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ACTA QUE CONSTITUYE EL COMITE DE ARRENDAMIENTOS, ADQUISICIONES DE INMUEBLES Y
ENAJENACIONES DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL VALLE DE MEXICO

En el Municipio de Tultitlan, Estado de México, siendo las 10:00 horas del dia veintiuno de marzo del ano dos mil
catorce, en la Sala de Juntas de la Universidad Politécnica del Valle de México, con domicilio en Avenida Mexiguense
sin nimero, esquina Universidad Politécnica, Colonia Villa Esmeralda, Tultittan Estado de México, y con el propésito
de constituir el COMITE DE ARRENDAMIENTOS, ADQUISICIONES DE INMUEBLES Y ENAJENACIONES DE LA
UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL VALLE DE MEXICO, se reunieron los CC. Lic. irma Elizabeth Aquino Silva,
Subdirectora de Servicios Administrativos; Lic. Jorge Adrian Sanchez Mera, Jefe del Departamento de Recursos
Financieros; Ing. Jesus Adrian Vargas Castillo, Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales: Lic. Javier Villegas Altamirano, Abogado General; Lic. José Luis Bello Avila, Jefe del Departamento
de Seguimiento de Obras y Mantenimiento de Instalaciones; y Lic. Fernando Garcia Romero, Contralor Interno: con
fundamento en lo dispuesto por los articulos 22 y 24 de la Ley de Contratacion Publica del Estado de Mexico vy
Municipios; 51, 52, 53, 54, 55, 56, 57, 58, 59. 60 y 61 del Reglamento de la Ley de Contratacion Pliblica del Estado de
Mexico y Municipios, bajo el siguiente:
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5. Asuntos Generales

El Secretario Ejecutivo informé al Pleno del Comite, que no se registraron asuntos generales.

Finaiente el Presidente del Comité agradecio la presencia a los integrantes del Comité, y no habiendo mas asuntos
qgue fratar dio por terminado el acto constitutivo, siendo las 10:30 horas del dia que se actua, firmando al margen y a!
calce los que en ella intervinieron previa lectura, para su debida constancia. efectos legaies conducentes y su
publicacion en el Periodico Oficial “Gaceta de Gobierno”.

INTEGRANTES DEL COMITE DE ARRENDAMIENTOS,
ADQUISICIONES DE INMUEBLES Y ENAJENACIONES DE LA
UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL VALLE DE MEXICO

ING. JESUS ADRIAN VARGAS CASTILLO
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES; Y

PRESIDENTE DEL COMITE.
(RUBRICA).

LIC. IRMA ELIZABETH AQUINO SILVA
SUBDIRECTORA DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS: Y
VOCAL DE COMITE.
(RUBRICA).

LIC. JOSE LUIS BELLO AVILA
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO
DE OBRAS Y MANTENIMIENTO DE
INSTALACIONES' Y SECRETARIO EJECUTIVO
DEL COMITE.
(RUBRICA).

LIC. JAVIER VILLEGAS ALTAMIRANO
ABOGADO GENERAL; Y
VOCAL DE COMITE.
(RUBRICA).

LIC. JORGE ADRIAN SANCHEZ MERA
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS FINANCIEROS: Y
VOCAL DE COMITE.
(RUBRICA).

LIC. FERNANDO GARCIA ROMERO
CONTRALOR INTERNO: Y
VOCAL DE COMITE.
(RUBRICA).

GRANTE

MANUAL DE OPERACION DEL COMITE DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS DE
LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL VALLE DE MEXICO

PRESENTACION

La contratacion publica constituye un factor primordial para que las instituciones gubernamentales puedan cumpiir con sus
obligagiones sustantivas y especifica, en el marco de las atribuciones que ios ordenamientos legales les confiere,
atendiéndo a que la contratacion publica representa una gran incidencia en el ejercicio del presupuesto gubernamental,
resulta importante crear un modelo de gestion que se caracterice por impuisar la eficiencia. eficiencia, legaiidad,
transparencia y calidad, asi como por el uso y suministro racional de los recursos publicos; para ello el Comite de
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Adquisiciones y Servicios de la Universidad Politécnica del Valle de México tiene como objetivo aplicar los procedimientos
en la materia bajo normas de cardacter federal o estatal, segun se trate.

Como parte de este objetivo la Universidad Politécnica del Valle de México (UPVM), presenta el "Manual de Operacion del
Comité de Adquisiciones y Servicios"; con |a finalidad de conocer y llevar a la practica las necesidades y requerimientos que
deben atender de sus unidades administrativas; con ello deberan guiar su desempefo en un marco de orden para !a
realizacion de sus responsabilidades.

