SECRETARIA OPERATIVA DE ADMINISTRACION

TF]

TRIBUNAL FEDERAL
DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA

MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO /
DEL COMITE DE ADQUISICIONES,

ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL TRIBUNAL
FEDERAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA Q




SECRETARIA OPERATIVA DE ADMINISTRACION

MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE ADQUISICIONES,

]Tl:.]{\‘ ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL TRIBUNAL FEDERAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA
CONTENIDO

(et o 0 = I o T — 2
L INTRODUGCCION .....oooiiiitiiccieeee et st se s sas e e sssaeas st esesenes e nes et enneeeseseesnesnens 3
1= OBJETIVOS DEL MANUAL ..........vumvitiueaerirnsesessssssesessesassssssssesesssssessssssassasasssssesssssasssssssssssssssaseas 4
1= MARCO JURIDICO .....ouvivceeieseceeesee ettt s s sassssase st sbss s enesasas s e ssteses s sasssssensnsesesssnes 5
IV DYEFTNTCYOINES cisuiscvsssunssisnisionssissasss s omssnssiosmsssininssanisns soentmessassrassasns sssmen e as SRS SRS ARAR SR ASAESS 7
Vs INTEGRACION DEL CONITE .csvsassinensnsmensm oo e s s s i 9
CON DERECHO A VOZ Y VOTO: ..ottt es st s ies e enes e 9
CON DERECHO A VOZ PERO SIN VOTO: ...t ieseseessessessssesiaese s seeestoes s saees e 9
VI.= FUNCIONES DEL COMITE .......cooovieieiiicte et esaetssiess s sia s seesss st st eseensseeesseenseeeeones 11
VII.- FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS INTEGRANTES Y ASESORES DEL COMITE .........cccvovvvvieenenn. 14
DEL PRESIDENTE: ... vuiveeeesietectessieiseseseesseeseeess e sse s eeess s seeeseassesaessenntassesasaesseseeeseansessnmneseeenas 14
DEL SECRETARIO TECNICO: ........ovovoeeiiecieeeeeee st se s e ae s e eses s emsssaseasnes 14
DE LOS VOCALES: ........coovuevieeeceierseteesseasses s esesssssassssssssssssasssssses s s esseessesssasssseemssneessseensemaseasssssens 15
D LOS A ESORES 1 0:05sswi5s cioiisss s sonssumnasss st oss Sasms sniassiemens s apemsmsm sty o5 5SS A A AR 15
DE LOS TNNTTADIOS: .. ciusmmuissssosssssiasssioss's s s o e i s o oy s S s G 15
VIIL.- FORMA Y TERMINOS EN QUE SESIONARA EL COMITE ......ccoovvrvvrrirceeeieeecieees s 16
IX.m FORMATOS .....ovuiiuctiecsiecs ettt sttt eetes s ets et s ene et es e et sa e e s eaesesaeesas e tsas s seneseesansenanseneeee 19

s, Pagina 2|33

O

CE<



SECRETARIA OPERATIVA DE ADMINISTRACION

MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE ADQUISICIONES,
TEJA ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL TRIBUNAL FEDERAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA

TRINURAL FEDERAL
DE JUSTICEAADMININTRATIVA

|- INTRODUCCION

El Manual de Integraciéon y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, se emite con el fin de dar cumplimiento a lo establecido
en el articulo 22, fraccion VI de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico (LAASSP), asi como con el proposito de contribuir a que la
operacion de este Organo Colegiado se realice con apego a las disposiciones
normativas aplicables.

El documento tiene la intencién de dar a conocer la informacion sustantiva referente
a la integracion, funciones y operacion, que sirva como guia procedimental para el
deshago de los asuntos que se sometan a su consideracion, a fin de asegurar las
mejores condiciones de precio, calidad y oportunidad, considerando los criterios de
economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad, honradez y transparencia para el
Tribunal.

Contiene los objetivos, marco juridico, definiciones, integracion y funciones de los
integrantes del Comité, asi como los formatos que se utilizaran para realizar los
reportes y/o informes correspondientes.

Cabe sefialar que el documento debera ser continuamente revisado a fin de, en su
caso, incorporar las modificaciones indispensables que el marco juridico
administrativo aplicable determine, con objeto de eficientar la actuacion de los
servidores publicos que lo integran.
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Il.- OBJETIVOS DEL MANUAL

Conocer la integracion y funcionamiento del Comité del Tribunal, asi como
establecer los aspectos que conduzcan a las y los servidores publicos que lo
integran a participar con el mas amplio sentido de responsabilidad en el
analisis y dictamen de los asuntos sometidos a su consideracion; fundando
y motivando sus comentarios entorno a los asuntos que se traten.

