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Manual de Integracion y Funcionamiento
del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

I. INTRODUCCION

La Ley otorga a los comités de adquisiciones, arrendamientos y servicios funciones y
facultades especificas a fin de contribuir a que sus actos respondan a las exigencias de la
normatividad que regula los procedimientos en que deben participar.

Por lo que es necesario puntualizar los aspectos que conduzcan a los servidores publicos
que los integran, a asumir su participaciéon con el mas amplio sentido de responsabilidad
en el andlisis y dictamen de los asuntos sometidos a su consideracion, de manera que se
asegure la adecuada administracion de los recursos.

Il. OBJETIVO

Contar con un procedimiento que regule el funcionamiento del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, de acuerdo a los lineamientos que dicte el Ejecutivo Federal,
determinar y procurar que se obtengan las mejores condiciones de adquisicion,
arrendamiento y contratacion de servicios para la entidad, a fin de asegurar el
cumplimiento de los principios de actuacion previstos en la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, relativos a la eficiencia, eficacia, honradez, imparcialidad,
economfa y transparencia en los diferentes procesos de adjudicacion y la optimizacion de
los recursos disponibles, asi como el cumplimiento de las metas de gasto corriente e
inversion fisica.

lll. ALCANCE

Este manual es de aplicacién obligatoria en el Fideicomiso de Fomento Minero, en
observancia a los procedimientos y lineamientos contenidos en la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, su Reglamento y demas disposiciones
legales y aplicables en la materia.
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IV. DEFINICIONES

Area Requirente. La que de acuerdo a sus necesidades solicite o requiera la adquisicion o
arrendamiento de bienes muebles o la prestacion de servicios.

Bienes Muebles. L.os que con esa naturaleza considera el Codigo Civil Federal.

Comité. El Comité de adquisiciones, arrendamientos y servicios a que se refiere el articulo
22 de la Ley.

Contrato. Documento que el FIFOMI y sus proveedores, formalizan para hacer constar su
conformidad para llevar una accién especifica para la adquisicion, arrendamiento de bienes
muebles o la prestacidn de servicios, estableciendo las condiciones y términos a que se
sujetard cada una de las partes.

GRM. Gerencia de Recursos Materiales.

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

POBALINES. Politicas, Bases, y Lineamientos en Materia de Adquisiciones Arrendamientos
y Servicios.

Reglamento. E| Reglamento de la Ley.

Subcomité. Subcomité revisor de convocatorias.

SE. Secretaria de Economia.

SFP. Secretaria de la Funciéon Publica.

Sustentabilidad Ambiental. Se refiere a la administracion eficiente y racional de los

recursos haturales, de manera que sea posible mejorar el bienestar de la poblacién actual
sin comprometer la calidad de vida de las generaciones futuras.
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V. MARCO LEGAL

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

- Reglamento de la Ley de Adqguisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
- Presupuesto de Egresos de la Federacion.

- Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento.

VI. NORMAS Y POLITICAS

ARTICULO PRIMERO. - El Comité se integrara con los miembros siguientes:

I.  Con derecho avozy voto:
a) Presidente: Director de Crédito, Finanzas y Administraciéon, quien lo presidira.
b) Los vocales siguientes:;
Gerente de Presupuesto y Contabilidad
Gerente de Recursos Materiales (Titular del area contratante).
Director de Coordinacion Técnica y Planeacion.
Director de Operacion y Apoyo Técnico.

Il.  Sin derecho a voto, pero con voz, los asesores siguientes:

a) Secretario Técnico (representante de la Gerencia de Recursos Materiales).

b) Subdireccién Juridica. '

c) Titular del Organo de Control Interno en el Fideicomiso de Fomento Minero.

d) Un servidor publico designado por el &rea normativa de la Secretaria de la Funcion
PuUblica, en su caso.

e) Invitados, los servidores publicos cuya intervencion considere necesaria el
presidente para aclarar aspectos técnicos o administrativos, relacionados con los
asuntos sometidos a consideracion del Comité.