El Manual esta elaborado bajo el marco de la normatividad estatal aplicable a la materia, de acuerdo a las actividades que le
permiten optimizar en manejo de los recursos con |os que se cuenta, bajo los criterios de economia, eficiencia, imparcialidad
y honradez en los procesos adquisitivos de bienes y servicios; de conformidad a lo dispuesto en los articulos 22 de la Ley de
Contratacion Publica del Estado de México y Municipios; 45 fraccion 1 del Reglamento de |la Ley de Contratacion Publica del
Estado de México y Municipios; en relacion directa con lo dispuesto por los Lineamientos para la emision del Manual de
Operacion de los Comités de Adquisiciones y Servicios.

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1.- El presente Manual es interno y tiene por objeto regular la actuacion para la operacion del Comité de la
citada Institucion Superior Universitaria, de conformidad con los ordenamientos federales y eslatales aplicables en la
materia; con el proposito de que los integrantes del Comité actuen con el mas amplio sentido de responsabilidad, y asegurar
las mejores condiciones de los procedimientos adquisitivos en cuanto eficacia, eficiencia y economia, para el alcance de sus
objetivos y metas.

ARTICULO 2.-El Manual de Operacion tiene como referencia el marco legal al cual se cifie la actuacion del Comité de
Adquisiciones y Servicios, de manera enunciativa mas no limitativa, los ordenamientos federales y estatales a considerar en
este rubro, y que son:

Ordenamientos Federales:

I. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
II. Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.
lll. Ley General de Sociedades Mercantiles.
V. Ley General de Contabilidad Gubernamental.
V. Ley de Ingresos de la Federacion.
VI. Ley del impuesto al Valor Agregado.
Vil. Ley Federal de Instituciones de Fianzas.
VIli. Ley del Impuesto Sobre la Renta.
IX. Ley de Adquisiciones, Acrendamientos y Servicios de Sector Pubiico.
X. Ley Federal de Proteccion al Consumidor.
Xi. Ley Federal de Derechos de Autor.
Xll. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
XMl Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
X1V. Ley Monetaria de los Estados Unidos Mexicanos.
XV. Ley de Adquisiciones y Obras Publicas.
XVI. Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion.
XVIl. Presupuesto de Egresos de la Federacion.
XVIIl. Codigo Fiscal de la Federacion.
XiX. Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de Sector Publico.
XX. Reglamento de la Ley Federal de Derechos de Autor.
XXI. Reglamento de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion.
XX1l. De aplicacion supletora: Codigo Civil Federal y Codigo Federal de Procedimientos Civiles.
XXIIl. Demés ordenamientcs aplicables.

Ordenamientos Estatales:

I. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Il Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México.
Il Ley de Ingresos del Estado de México del ejeccicio fiscal vigente.
IV Ley de Responsabilidades de los Servidores Plblicos del Estado y Municipios.
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\. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Muriicipios.
V]. Ley de Planeacior del Estado de México y Municipios.
VI|. Ley para la Coordinacion y Control de Organismos Auxiliares del Estado de México.
Vii|. Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios.
I¥. Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.
X. Codigo Financiero del Estado de México v Municipios.
X|. Codigc Administrativo del Estado de iviexico.
XI|. Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Xi{. Reglamento de la Ley de Coniratacion Publica del Estado de México y Municipios.
XI\A. Reglamento linterna de la Universidad Politécnica del Valle de México.
XV. Reglamento de la Ley para la Coordinacion y Control de los Organismos Auxiliares y Fideicomisos del Estado de
Viexico.
XVI. Presupuesto de Ec¢resos del Gobierno del Estado de México del Ejercicio Fiscal vigente.
XVIl. Manual General de Organizacion de la Universidad Politécnica del Valle de México.
XVIIl. Manual para la Pregramacion y Presupuestacion Municipal para el Ejercicio Fiscai vigente.
XIX. Manual de Normas y Politicas para el Gasto Publico del Gobierno del Estado de México.
XX, Normas para ia Operacion de Fianzas en la Administracion Publica del Estado de México.
XXI. Acuerdo por el que se establecen las Normas Administrativas para la Asignacion y Uso de Bienes y Servicios de las
Dependenrcias y Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal.
XXI. Acuerdo por el que se establecen las Poiiticas, Bases y Lineamientos, en materia de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Servicios de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales Administrativos del Poder
Ejecutivo del Estads de México.

XXl Clasificacion por otjeto del Gasto para el Ejercicio Fiscal correspondiente.

XXIV. Circular Nimero 203A-00612013 de Bienes y Servicios Consolidadas.

XXV. Medidas de Austeridad y Disciplina Presupuestal del Poder Ejecutivo del Estado de México.
XXVI. Demas ordenamientos aplicables.