Establecer las actividades que debe realizar el Comité del Tribunal, de
manera que su operacion se funde y motive propiciando que los asuntos que
se sometan a su consideracion, se apeguen al marco normativo vigente
aplicable en la materia.

Coadyuvar a que en los procedimientos de adquisiciones, arrendamientos y
servicios se obtengan las mejores condiciones para el Tribunal, considerando
los principios constitucionales de eficiencia, eficacia, economia,
transparencia y honradez.
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I1l.- MARCO JURIDICO

De manera enunciativa, mas no limitativa, se indican las siguientes disposiciones
de aplicacion general en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios del
sector publico.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Leyes
v~ Ley Organica del Tribunal Federal de Justicia Administrativa.

v Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Publicos.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

% % N K% % %

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental.

\

Y demas Leyes que resulten aplicables.

Reglamentos

v Reglamento Interior del Tribunal Federal de Justicia Fiscal y Administrativa.

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

v Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria. ; q
v Y demas Reglamentos que resulten aplicables.

NC .

Pagina 5|33




Vi

SECRETARIA OPERATIVA DE ADMINISTRACION

MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL TRIBUNAL FEDERAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA

TRIBUNAL FED
DE JUSTICLAADMINISTRATIVA

Cédigos
v Caodigo Fiscal de la Federacion.
v Caodigo Civil Federal.
v Codigo Federal de Procedimientos Civiles.
v Y demas Codigos que resulten aplicables.

Decretos

v Presupuesto de Egresos de la Federacion vigente.

v Y demas Decretos que resulten aplicables.

Acuerdos

v Medidas de austeridad, ahorro y disciplina del gasto del Tribunal Federal de
Justicia Administrativa, vigentes.

v Lineamientos para el Ejercicio Racional de los Recursos del Tribunal Federal
de Justicia Administrativa, vigentes.

v Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que se deberan observar
para la utlizacion del Sistema Electronico de Informacion Publica
Gubernamental denominado CompraNet.

v Acuerdo por el que se expide el clasificador por objeto del gasto para la
Administracion Publica Federal.

v~ Y demas Acuerdos gue resulten aplicables.

Otras disposiciones

v Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Tribunal Federal de Justicia Administrativa.

v~ Asi como las demas disposiciones relativas y complementarias.
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IV.- DEFINICIONES

Para la aplicacion de este Manual, se debera tomar en cuenta lo siguiente:

Acuerdo: Pronunciamiento de los integrantes del Comité
respecto de los asuntos que se sometan a su
consideracion.

Acta de Sesion: Documento en el que se asientan los comentarios,
acuerdos y dictamenes emitidos por los integrantes
del Comite.

Area Contratante: La facultada para realizar procedimientos de

contratacion a efecto de adquirir o arrendar bienes
o contratar la prestacion de servicios que requiera
el Tribunal.

Area Requirente: La que solicite o requiera formalmente la
adquisicion, arrendamiento de bienes, prestacion
de servicios o bien aquella que los utilizara.

Area Técnica: La que elabora las especificaciones técnicas que se
deberan incluir en el procedimiento de contratacion,
evalla la propuesta técnica de las proposiciones vy,
de ser el caso, es responsable de responder en la
junta de aclaraciones las preguntas que sobre estos
aspectos realicen los licitantes, y aclarara los
aspectos técnicos, administrativos o de cualquier
otra indole relacionados con el asunto que se
presente para dictaminacion del Comité; el Area
técnica, podra tener también el caracter de area
requirente. /

Carpeta: Soporte documental que integra los asuntos que se L
someten ante el Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Tribunal Federal de
Justicia Administrativa.

Comité: Comité de Adquisiciones, Arrendamientos Yy YV
Servicios del Tribunal Fede Justicia
Administrativa.
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Dictamen: Pronunciamiento emitido por los integrantes con

derecho a voz y voto del Comité sobre la
procedencia de la excepcion a la licitacion publica
de los procedimientos de contratacion que se
sometan a su consideracion.

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

Manual: Manual de Integracion y Funcionamiento del
Comité.
Orden del dia: Relacién de los asuntos a tratar en la sesion

correspondiente.

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

Reglamento Interior: Reglamento Interior del Tribunal Federal de Justicia
Fiscal y Administrativa.

Suficiencia Documento mediante el cual se acredita que se
Presupuestal: cuenta con recursos financieros.

