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I. MARCO JURIDICO

CONSTITUCION (Federal y Local)

1. Constitucion Politica de los Estados Unides Mexicanos. Publicada en &l Diaro Oficial de la
Federacidn el 5 de febrero de 1917, Vigente.

2. Constitucion Poiitica de la Cludad de México. Publicada en la Gaceta Offcial de la Ciudad de
México el 5 de febrero de 2017, Vigente.

LEYES

3, Ley de Adquisiciones, Amendamientos y Servicios del Sector Plblice. Publicada en el Diarle
Oficial de |z Federacion el 4 de enera de 2000. Vigente.

4, Ley Organica del Poder Ejecutivo v de la Administracidn Piblice de la Cludad de México.
Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 13 de diciembre de 2018. Vigente.,

5. Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal. Publicada en |2 Gaceta Oficial del Distrito Faderal
28 de septiembre de 19598, Vigente.

6. Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la
Ciudad de México, Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 31 de diciernbre de 2018,
Vigente,

T. Ley de Transparencia, Acceso a la informacidn Publica y Rendicidn de Cuentas de |a Ciudad de
Mexica. Fublicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el & da mayo de 2016, Vigente.

|
8. Ley de Ingresos de la Ciudad de México para el Elercleio Fiscal que cormesponda, "'[k_

9. Ley de Participacidn Cludadana de |a Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial dy KI\

Cludad de México el 12 de agosto de 2019, Vigents,

REGLAMENTOS

10. Reglamento Interior del Poder Ejecutivo v de la Administracidn PGblica de la Ciudad de México,
Publicado en |a Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el 2 de enere de 2014, Vigente,

& .
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1L Reglamento de |z Ley de Adquisiciones, Arrendamientos v Servicios del Sector Piblice.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 28 de julio de 2010, Vigente.

12. Reglamento de |a Ley de Adquisiciones para el Distrite Federal. Publicado en |a Gaceta Dficial
dei Distrito Federal el 23 de septiembre de 1599 Vigente.

13. Reglamento de la Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y
Ejercicio de Recursos de la Ciudad de México. Publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México
&1 1 de abril de 2019 Vigente.

DECRETOS

14. Decreto por el que se explde el Presupuesto de Egresos de la Cludad de Méxiceo, para el Ejercicic
Fiscal que coresponda,

CIRCULARES

15. Circular Uno Bis 2015, Normatividad en Materla de Administracién de Recursos para las
Delegaclones de la Administracion Pdblica del Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal el 18 de septiembre de 2015.

LINEAMIENTOS

1&. Lineamlentos que ceberdn observar las dependencias, drganos desconcentrados, delegaciones
y entidades de la Administracién Piblica del Distrito Federal, en los procedimientos de
contratachin establecidos en la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal. Publicados en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 14 de febrero de 2007 Vigentes.

17, Lineamientos generales para la contratacién de adguisiciones y prestacion de servicios can
seciedades cooperativas del Distrito Federal. Publicades en la Gaceta Oficial del Distrito Federal &l
15 de abrll de 2007, Vigentes,

18, Lineamientos Generales para Consolidar |2 Adguisicidn o Arrendamiento de Bienes o senrir:l/_'

de Uso Generzlizado en la Administracién Piblics del Distrita Fedsral, asi como para la
Centralizacion de Pagos. Publicados en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 13 de mayo de 2011,
Vigentes.

14, Lineamientos Generales para la Adquisicidn de Blenas con Caracteristicas'y Especificaciones de

~ ALVARO _
mﬁ@ OBREGON "= ©n ... . .

s 0 1
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-

Menar Grado de Impacto Ambiental. Publicades en |2 Gaceta Oficial del Distrita, Federal el 26 de

junio de Z018. Vigentes.

Pdgina 4 de 28 : ?/
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20, Lineamientos con o gue s¢ dictan medidss de austeridad, racionalidad v disciplina
presupuestal para contener al gasto en [a Administracién Publica del Distrito Federal, Publicados
en |a Gaceta Oficial del Distrito Federal el 5 de marzo de 2012, Vigentes.

ACUERDOS

21. Acuperdo por ] gue se dan a conocer las Lineamientos para la Determinacién y Acreditacion del
Grado de Integracidn o Contenido Nacional, asi cormeo los Criterlos para la Disminucidn u Omisién
del Parcentaje de Integracion o Contenide Nacional. Publicados en la Gaceta Oficlal de la Cludad de
México el 17 de mayo de 2019, Vigente,

REGLAS

Zi. Reglas para Fomentar y Promover la Participacidn de Micro, Pequefias y Medianas Empresas
Macionales y Locales, en las Adquisiciones, Arrendamientos v prestacidn de Servicios que Realice |a
Administracidn Piblica del Distrito Federal Publicadas en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 13
de noviembre da 2003. Vigentes.