ARTICULQ 3.- Para efectos del presente Manual. se entendera por:

Area Financiera: Responsasle del drea financiera de la Unidad de Administracion y Finanzas.
Area Juridica: Abogado General.
Area Usuaria: Representants de la unidad administrativa que solicite la adquisician o la prestacion de servicios.

Bases de licitacién: Documento publico expedida unilateralmente por la autoridad convocante, donde se establece la
informacion sobre el objeto, alcance, requisitos, términos y demas condiciones del procedimiento para la adquisicion de
bienes y contratacian de servicios.

Codigo: Cédigo Administrativo del Estado de México
Comité: Comité de Adquisiciones y Servicios de la Universidad Politécnica del Valle de México.
COMPRAMEX: Sistema Elecirénico de Cantratacién Publica del Estado de México vinculados al SEITS

Contratante: Unidad Admiristrativa de la Universidad Politécnica del Valle de México que celebra contrato con un
proveedor de bienes o prestador de servicios gue haya resullado adjudicado en un procedimiento para la adquisicion de
bienes o contratacién de servicios, en términos de la Ley y del Reglamento.

Contrato: Acuerdo de dos a mas personas para crear o transferir obligaciones y derechos.

Convocante: Unidad Administrativa de la Universidad Politécnica de! Valle de México que instrumenta un procedimiento de
adquisicion de bienes o cortratacion de servicios. en el cual convoca, invita o elige a personas con interés juridico v
capacidad para presentar proouestas en términos de la Ley y del Reglamento.

Ley: Ley de Contratacion Putlica del Estado de México y Municipios.

Licitante Adjudicado: Persona que por reunir los requisitos solicitados en las Bases y haber ofrecido las mejores
condicicnes para la convocante resulta ganador en un procedimiento de adquisicion con la Universidad.

Licitante u Oferentes: Perscnas que presentan propuestas técnicas y econamicas para participar en un procedimiento de
adquisicion con ia Universidad

Manual:|[Manual de Operacion del Comité de Adquisiciones y Servicios de la Universidad Politécnica del Valle de México.
Organo ge Control: Representante de la Contraloria Interna de (a Universidad Palitécnica del Valie de México.
Presidente del Comité: Titular de la Secretaria Administrativa.

Prestador de Servicios Profesionales: Persona que celebra contratos de consultoria, asesaoria, capacitacian, estudios. 2
investigaciones con la Universidad.



GACETA pigina 7

1| de abril de 2014 ] GOBIERNO

Prestador de Servicios: Persona que celebra contratos de prestacion de servicios con la Universidad.

Procedimiento de adquisicion: Conjunto de etapas por las que la dependencia adquiere bienes inmuebles o
arrendamientos para el cumplimiento de sus funciones, programas y acciones.

Propuesta solvente: Propasicion presentada por una persona en un procedimiento de licitacion o de invitacion restringida
qgue cumpla con las bases de concurso, garantice el cumplimiento del contrato y considere costos de mercado.

Proveedores: Personas que celebran contratos de adquisicion de bienes y servicios la Universidad.

Reglamento: Reglamento de |la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

Secretaria: Secretaria de Finanzas.

Secretario Ejecutivo: Servidor Publico designado por el Presidente del Comité de Adquisiciones y Setvicios.
SEITS: Sistema Electronico de Informacién, Tramites y Servicios, en los términos de la Ley de Medios Electronicos.
Universidad: Universidad Palitécnica del Valle de México.

ARTICULO 4.- El Comité regulara las politicas, bases y lineamientos en materia de adquisiciones de hienes y la prestacion
de servicios de cualquier naturaleza, mediante la emision de los siguientes acueidos.

I, Para definir los criterios que permitan evaluar las propuestas y determinar la adjudicacién de pedidos o contratos.

Il Para establecer os lineamientos a 10s qgue se sujetara el otorgamiento de garantias del cumplimiento de las
obligaciones contraidas en los procedimientos adquisitivos en los términas del Capitulo Noveno de la Ley y del Titulo
Décimo. Capitulo Primero, Segundo y Tercero del Reglamento.

. Para planear y definir los mecanismos que aseguren b. participacién del mayor nimero de oferentes en igualdad de
condiciones.

V. Para determinar lineamientos que permitan la obtencion de bienes y servicios de mejor calidad.
Vv Para emitir criterios que aseguren la eficiencia, eficacia y la economia de los procedimientos de adquisicion.
VI, Para determinar sobre !a procedencia e improcedencia de los actos administrativos de su competencia.

ARTfCULO 5.-El Secretario Ejecutivo debera aplicar para la realizacion de actos adquisitivos con recursos de origen federal
y estatal lo dispueslo por la legislacion correspondiente de acuerdo a su ambito de competencia.

