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Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- Secretaria de Educacion Publica.-
Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica.- Organismo Publico Descentralizado del Gobierno Federal.

La Junta Directiva del Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica, Organismo Publico Descentralizado del
Gobierno del Estado, con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 9 fraccion V, de su Decreto de Creacion, y

CONSIDERANDO

Que el Articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, establece que los recursos
econémicos de que dispongan el Gobierno Federal y las administraciones publicas paraestatales, se administraran
con eficiencia, eficacia y honradez para satisfacer los objetivos a los que estén destinados.

Que el “Programa para un Gobierno Cercano y Moderno 2013-2018", establece que la sociedad mexicana exige
contar con un gobierno eficiente y sujeto a mecanismos de evaluacion, los cuales permitan mejorar el desempefio y la
calidad de sus servicios; que promueva la simplificacion de la normatividad y los tramites administrativos, que rinda
cuentas de manera clara y oportuna.

Que de conformidad con el Articulo 22 fraccion V y VI de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios y 21 fraccion | de su Reglamento, es competencia del Comité aprobar los Manuales de Integracion y
Funcionamiento del Comité y de los Subcomités que constituya para coadyuvar al cumplimiento de la Ley, de este
Reglamento y demés disposiciones aplicables, determinando la materia competencia de cada uno, las areas y los
niveles jerarquicos de los servidores publicos que los integren, asi como la forma y términos en que deberan informar
al propio Comité de los asuntos que conozcan.

Que el CONALEP requiere de la integracion del Subcomité Revisor de Convocatorias, que permita que tanto las areas
facultadas para realizar los procesos de adquisiciones, arrendamientos y contratacion de servicios, como las areas
solicitantes o usuarias, cuenten con un organo colegiado para la discusion, analisis e intercambio de puntos de vista,
dudas y recomendaciones para el mejoramiento de los procedimientos de contratacion.

Que en cumplimiento a los articulos 22 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y
articulos 19, 20, 21, 22 y 23 de su Reglamento, el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios mediante el

Acuerdo numero Cinco, de la Sesion Ordinaria No. 06/2014, celebrada el 20 de junio del afno 2014, dictamino de
manera favorable el presente Manual.

Por lo antes expuesto, he tenido a bien expedir el siguiente:

Acuerdo DG-04/DCAJ-04/SA-01/2014, por el que se expide el Manual de Integracion y Funcionamiento del Comite de
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[ I. Objetivos

Regular y establecer las bases de integracion y funcionamiento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios, asi como del Subcomité Revisor de Proyectos de Convocatorias del Colegio Nacional de Educacion
Profesional Técnica. :

Establecer las funciones, facultades y responsabilidades de los Servidores Publicos que integran el Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, asi como del Subcomité Revisor de Proyectos de Convocatorias del
Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica.

Precisar los aspectos que motivan a los integrantes de ambos cuerpos colegiados, a que su participacion se realice
con el mas amplio sentido de responsabilidad, cuando se sometan a analisis y dictamen los asuntos; de forma tal que
se promueva el cumplimiento de los principios de economia, eficiencia, eficacia y honradez que se deben observar en
la administracion de los recursos destinados a la adquisicion de bienes, arrendamientos y prestacion de servicios, asi
c?mo proveer el uso racional y sustentable de los recursos.
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Il. Marco Juridico

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
5-11-1917 y reformas.
LEYES

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
DOF.14-V-1986 y reformas.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
DOF. 29-XI1-1976 y reformas.

Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacion.
DOF. 01-VII-1992 y reformas.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
DOF. 04-VI11-1994 y reformas.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
DOF. 04-1-2000 y reformas.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
DOF. 13-111-2002 y reformas.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
DOF. 11-VI-2002 y reformas.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
DOF. 30-111-2006 y reformas.

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal correspondiente.
CODIGOS

Cadigo Fiscal de la Federacion.
DOF. 31-XI1-1981 y reformas. /(

REGLAMENTOS
Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

DOF 26-1-1990 y reformas.
Reglamento de la Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizac'jé Q
DOF. 14-01-1999 y reformas. ‘&
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Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
DOF. 11-VI-2003 y reformas.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

DOF. 28-VI-2006 y reformas.

Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion.
DOF. 07-X11-2009 y reformas.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
DOF. 28-VII-2010.

DECRETOS
Presupuesto de Egresos de la Federacion vigente.

Decreto que crea el Colegio Nacional de Educacion Profesional Tecnica, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion, el 29 de diciembre de 1978, reformado segun decretos publicados el 8 de diciembre de 1993 y 4 de
agosto de 2011.

ACUERDOS

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Financieros.
DOF. 15-VII-2010 y reformas.

Acuerdo por el gue se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales.
DOF. 16-VII-2010 y reformas.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
DOF. 8-VIII-2001 y reformas.

Acuerdo por el que se emiten diversos Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y de
Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.
DOF. 9-1X-2010.

Acuerdo por el que se modifica el Clasificador por objeto de gasto para la Administracion Publica Federal.
DOF. 27-X11-2011 y reformas.

LINEAMIENTOS

Medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los recursos publicos, y las acciones de disciplina
presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como para la modernizacion de la Administracion Publica Federal,

/»p)iblicado en el Diario Oficial de la Federacion el 10 de diciembre de 2012.
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DISPOSICIONES INTERNAS

Estatuto Organico del Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica.
DOF. 26-X1-2012

Manual General de Organizacion del Colegio Nacional de Educacién Profesional Técnica. Suscrito el 17 de
septiembre de 2013. :
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lll. Glosario

Para los efectos del presente Manual se entendera por:

AREA CONTRATANTE: El o la Titular de la Direccién de Infraestructura y Adquisiciones a través de la Coordinacion
de Adquisiciones y Servicios, en términos de lo dispuesto por el numeral 1.9.1.2. del Manual General de Organizacion
del Colegio Nacional de Educacion Profesional Tecnica.