Los integrantes del Comité con derecho a voz y voto podran designar por escrito a sus
suplentes, los que deberan ser de nivel inmediato inferior y sélo podran participar en
ausencia del titular, teniendo pleno conocimiento de los asuntos a tratar en la sesion, a fin
de aportar soluciones y aceptar las encomiendas de los acuerdos respectivos.

La responsabilidad de cada integrante quedara limitada al voto o comentario que emita u
omita, en lo particular, respecto al asunto sometido a su consideracién, con base en la
documentacion que le sea presentada. Cuando la documentacion sea insuficiente a juicio
del Comité, el asunto se tendrd como no presentado, quedando asentado en el acta
respectiva. Los dictdmenes de procedencia de las excepciones a la licitacion publica que
emitan los miembros del Comité no comprenden las acciones U omisiohes que
posteriormente se generen durante el desarrollo de los procedimientos de contratacion o
en el cumplimiento de los contratos.
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ARTICULO SEGUNDO. - Los integrantes del Comité tendran las siguientes funciones:

l.

Presidente: Expedir las convocatorias y 6érdenes del dia de las reuniones ordinarias y
extraordinarias, asi como presidir las reuniones del Comité.

El Secretario Técnico (representado por el titular de la Gerencia de Recursos
Materiales, como apoyo del Presidente): Vigilar la elaboracion de las convocatorias,
ordenes del dia y listados de los asuntos presentados, incluyendo los soportes
documentales necesarios, para remitirlas a los miembros del Comité. Asimismo,
realizar el escrutinio de los asistentes a las sesiones, verificando que exista el quérum
necesario para sesionar.

a) Asentar los acuerdos del Comité en los formatos respectivos y elaborar el acta de
cada sesion, que deberan estar firmadas a mas tardar 25 dias posteriores a la fecha
en gue se haya celebrado el Comité, vigilando que el archivo de documentos esté
completo y se mantenga actualizado.

Vocales: Analizar el orden del dia y los documentos de los asuntos que se someten a
consideracion del Comité, a efecto de emitir su voto correspondiente.

Asesores: Proporcionar de manera fundada y motivada la orientacién necesaria en
torno a los asuntos que se traten en el Comité, de acuerdo con las facultades que
tenga conferidas el area que los haya designado.

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

ARTICULO TERCERO. - E| Comité tendra las siguientes funciones:

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

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

Dictaminar previamente a la iniciacién del procedimiento, sobre la procedencia de
la excepcion a la licitacion publica por encontrarse en alguno de los supuestos a que
se refieren las fracciones |, l1l, VIII, IX segundo parrafo, X, XllI, XIV, XV, XVI, XVII, XVIII y
XIX del articulo 41 de la Ley. Dicha funcién también podré ser ejercida directamente
por el titular de la entidad, o aquel servidor puUblico en quien éste delegue dicha
funcién. En ningun caso la delegacion podra recaer en un servidor publico con nivel
inferior al de director general en la entidad.
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Dictaminar los proyectos de POBALINES gue le presenten, asi como someterlas a la
consideracion del titular de la entidad o en su caso, autorizar los supuestos no
previstos en las mismas.

Establecer en las POBALINES, los aspectos de sustentabilidad ambiental, incluyendo
la evaluacion de las tecnologias que permitan la reduccion de la emision de gases de
efecto invernadero y la eficiencia energética, que deberan observarse en las
adquisiciones, arrendamientos y servicios, con el objeto de optimizar y utilizar de
forma sustentable los recursos para disminuir costos financieros y ambientales.

Analizar trimestralmente el informe de la conclusion y resultados generales de las
contrataciones que se realiceny, en su caso, recomendar las medidas necesarias para
verificar que el programa y presupuesto de adquisiciones, arrendamientos y
servicios, se ejecute en tiempo y forma, asi como proponer medidas tendientes a
mejorar o corregir sus procesos de contratacion y ejecucion.