) CAPITULO Il )
PLANEACION, PROGRAMACION Y SISTEMATIZACION

ARTICULO 6.- ! Secretario Ejecutivo solicitara a las areas usuarias la informacion de todos aquellos proyectos recurrentes
para elaborar el Programa Anual de Adguisiciones de Bienes Muebles y Servicios. cuantificando los requerimientos reales
de acuerdo al proyecto del presupueslto, a la antigliedad de las solicitudes y conforme a las funciones que se establecen en
el Manuai General de Organizacion de la Universidad y su respectivo Reglamento Interno.

ARTICULO 7.- El Programa Anual de Adquisicicnes debera presentarse ante el Comité para su revision, y an su caso
aprobacion, en una fecha acordada por los infegrantes del Comité. a mas tardar el 31 de enero del ejercicio fiscal respectivo
con base en el Anieproyecto del Presupuesto correspondiente.

ARTICULO 8.- E! Secretario Ejecutivo sera responsable de organizar la informacion recabada de! Programa Anual de
Adquisiciones y Servicios de las areas administrativas de la Universidad.

ARTICULO 9.- El Secretario Ejecutiva cuaniificard los programas que le presenten las areas usuarias, solicitando en su
caso la validacion presupuestal de los mismos y los requerimientos especificados que de ésle se deriven.

ARTICULO 10.- El Presidente del Comité sera el tinico responsable de las adquisiciones de bienes y la contraiacion de
servicios, necesarias para la Universidad, incluyendo los comprendidos en los programas anuales de adquisiciones,
nediante el COMPRAMEX cuando asi se determine.

ARTICULO 11.- El area usuaria debera canalizar sus soliciiudes a la Secretaria Administrativa a fin de que se verifique lanto
la disponilidad presupuestal como la racionabilidad del mismo, en estricto apego a los lineamientos emitidos al respecio. y
observando los principios de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal.

ARTICULO 12.- Una vez validados los programas de adquisiciones de bienes y servicios el area usuaria elaborara y enviard
la solicitud de compra debidamente analizada y requisitada a la Secretaria Administrativa para que a su vez inicie el proceso
de compra.
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ARTICULO 13.- El Secre:ario Ejecutivo realizard la consolidacion de partidas de acuerdo a las solicitudes recibidas y
programara una calendarizacion de compra para las mismas, la cual presentara al Titular de la Secretaria Administrativa v
en forma conjunta estableceran las fechas proximas a licitar.

ARTICULO 14.- La Secretaria Administrativa es responsable de determinar las prioridades que requieren las areas usuarnas
de aclierdo con las solicitudes de las mismas.

ARTIGULO 15.- Corresponde al Secretado Ejecutivo, la elaboracion y actualizacion del catalogo de articulos y de
provegdores.

CAPITULO IlI
DE LOS CATALOGOS DE BIENES Y SERVICIOS

ARTICULO 16.- De conformidad al articulo 19 del Reglamento, el Secretario Ejecutivo obtendra el catalogo de bienes y
servicios de la Secretaria, con el propositc de obtener informacidn sobre las caracteristicas teécnicas de los bienes y
servicios que se requieran.

ARTICULO 17.- Sera responsabilidad del Comité el uso adecuado de la informacion del catdlogo de bienes y servicios.

~ CAPITULO IV
DEL COMITE DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS

ARTICULO 18.- EI Comité serd el 6rgano colegiado que liene por objeto auxiliar a la Universidad en la preparacion y
substanciacion de los procedimienios de adquisiciones de bienes y contratacién de servicios en los términos de lo que
establece la Ley, el Reglamento y el presente Manual.

ARTICULO 19.- El Comité se integraré por:

I.  ElTitular de la Secretaria Administrativa, quien fungira como Presidente:

II.  Un Secretario Ejecutivo, que sera designado por el Presidente.
. Un representante del area financiera de la Secretarfa Administrativa, con funciones de Vocal.
IV.  Un representante de su area Juridica, con funciones de Vocal.

V. Un presentante de la unidad administrativa interesada en la adquisicion de los bienes o contratacion de los servicios,
con funciones de Vocal.

VI.  El Titular del Organo de Control interno, con funciones de Vocal.

Los integrantes del Comité tendran derecho a voz y voto a excepcion del Representanie de la Contraloria Interna y el
Secretar Ejecutivo, quienes solo participaran con voz.

Los integrantes del Comité podran designar por escrito a sus respectivos suplentes, y solo podran actuar en ausencia de [0s
titutares, y tendréan los mismos derechos y obligaciones que el titular.