CLASIFICADOR

23, Clasificador por Objeto del Gasto de fa Ciudad de Meéxico 2021, Publicado en |z Gaceta Oficial de
la Cludad de Mé&xico el 26 de enero de 2021 Vigente.

MANUAL

24, Manual de Reglas v Procedimientos para el Ejerciclo v Control Presupuestardo de la
Administracidn Piblica de la Ciudad de México. Publicade en la Gaceta Oficial de |2 Ciudad de
Mésxico ¢l 26 de enera de 2021

El marco Juridlco es enuncizfive mas no limitative y se ajustard conforme a las disposiciones
vigentes en la materia de actuacidn de este Comité,

Pagina Sde 28 W
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COMITE ' DE  ADQUISICIONES,

Establecer |las directrices organizacionales y operativas para el funclonamienta del Comité de
Adguisiciones, Arrendamientos y Prestacidn de Serviclos de l2 Alcaldia Alvaro Obregan mediante 12
descripcion detaliada de sus atribuciones, integracidn, funciones y procedimientos, en apego a lo
establecido en la Ley de Adguisiciones pare el Distrito Federal, su Reglamentc y demds

disposiciones aplicablas,
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Ili. INTEGRACION

Para el debido cumplimiento y de conformidad con el articuls 21 Ter del Reglamento de 1a Ley de
Adguisiciones para el Distrito Federal, el Comité estd integraco por las personas que ocupen la
Titularidac de loscargos que se mencionan:

Integrante Puests de Estructura Qrgdnica
Presidencia Alcaldia
Secretaria Ejecutiva | Direccién General de Administracidn v Finanzas
&scretaria TEChi Direccion de Recursos Materiales, Abastecimientos vy Servicios
| Generales
Direccidn Genersl de Goblerno
Direccion General Juridica
Direccidn General de Obras y Desarroila Urbang
Direccidn General de Servicios Urbanos Hﬁ
G Direccidn Ejecutiva de la Unidad de Igualdad Sustantiva y Equidad de
acales ;
Género
Direccién General de Desarrollo Sceial
Direccién General de Participacién Ciudadana y Zonas Territoriales
Direccion General de Sepuridad Ciudadana
Jefatura de |z Oficina de la Alealdia
Contralorias Contralor Ciudadano acreditado y designado en términes de la Ley de
Ciudadanas Participacidn Cludadana de Iz Cludad de Méxica,
Coordinacién de lo Consultive Jurldicn.
Asesorja
| Titular del Organo Interno de Contrel en 2 Alcaldia de Alvaro Obregén ,J(
Invitada/o,s Puesto de las personas servidaras péblicas invitadas por la Presidencia t
del Comité. et |
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IV. ATRIBUCIONES

LEY DE MQHIEICTDHES PARA EL DISTRITO FEDERAL
Articulo 20...

A nivel Delegacional, existira un Comité Delegacional de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacidn
de Servicios, el cual tendrd autonomia funclonal respecto del Comité, gue se integrard por un
representante de cada una de las Direcciones Generales de la Delegacidn respectiva. Dichos Comités
reglran su funclenamiento de conformidad con lo dispuesto en el Reglamento de esta Ley.

El Comité de Autorizaclones de Adquisiciones, Arrendamientas y Prestacldn de Servicios de la
Administracion Pablica de la Ciudad de México y el Comité Delegacional padrdn aprobar la creacidn
de Subcomités Técnicos de especialidad para la atencidn de casos especificos, que estardn
vinculados & los Comités respectivos, en los términos estzblecidos en el Reglamento de esta Ley.

REGLAMENTO DE LA LEY DE ADQUISICIONES PARA EL DISTRITO FEDERAL.

Articulo 21 Custer, Para el cumplimiento de su objeto, el Comité Delegacional, ademds de las
facultades conferidas en laley, tendra |as siguientes:

l. Dictaminar sobre la procedencia de los casos de excepclén a 12 lcitacidn piblica previstos en el
articulo 54 de |a ley, salvo los casos de las fracciones IV y Xii del mismo precepto;

W

IL. Aglicar, difundir, vigilar y coadyuvar 2l debido cumplimiento de la Ley, el presente Reglamento y
demas disposiciones aplicables que emitan, en el dmbito de su respectlva competencia, |a
Secretaria, [a Oficialia, |a Secretaria de Desarrollo Econdmica v la Secretaria del Medio Ambiente :

lll, Difundir las politicas relativas 2 la consolidacion de adquisiclones, arrendamientos y prestacién
de servicios, condiciones de pagos, asi como en lo referente al aprovechamiente de bienes y
Semvicios;

IV, Elaborar y aprobar su Manual de Integracidn y Funclonamiento, asi como autorizar fos
correspondan a los Subcomités v Subcomités Técnicos de Especialidad:

V. Dar seguimiento al cumplimiento de sus acuerdos;

Vi Analizar trimestralmente el informe de los casos dictaminades, conforme a la fraccdn | de %}W
artcuto, @?’ \

Pagina 8 de 28
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VIl Analizar semestralments el inferme de actuacion de los Subcomités v Subcomités Técnicos de
Especialidad, conforme al procedimiento gue se establezca en los lineamientas que al efecto explda;

VIi. Determinar, mediante reglas de cardcter general, los casos en los que e podrd pactar cléusula
arbitral en los contratos y convenios, previa apinidnde 1z Oficlalia; y

I¥. Las demas que le confieran otras disposicionss aplicables a la materia.

|

}
f)

—a v



———— a
LR M SOBIERKND DE LA

f L ClUDAD DE MEX|IC0

e '

F m [ /
o SN BIERNO DE
m ?F OBREGO ‘ﬂ,{;

. " i ! CIUDAD DE pE:llED‘-

a

MANUAL DE INTEGRACISN ¥V FUNCIOMAMIENTO DEL |COMITE DE ADQUIS CIONES,
ARRENDAMIENTOS ¥ PRESTACION DE SERVICIOS

V. FUNCIONES

DE LA PRESIDENCIA

L. Presidir las sesiones del Comité, con dereche a voz y voto y emitir el voto de calldad en caso de
empate,

Il, Analizar y autorizar el orden del dia de las sesiones crdinarias y extraordinarias;

Il Convocar a sasionas extraordinarias,;

I¥. Proponer la designacion de las personas invitadas al Comité:;

V. Cumplir las disposiciones Juridicas, técnicas y administrativas que regulan las adgquisiciones;

VI. Aplicar criterios de economia v gasto eficlente que deben coneurrir para la utilizacidn dptima de
tos récursos en las adquisiciones, arrendamientas y prestacion de servicios, de confarmidad con la
Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la

Ciudad de México y demds normas aplicables;

ViI. Cumplir el Programa Anual de Adguisiciones, Armend amientos y Prestacidn de Senvicios:

adquiere el Organo de la Administracién Pdbiica.

[¥. Presentar @ consideracidn del Comité, para su aprobacidn, el Calendario Anual de Sesiones

ViEl, Obtener fas mejores condiciones de calidad, precic y oportunidad de los bienes y servicios gue \@
Crdinarias y el Programa Anual de Adguisiciones, Arrendamientos y Prestacidn de Servicios:

X. Presemtar para conocimiento del Comité, los informes semestrales v anuales de actuacidn del }
Urgano Colegiadog y
Xl. Las demas atribuciones que determine el Comité y otros ordenamientos legales aplicables. ;

DE LA SECRETARIA EJECUTIVA

IR <

l. Formular el orden del dia, censiderando los asuntos propuestos y sometere 2 consideracitn de ‘]
la presidencia del Comité;

Il Conduclr el desarrolle de las sesiones del Comité y dar seguimie los acuerdos tomados
las mismas; con derecho a voz ¥ vets; % qz
Pagina 10 de 28 % -* III
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I1l, Designar a la Secretaria Técnica:

V. Suscribir las Convocatorlas de las sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité:

V. Vigilar Iz correcta elabaracién del acta de cada sesién

Vl. Recibir, los asuntos o casos que sometan las drezs requirentes, debiendo revisar gue cumplan
cer os requisitos establecidos en el presente Manual, en su case, supenvisar |2 incorperacién de los

mismos en el orden del diay en la carpeta de trabajo, para ser dictaminados por &l Comité;

VIi. Presentar al Presidente del Comité para su aprobacidn, el arden del dia de las sesiones
ordinarias y extraordinarias:

Vill. Supervisar que se envie oportunamente, la invitacidny la carpeta de la sesidn correspondiente
2 los miembros del Comité, de conformidad a los “Lineamientos que las Dependencias, Grganas
Desconcentrades y Entidades de la Administracidn Pdblica del Distrito Federal, deberan obssrvar
para la integracion y remision via electrinica de carpetas, informacién o documentacién con
relacion a los drganos colegiadas, comisiones o mesas de trabajo™

L. Coordinar la elaboracién del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
senvicios v el Calendario de Sesiones Qrdinarias: 1 1;1_'

X.Elaborar los informes semestrales y anuales de actuacidn del Organo Colegiado;
Al. Ejercer cuando supla a |a Presidencia, las atribuciones sefialadas en el presente Manual, y

Xil. Vigilar gue se integren los expedientes y archivos con la documentacién que sustenten los
actos y resoluciones temadas por el Comité.