Autorizar, cuando se justifique, la creacion de subcomités de adquisiciones,

arrendamientos y servicios, asi como aprobar su integraciéon y funcionamiento.

Elaborar y aprobar el manual de integracion y funcionamiento del Comité, en el cual

se debera considerar cuando menos las siguientes bases:

a) Sera presidido por el Director de Crédito, Finanzas y Administracion.

b) Los vocales titulares deberan tener un nivel jerdrquico minimo de Gerente o

equivalente.

c) El nimero total de miembros del Comité deberd ser impar, guienes

invariablemente deberan emitir su voto en cada uno de los asuntos que se sometan
a su consideracion;

d) La Subdireccién juridica y el Organo Interno de Control, deberan asistir a las

sesiones del Comité, como asesores, con voz, pero sin voto, debiendo pronunciarse
de manera razonada en los asuntos del Comité. Los asesores titulares no podran
tener un nivel jerarquico inferior al de Gerentey, '

e) El Comité debera dictaminar en la misma sesion los asuntos que se presenten a su

consideracion. En el Reglamento de la Ley se establecen las bases conforme a las
cuales los comités podran de manera excepcional dictaminar los asuntos en una
siguiente sesion.
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Los integrantes del Comité con derecho a voz y voto, asi como los asesores podran
designar por escrito a sus suplentes, los que deberan tener un nivel jerarquico
inmediato inferior y,

IX. Coadyuvar en el cumplimiento de las demas disposiciones aplicables.

La Secretaria de la Funcién Publica podra participar como asesor en los comités y
subcomités a que se refiere este articulo, pronunciandose de manera fundada y motivada
al emitir sus opiniones.

ARTICULO CUARTO. - Las Sesiones del Comité se celebraran en los términos siguientes:

VI.

Ordinarias, una vez al mes, las cuales se podran cancelar cuando no existan asuntos
a tratar.

Extraordinarias, para tratar asuntos de caracter urgente debidamente justificadosy
a solicitud del titular del area;

Se |levaran a cabo cuando asistan como minimo la mitad mas uno de los miembros
con derecho a voz y voto.

Las decisiones y acuerdos del Comité se tomaran de manera colegiada por la mitad
mas uno de los miembros con derecho a voz y voto y, en caso de empate, el
presidente tendra voto de calidad,

En ausencia del presidente del Comité o de su suplente, las reuniones no podran
llevarse a cabo;

La convocatoria de cada sesidn, junto con el orden del dia y los documentos
correspondientes a cada asunto, se entregard en forma impresa o por medios
electrénicos a los miembros del Comité cuando menos con tres dias hdbiles de
anticipacion a la celebracién de lds reuniones ordinarias y con un dia habil para
las extraordinarias. En caso de inobservancia a dichos plazos, la sesién ho podra
llevarse a cabo;

Los asuntos relacionados con solicitudes de excepcidén a la licitacion publica que se
sometan a consideracion del Comité, deberan presentarse en el formato CAAS-0], el
cual invariablemente deberd contener, como minimo lo siguiente:

a) La informacion resumida del asunto que se propone sea analizada, o bien, la
descripcion genérica de los bienes o servicios que se pretendan adquirir, arrendar
o contratar, asi como su monto estimado;
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b) La justificacion y la fundamentacion para llevar a cabo el procedimiento de
contratacion, de conformidad con lo establecido en el articulo 40 de la Ley;
indicacién de que los precios seran fijos o sujetos a ajuste, si los contratos seran
abiertos o con abastecimiento simultaneo, en su caso, si la contratacion se
encuentra sujeta o no a los tratados, asi como las condiciones de entrega y pago,

c) La relacién de la documentacion soporte que se adjunte para cada asunto, la
requisicion o solicitud de contratacién, y la que acredite la existencia de
suficiencia presupuestaria.

d) Elformato debera estar firmado por el Secretario Técnico, quien sera responsable
de la informacioén contenida en el mismo, y que corresponda a la proporcionada
por las areas respectivas. Las especificaciones y justificaciones técnicas seran
firmadas bajo responsabilidad del titular del area requirente o técnica, segun
corresponda.