AREA REQUIRENTE: El o la Titular que solicite o requiera formalmente la adquisicion o arrendamiento de bienes o la
prestacion de servicios, o bien aquella que los utilizara, de conformidad con las funciones establecidas en el Estatuto
QOrgénico y Manual General de Organizacion del Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica o bien las que le
sean conferidas en terminos de los mismos.

AREA TECNICA: El o la Titular que elabore o valide las especificaciones tecnicas que deberan incluirse en el
procedimiento de contratacion respectivo. El o la Titular del Area técnica podra tener también el caracter de Titular de
Area requirente.

COMITE: Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Colegio Nacional de Educacion Profesional
Técnica,

SUBCOMITE: Subcomité Revisor de Proyectos de Convocatorias del Colegio Nacional de Educacion Profesional
Técnica.

CONALEP: Colegio Nacional de Educacion Profesional Tecnica.
LEY: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
REGLAMENTO: Reglamento de la Ley de Adquisiciqnes, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

POBALINES: Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adqguisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico del Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica.

MANUAL: Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del

7 7:ector Publico.
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V. Integracion del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios J

1. El Comité estara integrado por el presidente (a) y seis vocales titulares con derecho a voz y voto que son los
siguientes funcionarios:

Cargo en el Conalep Cargo en el Comité
Secretario (a) de Administracion Presidente (a)
Director (a) de Infraestructura y Adquisiciones, designado (a) por el Presidente Presidente (a) suplente

(a), quien solo podra participar como tal en ausencia del Titular.

Director (a) de Administracion Financiera Vocal
Secretario (a) Académico (a) Vocal
Secretario (a) de Planeacion y Desarrollo Institucional Vocal
Secretario (a) de Servicios Institucionales Vocal
Titular de la Unidad de Operacion Desconcentrada para el Distrito Federal Vocal
Titular de la Representacion del Conalep en el Estado de Oaxaca Vocal

2. Los siguientes funcionarios participaran con derecho a voz, pero sin voto:

Cargo en el Conalep Cargo en el Comite

Director (a) Corporativo de Asuntos Juridicos Asesor (a)
Titular del Organo Interno de Control en el Conalep Asesor (a)
Coordinador (a) de Adquisiciones y Servicios Secretario (a) Técnico (a)
Especialistas en la materia internos o externos Invitados (as)

3. Los integrantes con derecho a voz y voto, asi como los asesores titulares podran designar por escrito a sus
respectivos suplentes, quienes deberan tener un nivel jerarquico inmediato inferior al del Titular, dentro de su
estructura. En caso de aquéllos integrantes que no cuenten con un servidor publico suplente con nivel jerarquico
inmediato inferior, en razon de las estructuras organicas de las Unidades Administrativas en las que se
encuentran adscritos, podran designar a un suplente que cuente con el nivel jerarquico inferior correspondiente.

4. La responsabilidad de cada integrante del Comite, quedara limitada al voto o comentario que emita u omita,
respecto al asunto sometido a su consideracion y con base en la documentacion presentada; observando siempre
los principios de economia eficiencia, eficacia y honradez en la administracion de los recursos destinados a la
adquisicion de los bienes, arrendamientos y prestacion de servicios y la proteccion de los intereses de la Entidad.
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V. Generalidades del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

1. Los documentos de los asuntos que seran sometidos al Comité deberan ser entregados al o la Titular del area
contratante con diez dias habiles de anticipacion a la fecha establecida en el calendario aprobado por el Comite,
para la celebracion de las sesiones ordinarias y con tres dias habiles para el caso de las sesiones extraordinarias
y en los términos establecidos en las Pobalines del CONALEP.

2. Los asuntos gue seran sometidos a dictaminacién del Comité deberan ser presentados por el o-la Titular. del
area requirente.

3. Las funciones y atribuciones de los integrantes del Comité, asi como las normas de operacion de las sesiones,
y los elementos que deben de contener los informes presentados en dicho Cuerpo Colegiado, se realizaran de
) "ﬁonformidad con los articulos 22 de la LEY y 20, 21, 22 y 23 del Reglamento.
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T VI. Objetivos del Subcomité Revisor de Proyectos de Convocatorias

1. Vigilar que las convocatorias, en las que se establecen las bases y los requisitos de participacion, asi como
las invitaciones, se elaboren con estricto apego a la normatividad vigente; a fin de mantener la transparencia
de las operaciones y fomentar la competitividad y desarrollo en los proveedores del Conalep.

2 Establecer las condiciones, a fin de que el Subcomité analice de manera objetiva y sistematica las
Convocatorias de Licitacion Publica y de Invitacion a Cuando Menos Tres Personas, en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

3. Coadyuvar a gue los procedimientos para las adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles y la
contratacion de servicios, se lleven a cabo con estricto apego a lo dispuesto en el articulo 134 Constitdgional,
la Ley, el Reglamento, las Pobalines, y el Manual, asi como fomentar la transparencia en los procedimleritos
de adquisiciones y contratacion. ‘ /
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VIl. Integracion del Subcomité Revisor de Proyectos de Convocatorias

1. Integracién del Subcomité

Con derecho a voz y voto:

Cargo en el Conalep Cargo en el Subcomité
Director (a) de Infraestructura y Adquisiciones Presidente (a)
Coordinador (a) de Adquisiciones y Servicios, el (la) designado Presidente (a) Suplente

(a) por el Presidente (a), quien sélo podra participar como tal en
ausencia del titular.