XIIl. Realizar tas demas funciones inherentes a su carge, previsias en |as dispesiciones aplicables y
agquélias gue le encomiende |a presidencia del Comité o el Comité:

DE LA SECRETARIA TECNICA

. Integrar el orden del dis de cada sesién con la documentacidin respectiva y vigilar su oportuna
entrega a los miembros del Comité y demis invitados, conslderando los “Lineamientos que las
Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracién Piblica del Distrito
Federal, deberdn observar para |z integraclén y remisidn via electrdnica de carpetas, informacidn o
decumentacion con relacién a los drganos colegiados, comisiones o mesas de trabajo™;

7 e i
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II. Elaborar las Actas de Sesiones del Comité ¢ integrar v administrar los documentos y archives en
términos de la Ley de Archivos de la Cludad de México y demds disposiciones aplicables;

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

V. Vigilar que el archivo se mantenga completo y actualizado, cuidando su conservacién por el
tempo que marca [z normatividad aplicable;

V. Elaborary proponer gi Calendario de las Sesionas Ordinarlas.

V1. Ejercer cuando supla a lz Secretariz Ejecutiva, las atribuciones inherentes a este cargosy
VIL Las demas que le encomiende la presidenciay la Secretaria Ejecutiva;

DELAS ¥ LOS VOCALES

| Asistir puntualmente a las sesiones ordinarias y extraordinarias del Comitd; con derecho avozy
vatn;

-

. Presentar a la consideracién y resolucldn del Comitd, los asuntos gue en materia de
adguisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios, requieran de su atencidn, conforme a |as
facultades y atribuciones gue le han sido conferidas en la Ley Orgénica del Poder Ejecutivo v de la
Administracion Piblica de la Cludad de México, su Reglamento y demas consideraciones Juridicas

aplicables;
Il Analizar con oportunidad los asuntos que se cansignen en el orden del dia;
|

IV. Propaner cuando resulte aplicable, alternativas de solucién para los asuntos gue se presenten a
consideracion y resolucién det Comité, 4

V. Emitir su voto razonado sobre [os asuntos que se presenten en las sesiones del Comité;
V1. Firmar la decumentacian gue dé cuenta de los acuerdes tamadas porel Comite;y

VIL Las demads que expresamente les asigne la presidenciay el plenc del Comita. |

"

DE LAS CONTRALORIAS CIUDADANAS

I. Asistir puntualmente a las seslones ordinarias y extraordinarias del Comité; con derecho avozy

& Yk
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1L Analizar con oportunidad los asuntos gue se censignen en ¢l onden del dia;

Il Vigitar en el ambito de su competencia el cumplimiento de 2 Ley de Adquisicicnes para el
Distrito Federal, de su Reglamento y demas disposiciones aplicables en la materiz, mediante las
recomendaciones v observaciones gue proporcionen al Comits;

V. Proponer cugndo resulte aplicable, alternativas de solucion para los asuntos gue se presenten a
consideracion y resolucidn del Comité,

V. Emitir su voto razonado en los asuntos gue se presenten an las sesiones del Comité;
VL Flrmar fa documentacion gue dé cuenta de los acuerdes tomades por el Comité; v
VIl. Las demas gue expresamente les asigne la Nommatividad.

DELASY LOS ASESORES

I. Exponer de manera fundada y motivada, sus puntos de vista en torno a los asuntos gue se traten
en el Comité; con derecho a vaz;

ll. Proporclonar segiin su competencia, |3 asesoria legal, técnica vy administrathva que se les
réquiera, para sustentar las resoluciones y acciones del Comité;

lIl. Promover ante las instancias internas y externas de su competencia, [a atencién vy resoluclén
expedita de los asuntos que atafien al Comité;y

IV. Las demas que expresamente les asigne la Normatividad, la presidencia o el plena del Comité,

DE LAS PERSONAS INVITADAS

l. Coadyuvar en [a exposicién de los asuntos gue se sometan 2 la consideracidn y resoluckin del
Cemite; conderecho a vaz;

II. Emitir su opinién respecto de los asuntos de su competencia, cuando le sea requerida par el
Comibé; v

Ill, Las demas que expresamente les asigne la Normatividad, la presidenciz o 2l plenc del Comité.
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Vl. CRITERIOS DE OPERACION

a) ACREDITACION

1. Las personas Viocales v Asesoras/es titulares integrantes del Comlits, previo a [a realizacion de la
primera sesidn de cada ejercicio o cuandao las circunstancias lo ameriten, deberdn acreditar por
escrito & sus suplentes, quienes preferentemente deberdn tener nivel Jerdrguico Inmediato
inferior, segln las respectivas estructuras dictaminadas, con excapcidn de la Presidencia y la
Secretariz Ejecutiva, 2 quienes Invariablemente bo suplirdn, a la primers la Secretaria Ejecutiva,
v & la zegunda [a Secretaria Técnica.

