actividad 12}
5l
5 | Presidencia Declara la validez de la sesion con la existencia de I,ﬂl
qQuarum.

& | Secretaria Técnica Somete 3 aprobacién de las personas integrantes
del Comité el Orden del Dia.

i5e aprueba el orden del dia? \

NO
T | Secretaria Técnica Realiza ajustes al orden del dia para su aprobacién |
por las personas integrantes del Comité, h
{Conecta con la actividad &) L

I sl o - ,](‘
& | Presidencia Presenta a las personas integrantes del Comité los ’
asuntos del Orderrdel Dia. o |
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No. Actor Actividad
9 | Integrantes del Comité Connbcen y en su casa debaten sobre las asuntos
presentados al Comité, expaniendo los argumentas
que correspandan.
10 Taman nota, dictaminan, autorizan o, en su caso,
toman acuerdos sobre los asuntos de la sesion.
11 | Secretaria Técnica Registra los acuerdos para el seguimiento de su
cumplimiente, A
12 | Presidencia Declara la conclusion de la Sesidn, o\
Fin del procedimionto “\"i
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VIil. GLOSARIO.

Acta: Relacion escrita de o tratado y acordado en una sesién de Comité,

Acuerdo: Resolucion tomada por los miembros del Comité, respecto a un caso sometido a su
consideracion y dictamen,

Autorizacion: Documento signade por el titular de la dependencia, drgano desconcentrade o

entidad, en |a que se funden y motiven las causas que acrediten fehaciente y documentalmente e \
ejercicio de la preferencia, L

EDMY: Ciudad de Mexico,

Comité: Comité de Autorizaciones de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios de
la Administracidn Piblica de la Ciudad de México.

Consolidacion de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacidn de Servicios: La figura juridica ]
mediante la cual, conjunta o separadamente, las Dependencias, Delegaciones, Organos
Desconcentrades o Entidades, podrin realizar adquisiciones o arrendamientos de bienes o

contratacion de servicios de uso generalizade, con objeto de obtener las mejores condiciones en
cuanto a precio, calidad y oportunidad.

Caso: asunto que se integran de documentos e Informacién para el andlisis v dictaminacién del
Pieno del Comite;

Dictamen: Opinidn, juicio o determinacion de los miembros del Comité de los asuntos o casos gue
se sometan a su consideracion,

DGRMSG: Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales de la Subsecretaria de
Capital Humanoy Administracion.

Estudio de precios de mercado: El analisis comparativo de precios que ofertan los fabricantes,
prestadeores de servicios yfo comerciantes, respecto a un bien o servicio determinado. 1

Formato(s): Documentofs) disefiado para un uso especific, tuyo llenado se describe en un \
instructive. II'-.

Justificacién: Documento firmado por &l titular del drea usuaria o requirente de los bisnes o
saryicios. A

i

2

Ley de Austeridad: Lz Ley de Austeridad, Transparentl'a\en Remuneraciones, Prestaciones y -
Ejercicio de Recursos de la Ciudad de México,

| 3
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Lista de Asistencia: Documento en €l cual firman las personas int;egrantes del Comite, como
constancia de su participacion en las sesiones de dicha Organo Colepiade.

Orden del Dia: Lista de Asuntos que han de ser tratados en una sesion, indicando el orden o
prioridad que han de seguir para su atencion y desahogo.

Reglamento: E| Reglamento de la Ley de Adquisiciones para el Distrite Federal,
Sesion: Reunidn que realiza el Pleno del Comité para tratar asuntos apendados en el orden del dia.

Subcomité: Subcomité de Adguisicionas, Arrendamientos y Prestacidn de Servicios
Subcomités Técnicos: Los Subcomités de las diferentes especialidades tAcnicas.

Voto: Método de toma de decisian de los miembros del Comité.
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IX. VALIDACION DEL MANUAL DE INTEG ON Y FUNCIONAMIENTO

F . Adrign Rubaleava Sudrez
Mcalde

L.C. Carlas Sadl Ayalz
Directarde Recwses

. Gabriela Leonor Quiroga Espinosa
Directora General Juridica y de Gobierno

i

. £ i Car osales Enrtesrﬁ& Lig. Gustavo ﬁEndu;a Figueroa
Ge de Servicios Urbanos Di General de Desarrollo Social y
Humano

{ /
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Vocal Tit Vocal Titylar

; gzﬁé
E}Mﬁﬁ?nn‘iem‘!‘mjilln Lic. Migifed Angel Guzman Paredes '
irector de Recursos Financieros Subdirector de Recursos Materiales
Vocal Titular Vocal Titular
sl =, €
‘.Ir | e #—""—':?
e Carlos A MadrazerSilva, __— Lic.Carlos Zarza Segura o
Director General de Acgid lal, Cultura y Biractor General de Sustentabilidad, =
HET Depgrt Recursos Naturales y Areas Protegidas [\
TR
|
* Vocal Titular
B
C. Fermin z Cedillo T.EM. Rtk
Jefe de la ad Departamental de Director de la Ly de Gestion integral de
Almacenes e Inventarios
Asesora Juridica

Lic. Sebast .\"k
Director Ejecuti \
Y
\
A
Contralor Ciudadano \ &
ng - )
Lic. Jaime Cabrero Valeria ol k .

ION ORDIMARIA DEL CAAPS EL 24 DE JUNIO DEL 2022
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