ARTICULO 20.- A las sesiones del Comité podra invitarse a cualquier persona cuya intervencion se considere necesaria por
el Secretario Ejecutivo, para aclarar aspectes técnicos o administrativos relacionados con los asuntos semetidos por el
Comité y podran asistir asesores a fin de allegarse de la informacion necesaria sobre la materia de !os asuntos que se traten
al seno del Comité.

ARTICULO 21.- El Comité, ademas de Jas facultades que le otorgan los articulos 23 de la Ley, y 45 del Reglamento. deoelz
observar lo siguiente:

I.  Ejecutar los acuerdos tomados en el seno del Comité.
Il.  Tener conocimiento de las inconformidades recibidas, a fin de que cuente con los elementos para proponer acciones
tendientes a supsaner las deficiencias que, en su caso estuvieren ocurriendo.
IIl.  Analizar los casos en que exista incumplimienio por parte de proveedores, tomando los acuerdos correspondientes.
IV.  Presentar al Comité un informe semestral de las licitaciones realizadas, el cual debera presentarse dentro de los
primeros quince dias de los meses de enero y julio el cual contendra como minimo fos aspectos referentes a:

A. Las licitaciones pubticas y resiringidas, asi como las adjudicaciones direcias realizadas durante el periodo.
debiéndose incluir los avances respectivos hasta la formalizacion del contrato correspondiente.

B. Los contratos en ios que el proveedor haya incurrido en atraso y los supuestos en que se haya autotizaco difernr

ios plazos de entrega de los bienes o de la prestacion de los servicios, precisando a l0s que se les haya

penalizado.

Los motivos mas frecuentes por ios que son descalificadas las propuestas de l0s oferentes.

O
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V.

Por conducto del Secretario Ejecutivo, comunicar con oportunidad a los integrantes det Comité la celebracion o la
cancelacion de las sesiones ordinarias propuestas en el calendario por causa justificada.

ARTICULO 22.- Corresponde al Presidente del Comité las siguientes funciones:

1.
i
V.

VI.
VIL
V.
IX.

XI.

Xl

X,

Representar legalmente al Comité.

Presidir las sesiones del Comité.

Calificar los asuntos que justifiquen se convoque a sesion extraordinaria del Comité.

Autorizar con su firma la convocatoria y orden del dia de las sesiones ordinarias y extraordinarias y convocar a los
integrantes del Comité.

Conocer de las sesiones ordinarias o extraordinarias, asi como de los asuntos que se sometan a la consideracion
de los Integrantes del Comité.

Asistir puntualmente y permanecer durante las sesiones de! Comité.

Moderar las intervenciones de los asistentes en las sesiones del Comité.

Proponer las opciones de dictamen en base a la Ley y al Reglamento.

Requerir la presencia de los titulares de las areas solicitantes a fin de que proporcionan mayor informacion sobre la
adquisicion solicitada.

invitar a la sesion a los servidores publicos de la Universidad o de otras instancias gubernamentales, cuya
intervencion se considere necesaria, para aclarar aspectos técnicos y administralivos, relacionados con los asuntos
sometidos al Comité.

Dentro del ambito de su competencia podra contratar asesoria técnica de las Camaras de Comercio de la Industria
o de las instancias que resulten necesarias, para la realizacion de estudios de mercado, mejoramiento del sistema
de adquisiciones y servicios, verificacién de precios, la realizacién de pruebas de calidad y otras actividades
vinculadas con [a Ley. poniendo los resuitados de dichos contratos a disposicion del Comite.

Informar al Comité los casos en que los proveedores contravengan la Ley y su Reglamento, asi como los contratos
celebrados con la finalidad de que colegiadamente se tomen los acuerdos correspondientes.

Las demas que sean necesarias para el buen desempeno de sus funciones, que no se contrapongan a lo
establecido en |a Ley, el Reglamento y demas norimativioad aplicable.

ARTICULO 23.- Corresponde al Secretario Ejecutivo las siguientes funciones:

.
1.

.

AVA

Vv

VI.

VIL

VIIL.

Xi.
Xl

Xl

XV,

Asistir puntualmente y permanecer durante las sesiones del Comite.

Asegurar la elaboracion y entrega de la convocatoria a sesién a los integrantes del Comité, remitiéndola de acuerdo
al calendario aprobado en la primera sesion ordinaria de! ejercicio correspondiente.

Verificar que exista quorum para la celebracion de las sesiones del Comité.

Elaborar el orden de! dia y los listarlos de los asuntos que se trataran en la sesion.

Integrar los soportes documentales de los asuntos que seran sometidos a sesion y remitir por lo menos con tres
dias habiles de anticipacion a los integrantes la carpeta de asuntos a desahogar, acompanandola de la
documentacion necesaria para su estudio, revision y comentarios respectivos.