Una vez que el asunto sea analizado y dictaminado por el Comité, el formato a que
se refiere la fraccién anterior debera ser firmado por cada asistente con derecho a
voto;

De cada sesidn se elaborard acta que sera aprobada y firmada por todos los que
hubieran asistido a ella, misma que debera ser aprobada a mas tardar en la sesion
ordinaria inmediata posterior. En dicha acta se debera sefalar el sentido del acuerdo
tomado por los miembros con derecho a voto y los comentarios relevantes de cada
caso. Los asesores y los invitados firmaran Unicamente el acta como constancia de
su asistencia y/o participacion. La copia del acta debidamente firmada debera ser
integrada en la carpeta de la siguiente sesion;

Invariablemente se incluird en el orden del dia de las reuniones ordinarias, un
apartado correspondiente al seguimiento de acuerdos emitidos en las reuniones
anteriores. En el punto correspondiente a asuntos generales, s6lo podran incluirse
asuntos de caracter informativo, y

En la ultima sesidon de cada ejercicio fiscal se presentara a consideracion del Comite
el calendario de sesiones ordinarias del siguiente ejercicio, y en la primera sesion del
ejercicio se determinard el Volumen Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios autorizado y se aprobaran los rangos de los montos maximos a que alude
el articulo 42 de la Ley.

Fecha: julio 2021 MA-DCFA-TI Pagina 9|21

= i



 ECONOMIA | =N FIFOMI

__ B3

Manual de Integracion y Funcionamiento
del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

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

ARTICULO QUINTO.- El informe trimestral de la conclusion de los asuntos dictaminados
por el Comité conforme lo establece el articulo 22, fracciéon IV de la Ley, incluyendo las
licitaciones publicas, asi como los resultados generales de las adquisiciones,
arrendamientos y servicios de la entidad, lo suscribird y presentara el Presidente del Comité
en las reuniones ordinarias que tengan lugar en los meses de enero, abril, julio y octubre de
cada afio, el cual contendra como minimo los aspectos referentes a:

I. Los procedimientos de contratacion que, en términos de lo dispuesto por el articulo
41de la Ley, hayan sido dictaminados favorablemente, y el de las licitaciones publicas
celebradas. En ambos casos se incluiran en los informes, los avances respectivos
hasta la formalizacién del contrato o pedido correspondiente, conforme al formato
CAAS-02.

Una sintesis sobre la conclusién y los resultados generales de las contrataciones realizadas
con fundamento en el articulo 42 de la Ley, asi como las derivadas de licitaciones publicas.

I. Una relacién de los contratos en que el proveedor haya incurrido en retraso y en los
que se haya autorizado diferimiento de los plazos de entrega de los bienes o de
prestacion de los servicios, precisando a los que se haya aplicado la penalizacion
respectiva, asi como los casos en que se haya agotado el monto maximo de
penalizacién, los que hayan sido rescindidos, concluidos anticipadamente o
suspendidos temporalmente y los que se encuentren terminados sin que se hayan
finiquitado y extinguido los derechos y obligaciones de las partes a través del
formato CAAS-03.

Il Las inconformidades recibidas, a fin de que el Comité cuente con elementos para
proponer medidas tendientes a subsanar las deficiencias que estuvieren ocurriendo
en las dreas encargadas de realizar los procedimientos de contratacion, mediante el
formato CAAS-04.

V. El estado que guarden los procedimientos de aplicacion de las garantias por la
rescision de los contratos o por el no reintegro de anticipos, y

V. Los porcentajes de las contrataciones formalizadas de acuerdo a los procedimientos
de contratacidn a que se refiere el articulo 42 de la Ley.