2. Parz las suplencias no podrd ser desigrado por ningiin motive personal contratade come
Prestadores de Servicios,

b) DE LA SUPLENCIA

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

2. Las ausencias de la Secretaria Ejecutiva seran cubiertas por |a Secretaria Téenica, qui-en BN 5505
ca50s tendra derecho 2 voz y voto, En ninglin case Secretaria Técnica podra suplirla ausencia de
la Presidencia, ni asumir la suplencia de la Secretana Ejecutiva en su caracter de |a Presidencia
Suplente.

3. Lapersana suplente de la Secretaria Técnica sera guien designe la Secretaria Becutiva.

%, Lasy los Vocales podran designar suplentes, guienes tendrén derecho a vaz y vota.

5. Lasy los Asesores podran designar suplentes, gulenes tendrdn derecho dnicamente avoz,

€. Las Contralerias Ciudadanas no podran designar suplentes,

1. Cuanda asista |2 persona suplente yan ol transcurso de |a sesidn se incorpore la persona titular,
la suplente podrd seguir participando en lz reunidn en la calidad de integrante que le
corresponda, con sus funciones y responsabilidades inherentes.

c) PRESENTACION DE CASOS ANTE EL COMITE

Los cases se someterdn 2 consideracidn del Comité de la siguiente forma;
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1. Se presentardn a través de |z Secretariz Ejecutiva, para lo cual las dreas reguirentes, deberan
remmitir sus asuntos cuando menas con siste dizs hibiles de anticipacidn 2 la fecha en que vaya a
celebrarse la sesién,

2. Las propuestas de asuntos deberdn hacerse por escrito en forma individual, acompaniadas con
los antecedentes, Justificacién y fundamento legal,

3. Los asuntosseran atendidas por el Comité en estrictn apego al crden del dia autorizado.
4. Cada caso deberd acompafarse de la sigulente documentacidn:
s Formatos que al efecto establezea el Comité para presentar los casos:

¥ Formato de Listado de Caso. - Contiene el resumen del caso gue se presenta,

¥ Formate de Justificacién, - Justificacion del procedimienta de excepcién a la licitacidn pUblica
a dictaminarse, debidamente fundada, motivada y autorizada por la persona Titular del
Grgano de la Administracién Piblica.

* Justificacién Técnica de los blenes o servicios a adqulrir o contratar,

= Oficio de autorizacion de suficiencia presupuestal que emita el drea de recursos financieros o
equivalente del Organc de |2 Administracidn Piblica, con la que se acredite |2 disponibilidad de
recursos en la partida correspondiente al caso, debiendo contener fecha de expedicidn,
rombre, cargo y firma de la persona servidera pdbiicz responsable;

* Requisicidn de compra de bienes o solicitud de servicio con sellos de suficiencia presupuestal y
N 5U caso, ée no existencla en el almacén, gue contenga nombre, cargo y firma del servidor
piblico responsable respactivo; /ﬁ
r

» Estudic de precios de mercado, validado por Iz Direccién General de Administracion y Finanzas ."UL'
u homaloge, asi como las cotizaciones que alude el articule 51 de la Ley, debiendo cumplir con
‘o5 requisitos indicados en el numeral 4.8 de la Circular Una Bis 2015, Normatividad en Materia

de Administracion de Recurses parz [as Delegaclones de fa Administracién Plblica del Distrito
Federal:

= Oficio de Autorizacién para la Adquisicifn de Bienes Restringides, emitido por la DGRMSG, para
el cast que apligue;

« Oficic de liberacidn para la Adquisicidn de Bienss Consolidades, emi la DGRMSG, para el

casa que aplique;
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¢ Ladocumentacidn relztivaal "Conflicto de Intereses”,

® La Informacion y documentacién adicional necesaria que sirva para enriquecer el caso que se
presenia.

2. La convocatoria |a emite la Secretaria Técnica de acuerdo al calendario aprobado de sesiones
ordinarizs, y para el caso de las extraordinarias serd por instrucciones de la Presidencia dal
Comité,

d) INTEGRACION DE LA CARPETA DE TRABAJO Y 5U DISTRIBUCION

wa Carpeta de trabajo deberd estar en el sitio de la pégina web para consulta de las personas
integrantes del Comité, la contrasefia de acceso se dard a conocer en la convocatoria respectiva, en
su defecto se enviard la Carpeta de Trabajo en disco compacto, USB U otra medio electrénico, con
ia documentacion minima sigulente:

s Listade asistencia

s Orden del dia

= Acta de la anterior sesion (no aplica parz |2 sesidn extraordinaria)
Seguimiente de acuerdos (no aplica para |a sesidn extraordinarla)

» Presentacion de casos

» Asuntos generales (no aplica para la sesion extraordinaria)

El orden del dia v los documentos correspondientes de cada sesidn, se difundirn cuando mengs

con dos dias habiles de anticipacién para reuniones ordinarias y un dia habil para el caso de las
extraordinarizas.