Tribunal: Tribunal Federal de Justicia Administrativa.
Unidades Las previstas en el Reglamento Interior del Tribunal
Administrativas: y demas areas que integran este Organo

Jurisdiccional, que para desempenfar sus funciones
y requieran de la adquisicion y/o arrendamientos de
bienes muebles, asi como de la contratacion de
servicios.
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V.- INTEGRACION DEL COMITE

Para el cumplimiento de sus objetivos y el desarrollo de sus funciones, el Comité se
integrara por los siguientes servidores publicos:

CON DERECHO AVOZ Y VOTO:

Presidente:

Vocal Titular:

Vocal Titular:

Vocal Titular:

Vocal Titular:

Secretario Operativo de Administracion

Titular de la Direccion General de Recursos Materiales y
Servicios Generales

Titular de la Direccion General de Programacion y Presupuesto

Secretario Operativo de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones

Titular de la Direccion General del Centro de Estudios
Superiores en Materia de Derecho Fiscal y Administrativo

CON DERECHO A VOZ PERO SIN VOTO:

Asesor Titular:

Asesor Titular:

Titular de la Contraloria Interna

Titular de la Direccion General de Asuntos Juridicos

Secretario Técnico: Servidor Publico designado por el Presidente del Comite

Los integrantes titulares del Comité podran designar por escrito a sus respectivos

suplentes, quienes no podran tener un nivel jerarquico inferior al de Director de Area.

Los integrantes suplentes del Comité solo podran participar en ausencia del Titular.

El Secretario Operativo de Administracion designara al Secretario Técnico del

Comité, quien no podra tener un nivel Jerarqwco |nfer|0r -al de Diréctor._ de/Area y

solo tendra derecho a voz. e

/ -

/ _
/
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El Secretario Técnico podra designar por escrito a su respectivo suplente, quien no
podra tener nivel jerarquico inferior a Subdirector de Area.

Los funcionarios integrantes del Comité duraran en su encargo el mismo tiempo que
ocupen el puesto de responsabilidad en sus respectivas areas de adscripcion,
donde en su caso, el servidor publico que lo sustituya, sera quien asumira su
posicion en el Comité.

INVITADOS:

\
Los Servidores Publicos convocados para aclarar aspectos técnicos o/\%\\'_
administrativos o de cualquier naturaleza relacionados con los asuntos sometidos “
consideracion del Comité, los cuales participaran con voz pero sin voto.

\
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V].- FUNCIONES DEL COMITE

a) Aprobar la elaboraciéon del Manual de Integracion y Funcionamiento del Comite;
asi como la creacion de los Subcomités necesarios en la materia.

b) Determinar, en la Gltima sesion ordinaria de cada ejercicio fiscal el calendario de
sesiones ordinarias del siguiente ejercicio.

c¢) Revisar el programa anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios, asi
como formular las recomendaciones convenientes y determinar los rangos de
los montos maximos de contratacion en que se ubique el Tribunal, de
conformidad con el articulo 42 de la Ley, conforme al Presupuesto de Egresos
de la Federacion para los procedimientos de invitacién a cuando menos tres
personas y adjudicacion directa.

d) Dictaminar previamente a la iniciacion 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 |, lll, VIII, IX segundo parrafo, X, Xl XIV, XV,
XVI, XVII, XVIll y XIX del articulo 41 de |a Ley.

El Comité debera dictaminar favorablemente o denegar la excepcion a la
licitacién publica, en la misma sesion ordinaria o extraordinaria que corresponda,
respecto de los asuntos que se presenten a su consideracion.

e) Sesionar de manera ordinaria por lo menos una vez al mes de conformidad con
el calendario autorizado salvo que no existan asuntos a tratar, caso en el cual se /
debera comunicar la cancelacion a los miembros del Comité por lo menos con f/
veinticuatro horas de anticipacion a la reunién que se tenia prevista. { /(I -

El Comité podra realizar reuniones extraordinarias sélo en casos debidamente
justificados y previa convocatoria emitida por el Presidente del Comité.

f) Sesionar cuando asistan como minimo la mitad més uno de los miembros con
derecho a voto.

g) Dictaminar el proyecto de modificaciones de las politicas, bases y lineamientos
en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios del Tribunal, asi como
someterlas a consideracion de la Junta de Gobierno y Administrgeion; en su
caso, autorizar los supuestos no previstos en las rismas.. i
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h) Analizar trimestralmente el informe de la conclusion y resultados generales de
las contrataciones que se realicen y, en 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, de ser el
caso, proponer medidas tendientes a mejorar sus procesos de contratacion.

El informe trimestral contendra los siguientes aspectos:

1. Una 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 derivadas de licitaciones publicas;

2. Una relacion de los siguientes contratos:
a. Conclusion de asuntos dictaminados por el Comité.

b. Aquéllos en los que los proveedores entregaron con atraso los bienes
adquiridos o prestaron con atraso los servicios contratados y que se les
haya aplicado alguna penalizacion.

c. Los que tengan autorizado diferimiento del plazo de entrega de bie es
adquiridos o prestacion de los servicios contratados.

d. Aquéllos en que se hubiere agotado el monto maximo de penalizacion
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 asi como los que se encuentren terminados
sin que se hayan finiquitado y extinguido los derechos y obligaciones de
las partes.

f. Una relacion de las inconformidades presentadas, precisando los
argumentos expresados por los inconformes y, en su caso, el sentido de
la resolucion emitida.

g. Elestado que guardan las acciones para la ejecucion de las garantias por .
la rescision de los contratos, por la falta de reintegro de anticipos o pgr,-’-‘/
los“defectos y vicios ocultos de los bienes o de la calidad de los servicios,
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i)

asi como en el estado que guarda el tramite para hacer efectivas las
garantias correspondientes.