Subcoordinador (a) de Adquisiciones Secretario (a) Ejecutivo (a)
Director (a) de Administracion Financiera _ Vocal
Director (a) de Planeacién y Programacion Vocal
Coordinador (a) de Infraestructura y Equipamiento Vocal

2. Con derecho a voz pero sin voto:
Cargoen el Conalep : Cargo en el Subcomité

Servidor (a) Publico (a) designado por el Director (a) Corporativo Asesor (a)
(a) de Asuntos Juridicos

Servidor (a) Publico (a) designado por el Titular del Organo Asesor (a)
Interno de Control en el CONALEP

La que de acuerdo a sus necesidades realiza la peticién o El o la Titular del Area
solicitud formal de contratacion de bienes, arrendamientos o Requirente
servicios, la cual establece especificaciones y normas de caracter
técnico.
‘E)specialista de una materia especifica interno o externo Invitado (a)
J
.Jf‘
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r VIII. Funciones del Subcomité Revisor de Proyectos de Convocatorias j

1. Formular las observaciones y recomendaciones pertinentes a los proyectos de convocatorias considerando la
normatividad en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios.

2. Determinar la aprobacién de los proyectos de convocatorias sometidas al Subcomite.

3. Proponer los mecanismos y criterios que propicien el analisis objetivo y practico de las Convocatorias de
Licitacion Publica e Invitacion a Cuando Menos Tres Personas, coadyuvando con ello a que los
procedimientos de adquisicion y arrendamiento de bienes muebles, o contratacion de servicios, se lleven a
cabo con estricto apego a lo dispuesto por el articulo 134 Constitucional, por la LEY, su REGLAMENTO y
demas normatividad interna y externa aplicable.

4. Vigilar que las convocatorias e invitaciones se elaboren con estricto apego a la Ley, el Reglamento, las
Pobalines, y el Manual, a fin de mantener la transparencia de las operaciones y fomentar la competitividad y
desarrollo en los proveedores del CONALEP.

5. Verificar que en las convocatorias se encuentren claramente definidos los criterios de adjudicacion y
especialmente los relativos a la evaluacion técnica de las propuestas, cuyo cumplimiento deber ser
susceptible de medicion y verificacion.

6. Vigilar que las convocatorias no contengan requisitos y caracteristicas, que pudieran limitar la libre
participacion de los licitantes, en apego a lo establecido en el articulo 40 del REGLAMENTO.

7. Proponer de manera objetiva, las medidas preventivas y correctivas que permitan evitar el incumplimiento a la
normatividad interna y externa aplicable a la adquisicion y arrendamiento de bienes muebles, asi como a la
contratacion de servicios, requeridos por la Entidad.

8. Una vez analizado el asunto, en ningun caso el Subcomité podra emitir su dictamen condicionado a\que se
cumplan determinados requisitos, o a que se obtenga documentacion que sustente o justifique la contr taci)én.
| /
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IX. Funciones de los miembros del Subcomité Revisor de Proyectos de Convocatorias

Funciones de los miembros del Subcomité

1. Presidente (a):

a) Expedir las convocatorias y 6érdenes del dia de las sesiones ordinarias y extraordinarias;

b) Coordinar y dirigir las mismas;

c) Presentar a los miembros del Subcomité para su aprobacién, los proyectos de convocatorias de
licitaciones de solicitudes presentadas por el o la Titular de las Areas requirentes del CONALEP; y

d) En el caso de que se considere necesario, proponer para su revision las convocatorias de Invitacion a
cuando menos tres personas.

2. Presidente (a) Suplente:

a) Suplir la ausencia del Presidente (a) del Subcomité; y
b) Ejercer las atribuciones a €l encomendadas.

3. Secretario (a) (Ejecutivo (a)):

a) Elaborar las convocatorias, las ordenes del dia y los listados de los asuntos que se trataran, incluyendo en las
carpetas correspondientes los soportes documentales; asi como remitir dichos documentos a cada integrante
del Subcomité, por medios electronicos, en los plazos establecidos en el apartado X. De las Sesiones del
Subcomité, numeral 7;

b) Levantar la lista de asistencia a las sesiones del Subcomité para verificar que exista el quérum necesario;

c) Elaborar las actas que se deriven de las sesiones para su revision y firma, en un plazo no mayor a treinta dias

naturales;
d) Integrar y enviar, en un plazo de dos dias habiles al o la Titular del Area contratante, los documentos de los

asuntos revisados que sean aprobados, para que ésta inicie los procedimientos de contratacion, a efecto de
cumplir con los requerimientos del o la Titular de las Areas requirentes;

e) Remitir a cada integrante del Subcomité la Convocatoria que sera analizada en la sesion a celebrarse; y

f) Dar seguimiento a los acuerdos establecidos por el Subcomité;

4. Vocales:
a) Analizar los documentos sobre los asuntos a revisar que presenten el o la Titular de las Areas
requirentes,
b) Pronunciar los comentarios que estime pertinentes; y
c) Emitir el voto en la sesion respectiva.

5. Asesores:

Proporcionar la orientacién necesaria en torno a las convocatorias que se sometan a revision, en el caso de la

Direccion Corporativa de Asuntos Juridicos, de acuerdo con las funciones que tengan conferidas dentro del

Manual General de Organizacion del CONALEP y para el caso del Organo Interno de Control en el CONALEP, de L
’)acuerdo a las atribuciones conferidas en el Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcidn Publica.
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6. El o la Titular del Area Requirente:

Exponer y aclarar aspectos tecnicos o administrativos, relacionados con las convocatorias que se presentan a

revisién del Subcomité.

7. Invitados (a):

Reforzar las exposiciones y aclaraciones de los aspectos técnicos o administrativas, relacionados con los

proyectos de las convocatorias que se presentan a revision del Subcomité.
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X. De las Sesiones del Subcomité Revisor de Proyectos de Convocatorias

1. Las sesiones tendran verificativo en la fecha, hora y lugar que el Presidente (a) del Subcomité convoque. El
servidor publico que presida el acto, observara y promovera que las sesiones se inicien con la puntualidad y orden
debidos.

2. En un plazo no mayor a 30 dias se elaborara acta para su revision, aprobacion y firma de los asistentes. En dicha
acta debera sefialarse el sentido de los acuerdos tomados y los comentarios relevantes de cada caso. La copia del
acta sefalada debidamente firmada, debera integrarse en la carpeta de dicha sesion. '

3. Es obligacion del o la Titular del Area requirente enviar a un representante, con nivel minimo de Coordinador, a las
sesiones del Subcomité, a fin de exponer y aclarar las cuestiones técnicas de los asuntos que soliciten. En caso de
considerarlos pertinente podra ser acompafiado por el o la Titular del Area tecnica o un representante.