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

Las sesiones del Comité podran ser ordinarias o extraordinarias, v se celebraran de la siguie
fovrmnac 1

1. ElComité llevars a cabo doce sesiones ordinarias al afio.

2. Las sesiones ordinarias se llevaran a cabo una vez al mes, salvo que no exisian asuntos que f

tratar, en cuyo caso se deberd dar aviso de cancelacidn mediante oficio & sus integrantes po i
la menaos con 2 dias habiles de anticipacidn:

L
3. ElComite llevara a cabo sesiones extraordinarias, cuando Lo solicite alguno de sus integrantes,
siempre y cuando en dicha solicitud se encuentren debid undadas y motivadas las
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rarones de |a peticidn v sea aprobada por |2 presidencia del Comitd. Las sesiones
extraordinarias se efectuaran cuando se estime necasario a solicitud de la Presidencia, de la
mayoria de sus integrantes o de cuzlquier miembro con derecho 2 voz y voto, previo acuerdo
del primero;

Las sesiones se celebrardn en la fecha, hora y lugar preestablecidos, otorgando una tolerancia
maxima de 15 minutos;

Para la celebracidn de las sesiones se requerird que asistan como minimo, cincuenta por
clento mds una de los miembros con derecho a voto, contando invariablemente con la
presencia de la presidencia o de su suplente;

Las personas integrantes asistentes se registraran en una lista que contendra los siguientes
datos:

Nimero v fecha de [a sesién. ;
Nombre, firma, cargo, area que representa y calidad con la que asisten.

En case de receso de 13 seskén, ocasionado por circunstancias ajenas 2 la voluntad de las
personas [ntegrantes, se levantara una solz actz en la que se asentardn las causas, y si fuera
necesario que la sesién continde otre dia, se asentardn los mativos,

En caso de que la sesidn no se lleve a cabo por situaclones excepcionales, la Secretariz Técnica
deberd asentar razén de las mismas en el acta, asi como notificar por escrito Iz nueva fecha de
realizacién de la sesidn pospuesta, la cual no podrd exceder de 5 dias hibiles,

Se deberd expedir previamente la convocatoria que indigue fecha, hora y lugar en gue se
celebrard la sesion, seftalando el tipo; ordinaria o extracrdinaris, segin comresponda; / ,
La primera sesion de cada ejercicio presupuestal serd ordinaria, se efectuard en el primer m

de cada afio, en donde se instalard formalmente fos trabajos del Comité v se acreditardn los
integrantes que asistiran a las sesiones, asimisma, se presentarz [a “Memaria de Gestidn" 1a

cual serd la constancia de los trabajos realizados por el Comitd del ajercicio inmediato
anterior;

Previo al inicio de la sesidn, los miembros registrardn su asistencia en |2 listz que 3l efecto se
elabare;

La Seeretaria Ejecutiva verificard |a lista de aslstencia e informard 2 |z Presidencla si existe

gudrum; *f
|
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13. La Presidencia declarara formalmente s procede o no |2 celebracion de [a sesidn. En los casos
de ausencia de |a presidencia Titular v de su Suplente, la Secretaria Técnica procederd a la
cancelacidn de la sesidm:

14. En las sesiones ordinarias, la presidencia someterd a consideracion de los demas miembros, el
acta de la sesidn anterior, de no haber observaciones se declarard aprobada; de haberlas
pedira a la Secretarla Ejecutiva se tome notz de las mismas pars que se realicen las
modificaciones correspondientes,

15, La Secretaria Técnica llevard 2 cabo la formalizacién del scta aprobada, recabando |z firma de
los miembras que hayan asistido a la sesidn, En caso de existir modificaciones, se firmard en la
sesion posterlor. De resultar ser aprobada, pero que no haya asistide alguno de |os integrantes
gue debieran firmar el acta, se recabara |z firma dentre de los cinco dias habiles posteriores a
l2 sasidn,

16. La Secretaria Ejecutiva procederd 2 someter 2 la consideracitn y resolucién de los miembros
del Comité, los asuntos contenidos en el orden del diz:

17. Los asuntos se presentardn por las dreas solicitantes de conformidad con el orden del dia, los
cuales serin objeto de andlisis, evaluacidn, deliberacién, dictaminzcidn ¥ @n su caso
aprobacion por parte de los integrantes del Comite:;

18. La Presldencla y la Secretaria Ejecutlva serdn las dnicas facultadas para otorgar, limitar o
suspender el uso de |z palabra de las y los participantes, en razén de que la expesicidn de los
comeniarios y obeervaciones sean responsables y congruentes con el asunto en analisis; v

15. La Secretaria Ejecutiva vigilara que se registren en el formato del acta correspondients de la
sesion, |as consideraciones vertidas en torno a los asuntos tratados por ol Cormités o ,

20. La Presidencia y [ Secretaria Ejecutiva, serdn los facultados para compilar, resumir, sintetizar
¥ precisar ias propuestas o alternativas de solucién a los casos:

21, Sedeberd someter 2 votacidn de los miembros del Comité La propuesta de los acuerdos que se
tomen en cada caso;

22, La Secretariz Ejecutiva vigilard que se consigne la resolucidn tomada con toda claridad 1,rr
precisidn en el formato del acta correspondiente:

43. Las resoluciones tomadas y votadas por el Comité tendrdn el cardcter de acuerdo vy sélo

mediante resolucion del propic Comité se podrd suspender, s -.-,W- cancelar su contenido '
y efectas; .
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24. Desahogado el orden del dia y registrados los acuerdos, se procederd a declarar formalments
terminada [a sesidn, precisanda, para efectos de registro en el acta respectiva, |a hora de su
finalizacion:

25. La Secretaria Técnica elaborard el acta que contendra ademas de los reguisitos sefialados en
el presente Manual, los casas presentados y los acuerdos de cada sesién, procediéndose a la
firma por parte de los miembros del Comité, una ver aprobada;

26. Las sesiones extraordinarias se celebrardn exciusivamente para dictaminar casas urgentes.

27. En la ditima sesidn ordinaria de cada ejercicio presupuestal, que efectie el Comité, se deberd
someter a consideracidn del pleno, el calendario de sesiones ordinarias para el ejercicio
presupuestal siguiente,

f) TOMA DE DECISIONES Y DICTAMEN DE CASOS

1. Las decisiones se tomardn por unanimidad o por mayoria de votos, considerando las siguientes
gefinicionas:

s Unanimidad: La votacidn en favor o en contra, del 100% de los miembros presentes con derecho
a woto,
= Mayoriz de votos: La vetacidn en favor o en contra, de cuande menos ef 50% maés uno de las
personas integrantes presentes cen derecho a voto, en esta circunstancia se registrard el voto
nominal.
» Voto de calidad: En caso de empate, comesponde [a Presidencia, ia resolucidn del asunto en
votacion, en esta circunstancia se registrard el vobo nominal.
s \otonominal: Es el voto individual de cada integrante. .

4. Previo a la toma de decisiones, debera efectuarse un andlisis detallado del asunto a fin de
prever los alcances de [as decisiones tomadas.

3. £l sentido de |as declsiones deberd hacerse constar en el acta de la sesidn, indicands los =
integrantes gue emitieron su voto v el sentide de &ste, excepio en los casos en que la dedsidn
sea por unanimidad,

4. Paralos integrantes del Comité cue cuenten con voz y vata, el sentido de la votacidn debers ser
a favor, en contra o abstencién,

5. En caso de que un acuerdo sea motivo deé reconsideracian, SL.-_v.pensuén maodificacion o
cancelacion, 8ste se hard sélo medlante consenso mayoritarie
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g ACTA DE CADA SESION

En cada sesidn se levantard acta, que sard firmada por todos los que hubiesen asistido a ella, 1a gue
deberd incluir los sipulentes conceptos:

« Lista de Asistencia

= Declaratoria de qudrum
» Orden del dia
«Acuerdos

sVotos

» Asuntos Generales

« Ciarre de la sesicn
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VIl. PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiente: Desarrollo de las sesiones del Comité de Adguisiciones,
Amrendamientos v Prestacion de Servicios.

Objetivo General: Establecer las actividades para llevar 2 cabo las sesicnes ordinarias ¥
extraorcinarias del Comité de Adguisiciones, Arrendamientos y Prestacidn de Servicios de la
Alcaldia Alvarc Obregon come drgana de auxilic 3 través del andlisis de los casos con un enfoque
racional, optimo, eficlents y transparents, v que se apliquen politicas para la verificacién de
precios, especificacion de insumos, menor impacto ambiental, pruebas de calidad y demas
requerimientos exigidos por |2 normativa aplicable,

Descripcion Narrativa:
No. Actor | Actividad

1 | Presidencia | Declara el Iniclo de lz sesidn ordinarfa o
extraardinaria.

2 | Secretaria Ejecutive Verifica la asistancia y el quirum necesario para ¢l
desarralls de |a sesion,
iExiste quérum?
NG

3 | Presidencia Suspende la sesidn por falta de gudrum.

4 | Secretaria Téenica Levants ef acta de suspensidn por falta de quérum
y recaba la firma de las personas Integrantes del
Comité presentes.
[Comecta con |3 actividad 12)

| 8l
| 5 | Presidencia Declara la validez de la sesifin con la existendia de

gqudruem.