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

Para tal efecto, el Secretario Técnico elaborard y presentara con caracter
informativo ante el Comité, el Informe trimestral que corresponda en la sesion
ordinaria inmediata a la conclusion del trimestre.

Dicho informe, debera ser suscrito y rendido por las areas contratantes del
Tribunal (oficinas centrales y delegaciones administrativas)

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

El Comité no dictaminara en los siguientes asuntos:

a)

b)

La procedencia de la contratacion en los casos de excepcion a que se refiere ?
penultimo parrafo del articulo 41 de la Ley; / /

Los procedimientos de contratacion por monto que se fundamenten en
articulo 42 de la Ley; y

Los asuntos cuyos procedimientos de contratacién se hayan iniciado sin
dictamen previo del Comité.
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VIl.- FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS INTEGRANTES Y ASESORES DEL
COMITE |

DEL PRESIDENTE:

Expedir las convocatorias, de las sesiones ordinarias y extraordinarias.
2. Presidir las sesiones del Comité.

Emitir su voto respecto de los asuntos que se sometan a consideracion del
Comité.

En caso de empate, emitira su voto de calidad.

Firmar la lista de asistencia y el Acta de Sesion a la que hubiese asistido.

DEL SECRETARIO TECNICO:

1. Elaborar las convocatorias, érdenes del dia y los listados de los asuntos que
se trataran; incluir en las carpetas correspondientes los soportes
documentales necesarios, asi como remitir, preferentemente de manera
electronica, dichos documentos a los integrantes del Comité.

2. Levantar la lista de asistencia a las sesiones del Comité para verificar que 4
exista el quérum necesario. O/ /
S

3. Supervisar que los acuerdos del Comité se asienten en los format
respectivos; elaborar el Acta de Sesidn y dar seguimiento al cumplimiento de
los acuerdos.

4. Vigilar que el archivo de documentos, las Actas de Sesion vy la informacion
soporte que sustente los acuerdos este completo.

5. Realizar las actividades que le sean encomendadas por el Presidente del
Comité, y

6. Propy\ar los apoyos requeridos para el buen funcionamiento del Comité.

il =
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DE LOS VOCALES:

Analizar el orden del dia y los documentos soportes de los que se sometan a
consideracion del Comité; en su caso, remitir al titular del area contratante,
con diez dias habiles antes de la sesion ordinaria y cinco dias habiles antes
de las sesion extraordinaria, los documentos de los asuntos que se deban
someter a consideracion del Comité.

Realizar durante las reuniones del Comité, de manera fundada y motivada,
los comentarios que estimen pertinentes sobre los asuntos sometidos a la
consideracion del mismo, como consecuencia del analisis previo que hayan
efectuado, y emitir el voto respectivo.

Proponer al titular del area contratante, el convocar a sesion extraordinaria
para tratar o resolver sobre algin asunto que se considere urgente.

Firmar la lista de asistencia, Acta de Sesion y el Formato CAAS 01 de los
casos presentados para dictamen, respecto de las sesiones en las que hayan
estado presentes.

Las demas afines a las que anteceden o que les encomiende el propio
Comité.

DE LOS ASESORES:

Proporcionar orientaciéon juridica, normativa o técnica necesaria en tomo a
los asuntos que se traten, de acuerdo con las facultades que tengan
conferidas.

Suscribir la lista de asistencia y Acta de Sesién de la Sesion del Comité a la
gue hubiere asistido.

Las demas afines a las que anteceden o que le encomiende el propio Comite.

DE LOS INVITADOS:

1.

Aclarar aspectos técnicos, administrativos o de cualquier otra naturaleza de
su competencia, relacionados exclusivamente con el asunto para el cual
hubieren sido invitados.

Firmar la lista de asistencia y Acta de Sesion deI/Cﬁ’éeryﬂiei en.
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VIIl.- FORMA Y TERMINOS EN QUE SESIONARA EL COMITE

Las sesiones del Comité se celebraran en los términos siguientes:

a) Seran ordinarias aquellas que estén programadas en el calendario anual de
sesiones, las cuales se podran cancelar cuando no existan asuntos a tratar, lo
cual debera hacerse del oportuno conocimiento de todos sus integrantes vy
asesores cuando menos con veinticuatro horas de anticipacion a la fecha
programada para su realizacion.