4. Las decisiones y acuerdos se tomaran de manera colegiada por la mitad mas uno de los miembros con derecho a
voto, en caso de empate, el Presidente (a) del Subcomite tendra voto de calidad.

5. La ausencia del Presidente (a) del Subcomité sera cubierta por el Presidente (a) Suplente.

6. En ausencia del Presidente (a) del Subcomité y del Presidente (a) Suplente, las reuniones no podran llevarse a
cabo.

7. La convocatoria de cada reunion, junto con el orden del dia y los documentos correspondientes de cada asunto, se
entregaran por medios electronicos a los integrantes del Subcomité, cuando menos con tres dias habiles de

anticipacion a la celebracion de las reuniones ordinarias; y con dos dias habiles para las extraordinarias.
/
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X|. Generalidades del Subcomité Revisor de Proyectos de Convocatorias j

AR

B

1. Los o las Titulares de las Areas requirentes de bienes, arrendamientos y/o servicios deberan de prever para la
calendarizacion de sus convocatorias de licitaciones publicas, que previo a la publicacion de éstas, el o la Titular
del Area contratante debera de incorporar por lo menos diez dias previos a su publicacion el proyecto de
convocatoria a Compranet y a su vez indefectiblemente someterlas a revision del Subcomité.

2 Los o las Titulares de las Areas requirentes deberan de presentar su solicitud de contratacion con los elementos
requeridos de acuerdo a Pobalines, ya que los elementos técnicos seran considerados por el o la Titular del Area
contratante para determinar el tipo de contratacion y elaborar el proyecto de convocatoria.

3. En casos de excepcion por la naturaleza de los bienes, arrendamientos y/o servicios se podran someter a
revision del Subcomité proyectos de convocatoria de invitacion a cuando menos tres personas.

4. Los asuntos sometidos a consideracion del Subcomité para su revision, deberan ser presentados por el o la
Titular de las Areas requirentes con nivel minimo de Coordinador.

5. Los integrantes titulares del Subcomité con derecho a voz y voto deberan designar por escrito a sus respectivos
suplentes con cargo inmediato inferior y podra acompafiarlo otra persona si lo considera pertinente, para asistir a
los actos de Revision de Convocatorias.

6. Los asesores y los invitados que asistan para orientar o aclarar la informacion de los asuntos a tratar, firmaran
el acta de la sesién como constancia de su participacion.

7. La responsabilidad de cada integrante del Subcomité, quedara limitada al voto o comentario que emita u omita,
respecto al asunto presentado a revisién con base en la documentacién que le sea presentada; observando
siempre los principios de economia, eficiencia, eficacia y honradez que se deben observar en la administracion
de los recursos destinados a la adquisicion de bienes, arrendamientos y prestacion de servicios y la proteccion de
los intereses de la Entidad.

fones que
to'de los
[

8. Las determinaciones y opiniones de los miembros del Subcomité, no comprenden las acciones u omi
posteriormente se generen durante el desarrollo de los procedimientos de contratacion o en el cumplimie
contratos. ,‘
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Xll. Reserva y Confidencialidad de la informacién

Los integrantes del Comité, conforme a los articulos 8 fracciones I, V, XX y XXIV de la Ley Federal de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos; 13 y 14 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a
la Informacion Plblica Gubernamental y su Reglamento, estan obligados a guardar la mas estricta confidencialidad y
manejo institucional de la informacién de que conozcan o se alleguen con motivo de los asuntos que se sometan a
dictamen sobre la procedencia de la excepcion a la licitacidn ‘publica por encontrarse en alguno de los supuestos a
guF se refiere el articulo 41 de la Ley y 71 y 72 del Reglamento.

/
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r Xlll. Transitorios

PRIMERO: El presente Manual entrara en vigor a partir del dia siguiente al de su publicacion en el Diario oficial de la
Federacion.

SEGUNDO: Las situaciones no previstas y de duda en la interpretacion del presente Acuerdo seran resueltos por el
Titular del CONALEP.

TERCERO: El presente Acuerdo es de observancia para el CONALEP y sus Unidades Administrativas
Desconcentradas.

Se instruye a la Directora General del Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica, realizar los tramites
necesarios para la publicacién del Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de Adgquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios en el Diario Oficial de la Federacion de conformidad con lo dispuesto por el
articulo 4 y 69-D fraccion Ill, de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo y Articulo 59, fraccion Xl de la Ley
Federal de las Entidades Paraestatales: E '

Aprobado mediante Acuerdo por la H. Junta Directiva del Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica, en la
sesion Cl celebrada en la Ciudad de México, Distrito Federal, el 08 de septiembre de 2014.

M.A. Candita Victoria Gil Jiménez
/Directora General Colegio Nacional de Eddcacion Profesional Tecnica

NG \\ . .‘ ‘ 19
Ea Certificado conforme Calle 16 de Septiembre No. 147 Nte., Cal. Lé'uz_aro Cardenas,
a los requisitos Metepec, Estado de México, CP 52148

Teléfono 01 (722) 2 71 08 00 Ext. 2457

e § de la norma
wr ]SO 9001:2008 h(,



“2014, Afio de Octavio Paz”

S E P ; | o conalep

Colegio Nacional de Educacifin

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Direccién General
Secretaria de Administracion

| XIV. Anexo |

Formato DIA-AP01C-PO-01-FO03 para presentar los asuntos que se someten a consideracion del Comité, en el cual
se plasma el acuerdo del dictamen para la procedencia de la excepcion a la licitacion publica.