Dirigir tos actos de presentacion, apertura y evaluacion de propuestas, dictamen y elaboracion del fallo, de
conformidad con lo establecido por los articulos 82, 83, 84. 85, 86. 87, 88 y 89 del Reglamento.

Verificar que a la Junta de aclaracicnes, en su caso, unicamente asistan los proveedores o prestadores de servicios
que hayan adquirido pases de licitacion o Invitacién.

Firmar el formato y el acta que contenga los asuntos tratados en sesion, una vez analizado y dictaminado por el
Comitée.

Imponer los medios de apremio y medidas disciplinarias establecidas en el Codigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México, con el propdsito de conservar el orden durante el desarrollo de las sesiones
del Comité.

Levantar acta de cada una de las sesiones del Comité, asentando en forma pormenorizada todos ios
acontecimientos que se susciten en el desarrollo del acto de que se trate, registrando las opiniones o comentarios y
los acuerdos que tomen sus integrantes, asi como recabar la firma de los integrantes del Comité.

Integrar y mantener actualizado el archivo documental de los asuntos del Comite.

Tomar las medidas necesarias para el cumplimiento de los acuerdos det Comite, verificando el seguimiento de los
mismos.

Entregar copia del acta, al 1érmino de cada sesién a cada uno de los miembros de! Comité participantes en 'a
sesion, con el objeto de que conozcan los terminos de cada acuerdo para su atencion respectiva.

Las demas que sean necesarias para el buen desempeno de sus funciones, que no se contrapongan a io
establecido en la Ley, el Reglamento y demas normatividad aplicable.

ARTICULO 24.- Corresponde al Represenlante del Area Financiera las siguientes funciones

K
.

Asistir puntualmente y permanecer durante las sesiones de!l Comité.
Verificar que el Area Usuaria de la adquisicion o servicio cuente con saldo disponible dentro de su presupuesto
anual autorizado.
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Sugerir las politicas de pago para garantizar la participacion de proveedores y coslos adecuados requerido por las
areas usuarias, que fueran a contratar.

Verificar el cabal cumplimiento de las condiciones de pago en las que fueron contratadas las adquisiciones.

Dentro del proceso de adquisiciones, revisar {a documentacion contable de cada uno de los proveedores
participantes.

Las demas que sean necesarias para el buen desempefo de sus funciones qué no se conlrapongan a las
establecidas en 1a Ley, el Reglamento y damas normas que apliguen en la maleria.

ARTiJ:ULO 25.- Corresporde al representante del Organo de Control ias siguientes funciones:

M.

IV.
V.

VI
Vil

Asistir puntualmerte y permanecer durante las sesiones del Comité.
Sugerir con oportanidad las correcciones a las irregularidades que de orden administralivo se presenten en ei

desarrolio del Procedimiento de Adquisicion.

Verificar que todos los procedimienios de adquisicion se realicen en estricto apego a la Ley y el Reglamentlo, desde
su Inicio hasta su conclusion.

Validar ias actas g.ue se elaboren en las sesiones ordinarias y extraordinarias.

Mantener permanentemente enterado al Comité sobre el desarrollo de fos recursos de incenformidad presentados
per los afectados en los procedimientes de adquisicion.

Vigilar el estricto cumplimiento a lo dispuesto en la Ley, su Reglamento y el presenie Manual.

Las demdas que sean necesarias para el buen desempeno de sus funciones que no se conlrapongan a las
establecidas en la ey, su Reglamento y demas normatividad aplicable.

ARTICULO 26.- Corresponde al Representante del Area juridica las siguientes funciones:

1.

VI

VI

Vitl.
IX.

Asistir puntualmente y permanecer durante las sesiones del Comité.

Asesorar juridicamante en la correcta interpretacion de la Ley. el Reglamento y demas nerimatividad aplicable en la
maleria.

Emitir por escrito previo a la sesion del Comité los comentarios de los asuntos relativos a {a documentacién remilida
cor el Secretario Ejscutivo.

Emitir opinion sobre los requisitos luridicos y legales que deban cumplir y presentar los licitantes u oferentes
interesados en los procedimientos de adquisicion objeto del presente Manual

Revisar y analizar 'a documentacion en materia juridica que presenten los licitantes u oferentes en los aclos ce
presentacion, aperura y evaluacion de propuestas, dictamen y fallo conforme a lo requerido en las bases de
licitacion o invitaciones respeclivas.

Proporcionar los elementos y fundamentos juridicos normativos que le sean requeridos para sustentar los acuerdos
y dictamenes del Comité.

Elaborar previa solicitud del Titular de Administracién y Finanzas del Institute. los instrumentos juridicos de cadea
uno de los procescs de adquisicion cbjeto del oresenle Manual y de aquellos que de acuerdo a la decision del
Comile se requieran para conformar el esauema legal que marca la Normatividad.