Las sesiones programadas en el calendario autorizado podran ser
reprogramadas a fin de celebrarse en nueva fecha, misma que sera establecida
en la convocatoria a la sesion respectiva.

b) Seran extraordinarias las sesiones del Comité para tratar asuntos de caracter
urgente debidamente justificados, previa solicitud formulada por el titular del area
requirente o area contratante.

c) La convocatoria de cada sesion, junto con el orden del dia y los documentos
correspondientes a cada asunto, se entregara en forma impresa o, de
preferencia, por medios electronicos a los participantes del Comité cuando
menos con tres dias habiles de anticipacion a la celebracién de las sesiones
ordinarias y con un dia habil de anticipacién para las extraordinarias. En caso
de inobservancia en los plazos referidos, la sesion no podra llevarse a cabo.

d) Se llevaran a cabo cuando asista la mayoria de miembros con derecho a voz y
voto.

e) Las areas requirentes, deberan remitir al titular del area contratante, cuando
menos con diez dias habiles previos a la celebracion de la sesién ordinaria iy
cuando menos cinco dias habiles previos a la sesidn extraordinaria, los asuntoe
gue pretendan someter a consideracion del Comité. :

f) Las decisiones y acuerdos del Comité se tomaran de manera colegiada por
mayoria de votos de los miembros con derecho a voz y voto presentes en la
sesion correspondiente y, en caso de empate, el presidente tendra voto de
calidad.

g) Las sesiones solo podran llevarse a cabo cuando esté presente su presidente o
su suplente.

h) Los asuntos que se sometan a consideracién del Comité, deberan presentarse
en el Formato-CAAS 01 debidamente requisitado cuyo modelo se acompana
_en el capi ulo IX Formatos, del presente Manual, y tratdndose de las solicitudes
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k)

P)
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de excepcion a la licitacion publica invariablemente debera contener un resumen
de la informacion prevista en el articulo 71 del Reglamento de la Ley, asi como
la relacion de la documentacion soporte que se adjunte para cada caso. El
formato debera ser firmado, en la propia sesion, por el Secretario Tecnico y por
cada asistente con derecho a voto.

Cuando de la solicitud a la excepcion a la licitacién publica o documentacion
soporte presentada por el area requirente, o bien del asunto presentado, no se
desprendan, a juicio del Comité, elementos suficientes, para dictaminar el asunto
de que se trate, éste debera ser rechazado, lo cual quedara asentado en el Acta
de Sesién respectiva, sin que ello impida que el asunto pueda ser presentado en
una subsecuente ocasion a consideracion del Comité, una vez que se subsanen
las deficiencias observadas o senaladas por éste.

La solicitud de excepcion a la licitacion publica y la documentacion soporte que
quede como constancia de la contratacién, deberan ser firmadas por el titular del
area requirente y/o técnica, segun corresponda.

En ningtn caso el Comité podra emitir su dictamen condicionado a que se
cumplan determinados requisitos 0 a que se obtenga documentacion que
sustente o justifique la contratacion que se pretenda realizar.

Los dictamenes de procedencia a las excepciones a la licitacion publica que
emita el Comité, no implican responsabilidad alguna para los miembros del
Comité respecto de las acciones u omisiones que posteriormente se generen
durante el desarrollo de los procedimientos de contratacién o en el cumplimiento
de los contratos.

m) De cada reunién que se tenga se levantard un Acta de Sesion que sera firmada

por'todos los que intervinieron en ella, asentando el sentido del acuerdo tomado
por los miembros con derecho a voz y voto asi como los comentarios relevantes.
Dicha Acta de Sesion se presentara para toma de conocimiento a mas tardar en
la reunion ordinaria inmediata posterior.

El orden del dia de las sesiones ordinarias, contendra un apartado
correspondiente al seguimiento de acuerdos emitidos en las sesiones anteriores.
En el numeral correspondiente a asuntos generales del orden del dia, sélo
podran incluirse asuntos de caracter informativo.

El contenido de la informacién y documentacion que se someta a consideracion
del Comité sera de exclusiva responsabilidad del area que las formule.

En las convocatorias que se expidan para las reuniones del Comité, sgeberan
especificar el dia, la hora y el lugar de su celgbracién. i
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g) Si transcurridos treinta minutos después de la hora fijada para dar inicio a la

sesion del Comité no se ha constituido el quérum legal, quien la presida la

declarara cancelada, y dentro de las veinticuatro horas siguientes se expedira
una nueva convocatoria vy,

Los asuntos que se sometan a consideracion del Comité, se desahogaran en la

secuencia contemplada en el orden del dia conforme al contenido de la carpe
de trabajo respectiva.