Fecha: julio 2021 MA-DCFA-T Pagina 10|21

\\.
LY



. ECONOMIA | =N FIFOMI

Manual de Integracion y Funcionamiento
del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

Para el célculo del 30%, a que se refiere dicho articulo en su parrafo cuarto,
Unicamente se consideran las contrataciones en apego al articulo 42, el cual refiere
“La suma de las operaciones que se realicen al amparo de este articulo no podrd
exceder del treinta por ciento del presupuesto de adquisiciones, arrendamientos y
servicios autorizado a la entidad en cada ejercicio presupuestario. La contratacion
deberd ajustarse a los limites establecidos en el Presupuesto de Egresos de la
Federacion”, por lo que las demdas contrataciones realizadas bajo otra
fundamentacion no deberdn tomarse en cuenta para dicho porcentaje. Formato
CAAS-05

ARTICULO SEXTO. - Para el ejercicio dé las funciones del Comité, debera considerarse lo
siguiente:

[11.

En lo que se refiere al articulo 41 de la Ley, no es facultad del Comité el dictaminar
sobre la procedencia de no llevar a cabo el procedimiento de licitacion publica. Para
ello sélo se requerird del escrito firmado por el titular del area requirente,
considerando lo indicado en el articulo 49 del Reglamento de la Ley,

No deben someterse a consideraciéon del Comité los procedimientos de contratacion
cuya adjudicacion por monto se ubique en el articulo 42 de la Ley, salvo en los casos
en gue se acredite que no es factible hacerlo conforme a dicho numeral, asi como los
asuntos cuyos procedimientos de contratacion se hayan iniciado sin dictamen previo
del Comité, y

Las operaciones en que el titular de.la entidad o agquel servidor publico en quien éste
delegue dicha funcién ejerza la facultad de no someter alguna contratacion al
procedimiento de licitacién publica, por encontrarse en alguno de los supuestos del
articulo 41 de la Ley, se incluiran en el informe trimestral a que se refiere el articulo 18
del Reglamento.

ARTICULO SEPTIMO. - Criterios que deberan observar las areas requirentes cuando se
sujeten al procedimiento de excepcion a la licitacion publica que sean sometidos a
consideracion del Comité, con base al articulo 41 de la ley y documentacion que deberan
presentar:

Oficio de solicitud de presentacion de asuntos debidamente firmado y rubricado por
el titular del area requirente, y en caso de ausencia por el inmediato inferior.

Dictamen de justificacion para respaldar el procedimiento de excepcion en criterios
de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad, honradez y transparencia de acuerdo
con el articulo 40 de la Ley.
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1. Autorizacion del titular de la entidad de acuerdo con el articulo 19 de la ley, para los
casos de contratacién con cargo al concepto de servicios de asesoria, consultoria,
estudios e investigaciones, contratacion de consultorias para programas o proyectos
financiados por organismos internacionales, otras asesorfas para la operacion de
programas y estudios e investigaciones.

V. Dictamen suscrito por el Director del area requirente y en caso de ausencia por el
inmediato inferior, con nivel minimo de Gerente, de que no se cuenta con personal
capacitado o disponible para su realizacion, conforme al articulo 19 de la Ley.

V. Carta del prestador del servicio (Persona Fisica) donde se especifique que no
requerira de la autorizacién de mas de un especialista o técnico en la materia, para
el cumplimiento del contrato, solo en caso de que se invoque la fraccion XIV del
articulo 41 de la ley.

VI. Cotizacién actualizada y firmada por el proveedor o prestador de servicio.

VII. Cuadro comparativo de precios debidamente sustentado y justificado con
documentos que lo avalen, es indispensable para la fraccion Ill del articulo 41 de la
ley y para las otras fracciones que se anexe a la justificacion y en caso de no aplicar,
debera indicarse el por qué y cudndo asi proceda, se debera presentar la
documentacion que complemente la justificaciéon que considera el articulo 51 del
Reglamento de la Ley en relacidon con lo establecido en el articulo 41 de esta Ultima.

VI Documento que soporte la suficiencia presupuestaria.