Proporcionar asesoria juridica por acuerdo det propio Camite.

Las demas que sean necesarias para sl buen desempeno de las funciones del Camité, que no se conlrapangar: a
ias estabiecidas en a Ley, el Reglamenta y demas narmatividad aplicabie.

ARTICULO 27.- Carresponde al Area Usuaria las siguientes funciones:

1l

.

V.

V.

VI

Vil
Viil.

Asistir puntualmente y permanecer durante las sesiones del Comité.
Tendran la responsabilidad ante el Comité de exponer, analizar y fundamentar ias especificaciones tecnicas de los
bienes y/o servicios que requieran. asi como de opinar técnicamenie de los asuntos que se traten de sus areas ce
competiencia.
Proporcionar toda le informacion que le sea requerida por el Presidente del Comiié para que éste fundamente v
soporte el dictamen gque emila.
Proparcionar al Secretario Ejecutivo con quince dias habiles de anticipaciéon a la celebracion de cada sesion, lcs
documentos relativos a los asuntos que se deban someter a la consideracién del Camité.
Justificar amplia y detalladamente la necesidad de tcdas y cada una de las adquisiciocnes que requiera para su
operacian y funcionamiento.
informar por escrito al Comité del incumplimiento de los conltralos que farmalicen los procedimientos adquisilivos
cbjeto del presente Manual.
Atender y dar seguiimiento a los acuerdos que le hayan sido encoemendados derivados de sus reguerimientos.
as demas que seen necesarias para el buen desempeno de sus funciones que no se contrapcngan a (as
stablecidas en la Ley, el Reglamentc y demas nermatividad aplicaole.

ARTICULO 28.- Es una obligecion de todos los integrantes del Comité, firmar las aclas que el Comité emita por las sesiones
que se lidven a cabo.
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CAPITULO IV
DE LA CELEBRACION DE SESIONES

ARTICULO 29.- El Comité, solo sesionara cuando sea convocado por el Presidente, o lo solicite alguno de sus integrantes,
y comenzara a sesionar cuando asista la mayoria de los integrantes con derecho a voto entendiéndose por esta, la mitad
mas uno.

FI tiempo de tolerancia para verificar el quérum sera como maximo de guince minutos a partir de la hora convocada para el
inicio de la sesion.

ARTICULO 30.- Una vez que se enctientre reunido el quorum, el Presidente del Comité dara inicio a la sesion, misma que
se desarrollara con apego al orden del dia, salvo casos de excepcion plenamente justificado por aigun integrante del Comité
y de acuerdo a los lineamientos establecidos por el Presidente del Comité.

ARTICULO 31.- Todas las decisiones del Comité seran tomadas por mayoria de votos o unanimidad, teniendo el Presidente
del Comilé en caso de empate voto de calidad.

ARTICULO 32.- Las sesiones ordinarias del Comité se llevaran a cabo, por lo menos cada quince dias, salvo que no existan
asunlos que tratar.

ARTICULO 33.- Solamente se convocara a sesion extraordinaria cuando:

i, Para el acertado ejercicio del presupuesto sea urgente |a verificacidon de un procedimiento de adquisicion.
II.  Se trate de asuntos debidamente justificados a juicio del Presidente del Comité.

ARTICULO 34.- Los integrantes del Comité deberan:

I.  Remitir ai Secretario Ejecutivo antes de cada sesion, los documentos retativos a los asuntos que se deben someter a
consideracion del Comité, analizar el orden del dia en los asuntos a tratar y emitir ios comentarios que estimen
pertinentes.

I, Solicitar at Sacretaric Ejecutivo el seguimiento de los acuerdos tomacies en la sesion o evento anterior

Il Procurar y recomendar a los participantes que una vez iniciado el procedimiento de adquisicion ne hacer uso de
telefonia celular, radio, o cualquier equipo de telecomunicaciones, evitando la distraccion de los integrantes para una
adecuada toma de decisiones; solamente los integranies del Comité podran hacer uso de estos medios de
comunicacion siempre y cuando se trate de asuntos laborales, atendiendo esios de manera discrecional.

V.  Guardar la dabida disciptina, respeto y orden en el desarrollo de las sesiones del Comité.

Lna vez iciada la sesion, y durante el desarrolio de la misima, estara prohibido el acceso o saiida de los integranies y
participantes del Comité.