\

e

-
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IX.- FORMATOS

Formato: CAAS 01
Formato: CAAS 02

Formato: CAAS 03

Formato: CAAS 04

Formato: CAAS 05

Formato: CAAS 06

Formato: CAAS 07

SECRETARIA OPERATIVA DE ADMINISTRACION

MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTQS Y SERVICIOS DEL TRIBUNAL FEDERAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA

Asunto o procedimiento que se somete a dictamen del Comité
Conclusion de asuntos dictaminados por el Comité

Resultado de las contrataciones que se encuentran con atraso en la
entrega de los bienes adquiridos o con atraso en la prestacion de los
servicios contratados y que se les haya aplicado alguna penalizacion

Reporte de inconformidades

Estado que guardan los procedimientos de aplicacion de las
garantias por la rescision de los contratos o por el no reintegro de
anticipos

. - //
Informe de los pedidos o contratos que se encuentran rescindidos,
concluidos anticipadamente o suspendidos temporalmente

Célculo y determinacién del porcentaje del 30% a que se refiere el
articulo 42 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico

I R
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FORMATO: CAAS 01: ASUNTO O PROCEDIMIENTO QUE SE SOMETE A DICTAMEN DEL COMITE

CASO NO. (1). (2) somete a consideracion y dictamen del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Tribunal Federal de Justicia
Administrativa, la procedencia de la excepcion a la licitacion plblica mediante el procedimiento de (3), de la contratacion que se propone de
conformidad con lo siguiente:

Contrato Abierto|| S| () NO( ) |Precios Fijos SI() NO () Abastecimiento Simultaneo SI() NO( )

; PARTIDA PRESUPUESTAL MONTO A EJERCER CON
o CRIECION AUTORIZADA IVA /

@) (5) (6)

PLANTEAMIENTO :
SOLICITUD Y JUSTIFICACION: A-C
FUNDAMENTO LEGAL: Amv
SOPORTES DOCUMENTALES: 9) P R
\\
R

Precios sujetos a ajuste || S| () NO() |
VIGENCIA: (10)

PERSONA MORAL PROPUESTA: (11) q
CONDICIONES DE PAGO: (12)

PRESENTA EL CASO: i

Secretario Técnico

|\
Se dictamina procedente la Excepcion a la Licitacion Publica mediante la Adjudicacién Directa con fundamento en los Articulos 41, fraccién (13) Vm la .
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publicoy (13) de su Reglamento.

ACUERDO DEL COMITE

L ,.f
ACUERDO NUMERO (14) _ ,,
m |
Presidente Vocal Titular Vocal Titular Vocal Titular Vocal Titular
Secretario Operativo de Direccion General de Recursos Direccion General de Programaciéony ~ Secretaria Operativa de Tecnologias de la Direccidon General del Centro de
Administracién Materiales y Servicios Generales Presupuesto

Informacidn y las Comunicaciones Estudios Superiores en Materia de

Derecho Fiscal y Administrativo
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SECRETARIA OPERATIVA DE ADMINISTRACION 5
=

MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL TRIBUNAL FEDERAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA

Tiva

FORMATO: CAAS 02: CONCLUSION DE ASUNTOS DICTAMINADOS POR EL COMITE
FECHA: (1) NO. DE SESION: (2) TRIMESTRE QUE SE REPORTA: (3)

e Hia ; Fecha de Monto
N2. Descripcion Monto Procedimiento de Fecha y numero Fecha de Proveedor Contrato o :

Prog. Requisicion de bienes o  estimado total contratacién de la Sesidn Adjudicacion adjudicado Pedido N2, n_mmﬂ__,“w“”._“”“_mﬂ:o mnﬂ_cmn_m_wwgno
(4) (5) servicios (6)  (pesos) (7) (8) (9) (10) (11) (12) i _,ﬁ 2

PRESIDENTE SECRETARIO TECNICO

Nota: En los casos de las Salas, deberdn venir firmados por los Servidores Publicos que elaboran y validan la informacién.

Pagina 22|33



gelez eulBed

‘sojsandwl opuaAn|aul ‘eaIoU0Ia BLIBS0 B| B PEPIWIOJU0D ap ‘sosad ua opedipnipe 01eJu0d |2p |B30} OUON "PT

‘opipad 0 0}eJ3U0) |2 OpezIjewW IOy 3Ny anb US BYISY B| BIR|RUSS IS €T/

*001pIN[ 0JUBWINJISUL [SP OJBWINU |3 BJBJISIS 35 *ZT
“uQIdeIRIIUO0D B 02IpNn[pe s3] 85 anb 50| e saiopaanotd 0 Jopsanoid [ap 2iquiou |3 Bieloue 3S “TT
"uoIDeIIpN[pE B| 3P UQIDEJLHII0U B| 3P BYID) B| RIR|RUSS 3S *0T

‘BIJBUIPJORIIXS O BLIBUIPIO 3NnJ IS A BWSIW B 3P 0J3WNU |3 ‘UQISS B| OGED B OA2|| as anb ua eyda) e| eiejoue 35

e10241p ugedIpnipe o seuossad saJ3 SousW opuend e uoideliAul :0}sandoad ojualwipadold sp odiy |3 Jejeuss