IX. En el evento que se solicite adjudicacion directa por no existir mas de dos licitantes
que puedan proporcionar el bien, arrendamiento o servicio, estos deberan ser
demostrados a través de las actas de los procesos de licitacion publica donde se
declararon desiertos o de la documentacion que lo acredite.

X. Una vez dictaminados los asuntos presentados al Comité, la Subdireccion Juridica
sera la responsable de llevar a cabo la elaboracién del o los contratos, previa solicitud
de la GRM.

XI. Durante la formalizacién del contrato, si el proveedor estableciera condiciones
diferentes a las planteadas inicialmente al Comité en el alcance de los servicios y que \B\

representen un incremento en los precios, el area requirente debera presentar \
nuevamente el asunto al Comité para un nuevo dictamen.
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En el caso de que durante la formalizacion del contrato o pedido se obtengan del

proveedor o prestador de servicios mejores precios, conservandose los términos y
condiciones originales, o beneficios adicionales con igual precio o baja en el precioy
beneficios adicionales a los planteados al Comité, no sera necesario un nuevo
dictamen, bastara con que el area requirente informe por escrito al Comite.

VIl. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

Actividad Area B hbaion
N° responsable
1 Area Remitir solicitud con soportes documentales de los asuntos a
requirente |someter.
2 Presidente | Expedir, Autorizar y Vigilar la Convocatoria.
Secretario | Elaborar la convocatoria, orden del dia, listado de asuntos a tratar,
3 Técnico incluyendo soportes documentales necesarios, y remitirla a cada
integrante del Comite.
Sesionar para acordar, revisar, dictaminar, proponer, analizar,
4 Comité de |sugerir o autorizar, segun sea el caso, cada uno de los asuntos
Adquisicion | presentados para su consideracién (cada uno de los miembros
es, pronuncian los comentarios que estimen pertinentes).
Arrendamie [Votar los asuntos sometidos y si se cuenta la mayoria de los votos,
ntosy proceder a la firma del acuerdo por los miembros que tienen voz
41 Servicios. |y voto.
Cuando los asuntos sean rechazados por no contar con la
mayoria de votos a favor, no se firmara el acuerdo.
5 Secretario Elaborar acta de la sesion.
Técnico
Comité de| Firmar el acta por cada uno de los miembros asistentes a la
Adquisicion |sesién. (Termina procedimiento)
6 es,
Arrendamie
ntos y
Servicios.

Fecha: julio 2021
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IX. HOJA DE FORMALIZACION

Direccién de Crédito, Finanzas y Administracion

Clave: Manual de Integracion y Funcionamiento Fecha de expedicion
del Subcomité Revisor de Convocatorias Dia Mes Aho
MA-DCFA-12 para Adquisiciones, Arrendamientos y 30 07 2021
Servicios

Formalizacién

MEJORA REGULATORIA

I:I Normatividad Fusionada (Indicar normas en el apartado de observaciones)

Normatividad modificada para mejorar su calidad

AMBITO DE APLICACION.

Para uso exclusivo del Fideicomiso de Fomento Minero.

Autorizacion

.
//é’.{zr eecdic 5o
C. Heraclio Roayiguez Ordofhez G Méth‘a’t'}?;m;@wa
Gerente de Rg¢gursos Materiales ‘Subdirectora de Finanzasy

Administracion

: \ \Y :
C. Erika H\e\r“r;}a dez'Calixto
Enlace de Simplificacion Regulatoria
Numero de revision: Fecha de ultima actualizacién: Hojas modificadas:
1 30 de julio de 2021 21de 21

Observaciones:
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Manual de Integracion y Funcionamiento
del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

ANEXO DE FORMALIZACION

Firma de conformidad y conocimiento del personal que labora en el drea donde se origind la
normatividad

Nam. Nombre i Puesto
1 Heraclio Rodriguez Ordofiez Geren__te deReclrsos
Materiales
2 | Julio César Hernandez Franco Analista Especializado
3 Humberto Gutiérrez Hernandez Analista
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