‘ ><20
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CoMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL
CoLEGIO NACIONAL DE EpucAciON PROFESIONAL TECNICA
SESION ORDINARIA NO./

DIA-AP01C-PO-01-FO03

SESION ORDINARIA No.
de  de 2014
ASUNTO QUE SE SOMETE A DICTAMEN DEL COMITE:
PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION:
Adjudicacién Directa
UNIDAD ADMINISTRATIVA REQUIRENTE: REQUISICION No.
| Direccién de Personal
CANT | DESCRIPCION DE LOS BIENES O SERVICIOS FLANTEAMIENTO ACUERDO
PARTIDA PRESUPUESTAL AUTORIZADA: MONTO:
CONTRATC ABIERTO
(Arliculo 47 LAASSP) VERIFICACION DE EXISTENCIAS: CONDICIONES DE ENTREGA:
=« LUGAR DE ENTREGA:
ABASTECIMIENTO SIMULTANEO: PRECIOS SUJETOS A AJUSTE
(Ariculo 39 LAASSP) FECHA DE ENTREGA:
PRESIDENTE VOCAL VOCAL SUPLENTE
PRESIDENTE SUPLENTE VOCAL VOCAL SUPLENTE
i, \\
SECRETARIO TECNICO ; vocaL - : VOCAL SUPLENTE
\
SECRETARIO TECNICO SUPLENTE VOCAL VOCAL SUFLENTE
VOCAL VOCAL SUPLENTE
VOCAL
VOCAL SUPLENTE
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603-APO-PR-02- CC-F-3
CONTROL DE CAMBIOS

Nombre del Ordenamiento

ACUERDO NUMERO DG-04/DCAJ-04/SA-01/2014, POR EL QUE SE EXPIDE EL MANUAL DE
INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS
Y SERVICIOS DEL COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA.

Tipo de Emision: Nuevo (X) Modificacion () () Numero de Revision: ( 01 )

Con la finalidad de regular y establecer las bases de integracion vy
funcionamiento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y
del Subcomité de Revision de Proyectos de Convocatorias del Colegio
Razones de la Nacional de Educacion Profesional Técnica, en apego a las recientes

emision reformas de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico y en cumplimiento al articulo Octavo Transitorio del Reglamento de
esta ley, publicado en el Diario Oficial de la Federacion, el 28 de julio del

2010.
No. de Dictamen aprobado por el Grupo de Trabajo: GT-0312-VII—2014 Fecha: 2 de Julio del 2014
No. de Cédula de Autorizacion del Dictamen del COMERI: CA- Fecha de Emision: 26-VIII-
03/26-VIII-2014 2014

M. Aud. Corazon de Maria Madrigal M.A.E.E. JoséLuis{lzquierdo Gonzalez
Secretaria de Administracion Director de Infraestructura y Adquisiciones
Propeone Integra
22
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HISTORIAL DE CAMBIOS

NUMERO DE REVISION FECHA DE EXPEDICION DESCRIPCION DEL CAMBIO

00 ACUERDO DG-04/DCAJ- | NUEVO :
04/SA-01/2014, POR EL QUE | CORRESPONDIO AL MANUAL DE
SE EXPIDE EL MANUAL DE | INTEGRACION Y
INTEGRACION Y | FUNCIONAMIENTO DEL COMITE
FUNCIONAMIENTO DEL | ADQUISICIONES,
COMITE DE ADQUISICIONES, | ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS
ARRENDAMIENTOS Y | DEL COLEGIO NACIONAL DE
SERVICIOS DEL COLEGIO EDUCACION PROFESIONAL
NACIONAL DE EDUCACION TECNICA
PROFESIONAL TECNICA.
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OBSERVACIONES

Los beneficios que se obtendran con la expedicion del presente Manual, seran:

Por la Institucién:

1. Delimitara las funciones de los responsables en la adquisicion o arrendamiento de bienes o la prestacién de
servicios.

2. Contribuir a normar la integracion de Cuerpos Colegiados, en los cuales se tomen decisiones en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios, con |a finalidad de prevenir la sobre representacion de algun area
en particular. ‘

Por el Usuario:

1. Facilitara las actividades de las distintas areas que participen en estos procedimientos.

2. Establecera los requerimientos y etapas que se siguen para el desarrollo de las actividades del Comite y
Subcomité Revisor de Convocatorias.

EL PESENTE ACUERDO QUEDO DEBIDAMENTE REGISTRADO EN EL LiBR0 DE
RAETRC DE ACUERDOS EMITIDOS POR LA DIRECCION CENERAL DEL 001 \ ] 3
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Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- Secretaria de Educacion Publica.-
Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica.- Organismo Publico Descentralizado del Gobierno Federal.

La Junta Directiva del Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica, Organismo Publico Descentralizado del
Gobierno del Estado, con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 9 fraccion V, de su Decreto de Creacion, y

CONSIDERANDO

Que el Articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, establece que los recursos
econdmicos de que dispongan el Gobierno Federal y las administraciones publicas paraestatales, se administraran
con eficiencia, eficacia y honradez para satisfacer los objetivos a los que estén destinados.

Que el “Programa para un Gobierno Cercano y Moderno 2013-2018”, establece que la sociedad mexicana exige
contar con un gobierno eficiente y sujeto a mecanismos de evaluacion, los cuales permitan mejorar el desempefio y la
calidad de sus servicios; que promueva la simplificacion de la normatividad y los trémites administrativos, que rinda
cuentas de manera clara y oportuna.

Que de conformidad con el Articulo 22 fraccion V y VI de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios y 21 fraccion | de su Reglamento, es competencia del Comité aprobar los Manuales de Integracion y
Funcionamiento del Comité y de los Subcomités que constituya para coadyuvar al cumplimiento de la Ley, de este
Reglamento y demas disposiciones aplicables, determinando la materia competencia de cada uno, las areas y los
niveles jerarquicos de los servidores publicos que los integren, asl como la forma y términos en que deberan informar
al propio Comité de los asuntos gue conozcan.