‘o1sandwi opuaAnjoul ‘sosad us opewilsa 0luoW |3 BIBJIpUI 35
"012IAIDS O Ualq [ap ugPddSap el elelOUE 3F

P VI B T - B " R

"SOIDIAJDS O SU3IQ SO| 9P UDIDISINDaJ B 8P 0J3WNU |3 BIR|RUDS 35

‘oAIsaJ80.4d olawinu |9 eieloue 95

"8T07 341sawn] opundas :ojdwal3 ‘elodad as sanb auisawi]

‘epungag ‘edawilld :0jdwalg :eiga]3d 95 anb ugisas ap ouawny

"BLIBUIPJO UQIS3S B| BARIC[D 35 anb e| us eyda4

20 SYVD :0LVINHO4 130 OAVNIT1 3d OALLNYLSNI

VAILYYLISININGY VIDILSNI 30 Tvd3d3d TYNNEI-L 13d SOIDIAYIS A SOLNIINYANITHEY
‘SINOIDISINDAY 3a LIAI0D 13A OLNIIWYNOIONNL A NOIDVYDILNI 30 TYNNYIN

NOIDVHLSINIANGY 30 VAILLYHIdO YIHVLIHIIS




SECRETARIA OPERATIVA DE ADMINISTRACION

MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE ADQUISICIONES,

TEJA ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL TRIBUNAL FEDERAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA

TRIBE IERAL

NTSTIATIVA

FORMATO: CAAS 03: RESULTADO DE LAS CONTRATACIONES QUE SE ENCUENTRAN CON ATRASO EN LA ENTREGA DE
LOS BIENES ADQUIRIDOS O CON ATRASO EN LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS CONTRATADOS Y QUE
SE LES HAYA APLICADO ALGUNA PENALIZACION

FECHA: (1) NO. DE SESION: (2) TRIMESTRE QUE SE REPORTA: (3)

2 ‘ M li
Meutoce! Fecha de Motivos de Otorgamiento guofele i s

Proveedor entrega atraso o de Prorroga

Ne. N2. Contratoy o fecha de contrato

Prog. | pedido Formalizacion (pesos) sin 2 :
@ (5) (6) VA (8) pactada demora (N2. De dias)

i ©) (10) (1)

Aplicacionde | descuento de
Penas por la aplicacion
Atraso (pesos) de la pena
(12) (13)

PRESIDENTE SECRETARIO TECNICO
Nota: En los casos de las Salas, deberan venir firmados por los Servidores Plblicos que elaboran y validan la informacion.
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FECHA: (1)

SECRETARIA OPERATIVA DE ADMINISTRACION

MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL TRIBUNAL FEDERAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA

FORMATO: CAAS 04: REPORTE DE INCONFORMIDADES
NO. DE SESION: (2)

Procedimiento de

Contratacion

(5)

Inconformidad
presentada en
la fase

Fecha de Presentacién y Administrativa Proveedor Resolucion (Breve  Fecha de la
motivos responsable de la Inconforme descripcion) Resolucion
(7) Contratacion (9) (10) (11)

PRESIDENTE

Nota: En los casos de las Salas, deberan venir firmados por los Servidores Publicos que elaboran y validan la informacién.

SECRETARIO TECNICO
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SECRETARIA OPERATIVA DE ADMINISTRACION

MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL TRIBUNAL FEDERAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA
L FILE AL

!
DMINESTRATIVA (

FORMATO: CAAS 05: ESTADO QUE GUARDAN LOS PROCEDIMIENTOS DE APLICACION DE LAS GARANTIAS POR LA
RESCISION DE LOS CONTRATOS O POR EL NO REINTEGRO DE ANTICIPOS.

FECHA: (1) NO. DE SESION: (2) TRIMESTRE QUE SE REPORTA: (3)

n. ....
| N°. Prog. N°. Contrato o Descripcion Fecha de Monto del Proveedor Por rescision Por falta de Por defectos y

@ pedido (8) Formalizacion  contrato (miles adjudicado de los contratos  reintegro de vicios

(5) (7) de pesos) (8) ()] . (10) anticipos (11) ocultos(12)

PRESIDENTE SECRETARIO TECNICO
Nota: En los casos de las Salas, deberan venir firmados por los Servidores Publicos que elaboran y validan la informacion.
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SECRETARIA OPERATIVA DE ADMINISTRACION

MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL TRIBUNAL FEDERAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA

INFORME DE LOS PEDIDOS O CONTRATOS QUE SE ENCUENTRAN RESCINDIDOS, CONCLUIDOS

FORMATO: CAAS 06:
ANTICIPADAMENTE O SUSPENDIDOS TEMPORALMENTE

NO. DE SESION: (2) TRIMESTRE QUE SE REPORTA: (3)