§ | Secretaria Técnica Somete a aprobacién de las personas integrantes
del Comité el Orden del Dia.
25e aprueba el orden del dia?
NG

¥ | Secretaria Técnica Realiza sjustes al orden del dia para su aprobacidn
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Mo. Actor Actividad I
8 | Presidencia Presenta a |as personas integrantes del Comité los
asuntos del Orden del Dia.
& | integrantes del Comité Conocen y en su caso debaten sobre log asuntos
presentados al Comité, exponiendo los argumentos
| gue correspondan,
10 Toman nota, dictaminan, autorizan o, en su case,
toman acuerdos sobre los asuntos de la sesidn.
11 | Secretaria Técnica Registra los acuerdos para el seguimienio de su
| cumplimiento.
12 | Presidencia Declara la conclusifn de ia Sesidn.
Fin del procedimiento
Diagrama de Flujo:
| e T
| &£} ™ LRscm s [ 102 10 oy -
" i , b j e w0
§ - S
|
i el ]
£ 11 Lisman .
= E: i | S
!’il | e
23 |‘i ' "
E (4] 1
33 .
Ej| ¥
Gimnyy | DeMEEE
i I & LT | - mﬂ -
L] |-I irllﬂut'l"; o Dvien el G [
i _{ Hi
i | 1 u e |
| By

Pagina 22 de 28




o
% GOQITAND DE LA

V CILDAD DE MEXICD

e |

MAKUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL| COMITE DE ‘ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS ¥ PRESTACIAN DE SERVICIOS ‘

g
nanEE k:ﬂ ﬂ
il

& cul..u:mn DE MEXICO
Tu Alcaldia -

!

Ersrinks Tarrhs

Pravs; Ko i Svali

D ks che b sl men ol Comieil 4o fickoa o, Aredimdinicd §

e

i '_E
[]
kil

Fagina &3 de 28




ﬁn GOBIERMO DE LA

CIUDAD DE MEXICO

ﬁ ALVARO, e
m Em V:r"f"g.‘ _-%-—, clucmn' LE u;:i;lcn

Tu Alcaldia Aliada

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

Viil. GLOSARIOQ.

Acta: Relacidn escrita de lo tratade y acordado en una sesidn de Comité,

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

Autorizacion: Documento signado por el Gitular de la dependencia, érganc desconcentrade o
entidad, en la que se funden y motiven las causas gue acrediten fehaciente y documentaimente 2l
ejercicio de la preferencia,

COMX: Cludad de Méxice.

Comite: Comité de Autorizaciones de Adquisiciones, Arrendamientos v Prestacidn de Servicios de
2 Administracion Pablica de la Ciudad de México.

Consclidacion de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacidn de Servicios: La figura juridica
mediante la cual, conjunta o separadamente, las Dependencias, Delegaciones, Qrganos
Descancentrados o Entidades, podran realizar adquisiciones ¢ arrendamientos de bienes o
contratacion de servicios de uso generalizado, con objeto de obtener las mejores condiclones en
cuants a predo, calidad y oportunidad.

Caso: asunto que se integran de documentos e informacidn para el analisis y dictaminacion dal
Pleno del Comité;

Dictamen: Opinidn, juicic o determinacién de los miembros del Comité de los asuntos o casoe gue
2 sametan 2 su consideracion.

DGRMSG: Direccion General de Becursos Materiales v Servicios Generales de la Subsecretaria de
Capital Humang y Administracidn

prestadores de servicios yfo comerciantes, respecto a un bien o servicio determinade. A

Estudio de precios de mercade: El andlisis comparativo de precies que ofertan los fabricantes, k

Formato{s): Documentofs) diseflade para un uso especifics, tuyo llerado se describe an un
instructiva,

Justificacién: Documents firmado por el ttular del drea usuaria o requirente de los bienes o
servicios. %’ I
% j r
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Ley de Austeridad: La Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y
Ejercicio de Recursos de la Cludad de México.

Lista de Asistencia: Documento en el cual firman las personas integrantes del Comité, como
constancia de su participacién en las sesiones de dicho Grgano Colegiado.

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 v desahogo,

Reglamento: El Reglamento de la Ley de Adguisiciones para el Distrita Federal.

Sesion: Reunidn que realiza el Pleno del Comité para tratar asuntos agendados en el orden del dia.
Subcomité: Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos vy Prestacidn de Servicios

Subcomités Técnices: Los Subcomités de las diferentes especialidades técnicas,

Voto: Método de toma de decisidn de log miembros del Comits,
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y Directorde R
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Betzabé Mendozd Paz
Directora Ejecutiva de la Unidad de
Igualdad Sustantivay Equidad de Género

Vocal

Juan Carlos Rocha Cruz
Director General de Participacidn
Ciudadana y Zonas Territoriales

VYocal

Manuel Enrique Pazos Rascon
Director Generzl de Servicios Urbanas

Vocal

Maria Antonieta Hidalgo Torres
Directora General de Desarrollo Social

Vocal
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Contralor Ciudadano Bsecor

Arma &

nastasio Parrg Ruiz |
Coordinadorde lo Ec-nsu’:qm Juridico|
|

Invitadeo '. "-'"I

{

ardzﬁ‘cl s Mieto
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