Que el CONALEP requiere de la integracion del Subcomité Revisor de Convocatorias, que permita que tanto las areas
facultadas para realizar los procesos de adquisiciones, arrendamientos y contratacion de servicios, como las areas
solicitantes o usuarias, cuenten con un érgano colegiado para la discusion, analisis e intercambio de puntos de vista,
dudas y recomendaciones para el mejoramiento de los procedimientos de contratacidn.

Que en cumplimiento a los articulos 22 de la Ley de Adqguisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y
articulos 19, 20, 21, 22 y 23 de su Reglamento, el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios mediante el
Acuerdo numero Cinco, de la Sesién Ordinaria No. 06/2014, celebrada el 20 de junio del afio 2014, dictamin6 de
manera favorable el presente Manual.

Por lo antes expuesto, he tenido a bien expedir el siguiente:

Acuerdo DG-04/DCAJ-04/SA-01/2014, por el que se expide el Manual de Integracion y Funcionamiento del Comite de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Colegio Nacional de Educacioén Profesional Técnica. |
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Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Colegio Nacional de Educaciéon Profesional Técnica
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1. Objetivos

Regular y establecer las bases de integracion y funcionamiento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos vy
Servicios, asi como del Subcomité Revisor de Proyectos de Convocatorias del Colegio Nacional de Educacion
Profesional Técnica.

Establecer las funciones, facultades y responsabilidades de los Servidores Publicos que integran el Comite de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, asi como del Subcomité Revisor de Proyectos de Convocatorias del
Colegio Nacional de Educacion Profesional Tecnica.

Precisar los aspectos que motivan a los integrantes de ambos cuerpos colegiados, a que su participacion se realice
con el mas amplio sentido de responsabilidad, cuando se sometan a analisis y dictamen los asuntos; de forma tal que
se promueva el cumplimiento de los principios de economia, eficiencia, eficacia y honradez que se deben observar en
la administracion de los recursos destinados a la adquisicién de bienes, arrendamientos y prestacion de servicios, asi
,”}omo proveer el uso racional y sustentable de los recursos.
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[ Il. Marco Juridico

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
5-11-1917 y reformas.

LEYES

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
DOF.14-V-1986 y reformas.

Ley Organica de la Administracién Publica Federal.
DOF. 29-XI1-1976 y reformas.

Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacion.
DOF. 01-VII-1992 y reformas.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
DOF. 04-VIII-1994 y reformas.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
DOF. 04-1-2000 y reformas.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
DOF. 13-111-2002 y reformas.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
DOF. 11-VI-2002 y reformas.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
DOF. 30-111-2006 y reformas.

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal correspondiente.
cODIGOS

Cadigo Fiscal de la Federacion.
DOF. 31-XII-1981 y reformas.

REGLAMENTOS /{/

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
DOF 26-1-1990 y reformas.

Reglamento de la Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacion.
DOF. 14-01-1999 y reformas. ‘

/
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Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
DOF. 11-VI-2003 y reformas.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

DOF. 28-VI-2006 y reformas.

Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion.
DOF. 07-XI11-2009 y reformas.

Reglamento de la Ley de Adqguisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
DOF. 28-VII-2010.

DECRETOS
Presupuesto de Egresos de la Federacién vigente.

Decreto que crea el Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion, el 29 de diciembre de 1978, reformado segun decretos publicados el 8 de diciembre de 1993 y 4 de
agosto de 2011.

ACUERDOS

Acuerdo por el gque se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Financieros.
DOF. 15-VII-2010 y reformas. ;

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales.
DOF. 16-VII-2010 y reformas.

Acuerdo por el que se expide el -Manual Administrativo de Aplicacion General en Matena de Adquasncnones
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. ,
DOF. 9-VII1-2001 y reformas.

Acuerdo por el que se emiten diversos Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y de
Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.
DOF. 9-1X-2010.

Acuerdo por el que se modifica el Clasificador por objeto de gasto para la Administracion Publica Federal.
DOF. 27-X11-2011 y reformas.

LINEAMIENTOS \

Medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los recursos publicos, y las acciones de disciplina
resupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como para la modernizacién de la Administracion Publica Federal,
~publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 10 de diciembre de 2012.

M
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DISPOSICIONES INTERNAS

Estatuto Organico del Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica.
DOF. 26-X1-2012

Manual General de Organizacién del Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica. Suscrito el 17
septiembre de 2013.
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Ill. Glosario

Para los efectos del presente Manual se entendera por:

AREA CONTRATANTE: El o la Titular de la Direccion de Infraestructura y Adquisiciones a través de la Coordinacion
de Adquisiciones y Servicios, en términos de lo dispuesto por el numeral 1.9.1.2. del Manual General de Organizacion
del Colegio Nacional de Educacién Profesional Técnica.

AREA REQUIRENTE: El o la Titular que solicite o requiera formalmente la adquisicion o arrendamiento de bienes o la
prestacion de servicios, o bien aquella que los utilizara, de conformidad con las funciones establecidas en el Estatuto
Orgénico y Manual General de Organizacion del Colegio Nacional de Educacion Profesional Tecnica o bien las que le
sean conferidas en términos de los mismos. '

AREA TECNICA: El o la Titular que elabore o valide las especificaciones técnicas que deberan incluirse en el
procedimiento de contratacion respectivo. El o la Titular del Area técnica podréa tener también el caracter de Titular de
Area requirente.

COMITE: Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Colegio Nacional de Educacion Profesional
Tecnica.

SUBCOMITE: Subcomité Revisor de Proyectos de Convocatorias del Colegio Nacional de Educacion Profesional
Técnica.

CONALEP: Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica.
LEY: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
REGLAMENTO: Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

POBALINES: Politicas, Bases y Lineamientos en materia de: Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico del Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica.