FECHA: (1)

Monto del
Fecha de Fecha de

(s]
N Centatoy . confrato dsl Proveedor Vigencia Terminacion Finiquito Monto pagado Observaciones

N°. Prog. : O
Pedido | ejercicio ir
fiscal Anticipada

PRESIDENTE SECRETARIO TECNICO

Nota: En los casos de las Salas, deberan venir firmados por los Servidores Publicos que elaboran y validan la informacién.
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MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL TRIBUNAL FEDERAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA

DE; NIIVA

SECRETARIA OPERATIVA DE ADMINISTRACION m D
J
v/u\

FORMATO: CAAS 07: CALCULO Y DETERMINACION DEL PORCENTAJE DEL 30% A QUE SE REFIERE EL ARTICULO
42 DE LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO

FECHA: . NO. DE SESION: TRIMESTRE QUE SE REPORTA:

0 PTO PRESUPUESTO ONTR o ORMALIZAD ON CONTRATO HRMADG
oD DO ORIZADO R v} = 0
ON PUB
ENDO ONFORI A ERCER OSTO AR
i D RIPCIG oD o ENSU  pARRA 0 AR DJUD o) & DO PATE Diclo ES DETER AD OTRO 5
o DIREX ENOS TRES PERSO
P O 2000 ER RO A B D
2100 Materiales de Administracién, Emisidn de
Documentos y Articulos Oficiales
2200 Alimentos y Utensilios
Materias Pnmas y Materiales de Produccidn y
2300 A
Comercializacién
Materiales y Articulos de Construccién y de
2400 E
Reparacién :
Productos Quimicos, Farmacéuticos y de
2500 :
Laboratorio
2600 Combustibles, Lubricantes y Aditivos
Vestuario, Blancos, Prendas de Proteccion y
2700 i
Articulos Deportivos
2800 Materiales y Suministros para Seguridad
2800 Herramlientas, Refacciones y Accesorios
Menores
AP O 3000 R 0 RA epto 3900
100 Senicios Basicos -
3200 Senicios de Arrendamienio (EXcepto 32101 y
32201)
Senicios Profesionales, Cientlficos, Técnicos y
3300 o
Otros Senvcios
3400 Sendcios Financieros, Bancarios y Comerciales
(Excepto 34101, 34301 y 3490)
Sendcios de Instalacién, Reparacian,
3500 Mantenimiento y Consenvacion (Excepla 35101 y
35102)
3600 Sendcios de Comunicacion Social y Publicidad
Sendcios de Traslado y Viaticos (Excepto
3700 37501, 37502, 37503, 37504, 37601, 37602,
37701, 37801, 37802 y 37901)
3800 Sendcios Oficiales
AP 0 5000 -B 3 EB A B
pto 5800
5100 Mobiliario y Equipo de Administracion
5200 Mobiliario y Equipo Educacional y Recreativo
5300 Equipo e Instrumental Médico y de Laboratorio
5400 Vehiculos y Equipo de Transporte
5500 Equipo de Defensa y Seguridad
5600 Maquinaria, Otros Equipos y Herramientas
5700 Activos Biolgicos
5900 Activos Intangibles
0
Porcentajes de contrataciones formalizadas conforme al articulo 42 de la LAASSP = Porcentaje restante integrado por =
Formula C+Dx100 B+E+F+G+H+1 X 100%

A o I
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El presente Manual fue aprobado por el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, el
25 de Abril de 2018, en su Cuarta Sesion Ordinaria, mismo que entrard en vigor al dia siguiente de
que sea aprobado y se abroga el Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de Julio de 2012.

Licenciado Franco Gerardo Marcello Fabbri Vazquez

Presidente g / ;
&

Secretario Operativo de Administracion

Maestra Olivia Castafieda Zarco

Vocal Titular

Directora General de Recursos Materiales y Servicios
Generales

Licenciado Cris6foro Reyes Castrejon - // )
Vocal Titular =
Director General de Programacidn y Presupuesto

Doctor Carlos Espinosa Berecochea

Vocal Titular

Director General del Centro de Estudios Superiores en
Materia de Derecho Fiscal y Administrativo

Ingeniero José Martin Haro Martinez

Vocal Titular

Secretario Operativo de Tecnologias de la Informacién
y las Comunicaciones

Contador Publico José Hoyos lbarra
Asesor Titular

Coordinador General de Auditoria y e
Encargado del Despacho de la Contraloria l.n-tK

Doctor Rubén Ernesto
Asesor Titular
Director General d.e;r suntos Juridicos

Licenciado Raul Alejandro Gonzélez Delgado
Secretario Técnico

Director de Adquisicmnes\__/,,.. :
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