CAPITULO V )
DE LA CREACION DE SUBCOMITES O
GRUPOS DE TRABAJO DE ORDEN TECNICO-ADMINISTRATIVO

ARTICULO 35.- Para el mejor desemperio de las funciones del Comité, éste podra conformar subcomités o grupos de
trabajo técnico-administrativo cuyas funciones ademads de las previstas en el articulo 50 de ia Ley en la materia seran
exclusivamente de apoyo y de caracter temporal para eficientar los procedimientos adquisitivos o de contratacion de
servicios como los siguientes:

I.  [Elaboracion y venta de bases;
il Programacion de las licitaciones publicas y sus excepciones;
i, Junta de Aclaraciones;
V. Apertura de ofertas técnicas y economicas; y
V. Dictamen técnico.

ARTICULO 36.- La creacion de subcomités se sujetara a los lineamientos generales que se mencionan a conlinuacion:

. La creacion de un subcomite requiere de un acto formal de instauracion dentro de una sesion del Comité:
il Los integrantes del subcomité seran designados directamente por los representantes titulares de Comité;
1. En ningiin caso, los subcomités tendran facultades de decision, mismas que corresponden en exclusiva a os
integrantes del Comité que les dio origen;

V. Es obligacion de los integrantes de los subcomités mantener informados a los miembros del Comité de las
ciicunstancias relevantes que observen en el desarrollo de sus funciones sustantivas;
V. Cualquier aspecto no considerado en el presente Manual, relativo al marco de actuacion de los subcomités, sera

esclarecido por el Comité.
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ARTICULO 37.- Para la creacion de los grupos de trabajo de orden técnico-administrativo, se debera atender lo siguiente:

I Dependiendo de la naturaleza de alguna adquisicion o contratacion, el Comité podra crear un grupo de trabajo que
le auxilie en deterrinada fase del procedimiento adquisitivo que se trate;

1. Para la creacion ce los grupos de trabajo unicamente se requiere que exista un acuerdo entre los miembros del
Comité para su instauracion, y que el objeto del mismo este perfectamente definido;

(1. Dada la naturaleza variable de los grupos de trabajo. el Comité tiene amplias facultades para establecer, al
momento de su creacion, las reglas de operacion del mismo, pudiéndose aplicar los lineamientos que se
establecen el presente Manual para los subcomités.

ARTIQULO 38.- Cualquiera de los integrantes del Comité podra proponer al Presidente la creacion de un subcomité o grupo
de trabjajo justificando plenamente su constitucion.

ARTICULO 39.- Quienes formen parte de los subcomités o grupos de trabajo seran servidores publicos de la Universidaa
cuya participacion no creara retribucion extraordinaria alguna a su favor.

CAPITULO VI
DEL SEGUIMIENTO DE ACUERDOS

ARTICULO 40.- En el seno delas sesiones del Comité los acuerdos que se alcancen seran asentados en el acla
circunstanciada que para tai efecto levante el Secretario Ejecutivo; en la misma se indicara el sentido de dichc acuerdo.

ARTICULO 41.- Una vez firmada el acta de la sesidn correspondiente, el Secretario Ejecutivo entregara una copia a cada
uno de los integrantes del Comité que hayan participado en la reunion, con el objeto de que se cumplan estrictamente los
acuerdos tonados.

ARTICULO 42.- EiI Secretario Ejecutivo tendra la responsabilidad de dar seguimiento a los acuerdos tomados, estande

facultado para implementar las medidas necesarias para su cumplimiento de conformidad con lo dispuesto por el articulo 48
fraccion VI del Reglamento en la materia.

TRANSITORIOS
PRIMERO.- El presente Manual fue realizado y aprobado por unanimidad por los integrantes del Comité de Adquisiciones v
Servicios de la Universidad Politécnica del Valle de Meéxico, durante la Primera Sesion Ordinaria de fecha veinticuatro enero

del dos mil catorce.

SEGUNDO.- Publiguese el presente Manual en el Periodico Oficial "Gaceta del Gobierno" del Estado de México, para su
inteligencia.

TERCERO.- El Manuai entrara en vigor al dia habil siguiente de su publicacion.
CUARTO.- Este documento deroga cualquier disposicion interna igual 0 de menor rango.

COMITE DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS DE
LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL VALLE DE MEXICO

C.P. Hugo Isrrael Zepeda Ldpez Ing. Jesus Adrian Vargas Castillo
Secretario Administrativo; y Jefe del Departamento de Recursos Materiales v
Presidente del Comité Servicios Generales; y Secretario Ejecutivo de!
(Rubrica). Comité
(Rubrica).
Lic. Jorge Adrian Sanchez Mera Lic. Javier Villegas Altamirano
Jefe del Departamento de Recursos Financieros; y Abogado General; y
Vocal del Comité Vocal del Comite
(Rubrica). (Rubrica).

'] POR EL ORGANO DE CONTROL INTERNO

Lic. Fernando Garcia Romero
. Contralor Interno; y Vocal del Comité
(Rubrica).