_~MANUAL: Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
[ pector Publico.
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r IV. Integracion del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

1. El Comité estara integrado por el presidente (a) y seis vocales titulares con derecho a voz y voto que son los
siguientes funcionarios:

Cargo en el Conalep Cargo en el Comité
Secretario (a) de Administracion Presidente (a)
Director (a) de Infraestructura y Adquisiciones, designado (a) por el Presidente Presidente (a) suplente
(a), quien soélo podra participar como tal en ausencia del Titular.
Director (a) de Administracion Financiera Vocal
Secretario (a) Académico (a) Vocal
Secretario (a) de Planeacion y Desarrollo Institucional Vocal
Secretario (a) de Servicios Institucionales Vocal
Titular de la Unidad de Operacién Desconcentrada para el Distrito Federal Vocal
Titular de la Representacion del Conalep en el Estado de Oaxaca Vocal

2. Los siguientes funcionarios participaran con derecho a voz, pero sin voto:

Cargo en el Conalep ' Cargo en el Comité
Director (a) Corporativo de Asuntos Juridicos Asesor (a)
Titular del Organo Interno de Control en el Conalep Asesor (a)
Coordinador (a) de Adquisiciones y Servicios , Secretario (a) Técnico (a)
Especialistas en la materia internos o externos " ' Invitados (as)

3. Los integrantes con derecho a voz y voto, asi como los asesores titulares podran designar por escrito a sus
respectivos suplentes, quienes deberan tener un nivel jerarquico inmediato inferior al del Titular, dentro de su
estructura. En caso de aquéllos integrantes que no cuenten con un servidor publico suplente con nivel jerarquico
inmediato inferior, en razén de las estructuras organicas de las Unidades Administrativas en las que se
encuentran adscritos, podran designar a un suplente que cuente con el nivel jerarquico inferior correspondiente.

4. La responsabilidad de cada integrante del Comite, quedara limitada al voto o comentario que emita u omita,
respecto al asunto sometido a su consideracion y con base en la documentacion presentada; observando siempre
los principios de economia eficiencia, eficacia y honradez en la administracion de los recursos destinados a/| .)
adquisicion de los bienes, arrendamientos y prestacion de servicios y la proteccion de los intereses de la Entidad.{} |
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V. Generalidades del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

1. Los documentos de los asuntos que seran sometidos al Comiteé deberan ser entregados al o la Titular del area
contratante con diez dias habiles de anticipacion a la fecha establecida en el calendario aprobado por el Comité,
para la celebracion de las sesiones ordinarias y con tres dias habiles para el caso de las sesiones extraordinarias
y en los términos establecidos en las Pobalines del CONALEP.

2. Los asuntos que seran sometidos a dictaminacion del Comité deberan ser presentados por el o la Titular del
area requirente. ‘

3. Las funciones y atribucicnes de los integrantes del Comité, asi como las normas de operacién de las sesiones,
y los elementos que deben de contener los informes presentados en dicho Cuerpo Colegiado, se realizaran de
conformidad con los articulos 22 de la LEY y 20, 21, 22 y 23 del Reglamento.

10
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L VI. Objetivos del Subcomité Revisor de Proyectos de Convocatorias J

1. Vigilar que las convocatorias, en las que se establecen las bases y los requisitos de participacion, asi como
las invitaciones, se elaboren con estricto apego a la normatividad vigente; a fin de mantener la transparencia
de las operaciones y fomentar la competitividad y desarrollo en los proveedores del Conalep.

2. Establecer las condiciones, a fin de que el Subcomité analice de manera objetiva y sistematica las
Convocatorias de Licitacidn Publica y de Invitacion a Cuando Menos Tres Personas, en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

3. Coadyuvar a que los procedimientos para las adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles y la
contratacion de servicios, se lleven a cabo con estricto apego a lo dispuesto en el articulo 134 Constitucional,
la Ley, el Reglamento, las Pobalines, y el Manual, asi como fomentar la transparencia en los procedimientds
de adquisiciones y contratacion. \ ,f"/‘)
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VII. Integracién del Subcomité Revisor de Proyectos de Convocatorias

1. Integracion del Subcomité

Con derecho a voz y voto:
Cargo en el Conalep
Director (a) de Infraestructura y Adquisiciones

Coordinador (a) de Adquisiciones y Servicios, el (la) designado
(a) por el Presidente (a), quien sélo podra participar como tal en
ausencia del titular.

Subcoordinador (a) de Adquisiciones
Director (a) de Administracion Financiera
Director (a) de Planeacion y Programacion
Coordinador (a) de Infraestructura y Equipamiento
2. Con derecho a voz pero sin voto:

Cargo en el Conalep

Servidor (a) Publico (a) designado por el Director {a) Corporativo
(a) de Asuntos Juridicos ;

Servidor (a) Publico (a) designado por el Titular del Organo
Interno de Control en el CONALEP

La que de acuerdo a sus necesidades realiza la peticion o
solicitud formal de contratacion de bienes, arrendamientos o
servicios, la cual establece especificaciones y normas de caracter
técnico.

,Especialista de una materia especifica interno o externo

Certificado conforme
a los requisitos

de la norma

IS0 9001:2008

Cargo en el Subcomité -
Presidente (a)

Presidente (a) Suplente

Secretario (a) Ejecutivo (a)
Vocal
Vocal

Vocal

Cargo en el Subcomité

Asesor (a)
Asesor (a)

El o la Titular del Area
Requirente

Invitado (a)
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VIIl. Funciones del Subcomité Revisor de Proyectos de Convocatorias

1. Formular las observaciones y recomendaciones pertinentes a los proyectos de convocatorias considerando |a
normatividad en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios.

2. Determinar la aprobacion de los proyectos de convocatorias sometidas al Subcomité.

3. Proponer los mecanismos y criterios que propicien el analisis objetivo y practico de las Convocatorias de
Licitacién Publica e Invitacion a Cuando Menos Tres Personas, coadyuvando con ello a que los
procedimientos de adquisicion y arrendamiento de bienes muebles, o contratacion de servicios, se lleven a
cabo con estricto apego a lo dispuesto por el articulo 134 Constitucional, por la LEY, su REGLAMENTO y
demas normatividad interna y externa aplicable.

4. Vigilar que las convocatorias e invitaciones se elaboren con estricto apego a la Ley, el Reglamento, las
Pobalines, y el Manual, a fin de mantener la transparencia de las operaciones y fomentar la competitividad vy
desarrollo en los proveedores del CONALEP.

5. Verificar que en las convocatorias se encuentren claramente definidos los criterios de adjudicacion vy
especialmente los relativos a la evaluacion tecnica de las propuestas, cuyo cumplimiento deber ser
susceptible de medicion y verificacion.

6. Vigilar que las convocatorias no contengan requisitos y caracteristicas, que pudieran limitar la libre
participacion de los licitantes, en apego a lo establecido en el articulo 40 del REGLAMENTO.

7. Proponer de manera objetiva, las medidas preventivas y correctivas que permitan evitar el incumplimiento a la
normatividad interna y externa aplicable a la adquisicion y arrendamiento de bienes muebles, asi como a la
contratacion de servicios, requeridos por la Entidad.

8. Una vez analizado el asunto, en ningtin caso el Subcomité podra emitir su dictamen condicionado a que ge
cumplan determinados requisitos, o a que se obtenga documentacién que sustente o justifique la contratacic nf)
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IX. Funciones de los miembros del Subcomité Revisor de Proyectos de Convocatorias }

Funciones de los miembros del Subcomité

1. Presidente (a):

a) Expedir las convocatorias y 6rdenes del dia de las sesiones ordinarias y extraordinarias;

b) Coordinar y dirigir las mismas;

c) Presentar a los miembros del Subcomité para su aprobacion, los proyectos de convocatorias de
licitaciones de solicitudes presentadas por el o la Titular de las Areas requirentes del CONALEP; y

d) En el caso de que se considere necesario, proponer para su revision las convocatorias de Invitacion a
cuando menos tres personas.

2. Presidente (a) Suplente:

a) Suplir la ausencia del Presidente (a) del Subcomité; y
b) Ejercer las atribuciones a él encomendadas.

3. Secretario (a) (Ejecutivo (a)):

a) Elaborar las convocatorias, las érdenes del dia y los listados de los asuntos que se trataran, incluyendo en las
carpetas correspondientes los soportes documentales; asi como remitir dichos documentos a cada integrante
del Subcomité, por medios electronicos, en los plazos establecidos en el apartado X. De las Sesiones del
Subcomité, numeral 7;

b) Levantar la lista de asistencia a las sesiones del Subcomité para verificar que exista el quérum necesario;

c) Elaborar las actas que se deriven de las sesiones para su revision y firma, en un plazo no mayor a treinta dias
naturales;

d) Integrar y enviar, en un plazo de dos dias habiles al o la Titular del Area contratante, los documentos de los
asuntos revisados que sean aprobados, para que ésta inicie los procedimientos de contratacion, a efecto de
cumplir con los requerimientos del o la Titular de las Areas requirentes;

e) Remitir a cada integrante del Subcomité la Convocatoria que sera analizada en la sesion a celebrarse; y

f) Dar seguimiento a los acuerdos establecidos por el Subcomité;

4. Vocales:
a) Analizar los documentos sobre los asuntos a revisar que presenten el o la Titular de las Areas
requirentes,
b) Pronunciar los comentarios que estime pertinentes; y
c) Emitir el voto en la sesion respectiva.

5. Asesores:

Proporcionar la orientacion necesaria en torno a las convocatorias que se sometan a revision, en el caso de la

Direccion Corporativa de Asuntos Juridicos, de acuerdo con las funciones que tengan conferidas dentro del
_Manual General de Organizacion del CONALEP y para el caso del Organo Interno de Control en el CONALEP, de
acuerdo a las atribuciones conferidas en el Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion Publica.

Dyeu
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6. El o la Titular del Area Requirente:

revision del Subcomité.
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Exponer y aclarar aspectos técnicos o administrativos, relacionados con las convocatorias que se presentan a

7. Invitados (a):

Reforzar las exposiciones y aclaraciones de los aspectos técnicos o administrativos, relacionados con
proyectos de las convocatorias que se presentan a revision del Subcomité.
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X. De las Sesiones del Subcomité Revisor de Proyectos de Convocatorias

1. Las sesiones tendran verificativo en la fecha, hora y lugar que el Presidente (a) del Subcomité convoque. El
servidor publico que presida el acto, observara y promovera que las sesiones se inicien con la puntualidad y orden
debidos.

2. En un plazo no mayor a 30 dias se elaborara acta para su revision, aprobacion y firma de los asistentes. En dicha
acta debera sefialarse el sentido de los acuerdos tomados y los comentarios relevantes de cada caso. La copia del
acta sefialada debidamente firmada, debera integrarse en la carpeta de dicha sesion.

3. Es obligacion del o la Titular del Area requirente enviar a un representante, con nivel minimo de Coordinador, a las
sesiones del Subcomité, a fin de exponer y aclarar las cuestiones técnicas de los asuntos que soliciten. En caso de
considerarlos pertinente podra ser acompafiado por el o la Titular del Area técnica o un representante.

4. Las decisiones y acuerdos se tomaran de manera colegiada por la mitad mas uno de los miembros con derecho a
voto, en caso de empate, el Presidente (a) del Subcomité tendra voto de calidad. ;

5. La ausencia del Presidente (a) del Subcomité sera cubierta por el Presidente (a) Suplente.

6. En ausencia del Presidente (a) del Subcomité y del Presidente (a) Suplente, las reuniones no podran llevarse a
cabo.

7. La convocatoria de cada reunion, junto con el orden del dia y los documentos correspondientes de cada asunto, se
entregaran por medios electronicos a los integrantes del Subcomité, cuando menos con ftres dias habiles de
anticipacién a la celebracion de las reuniones ordinarias; y con dos dias habiles para las extraordinarias.
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XI. Generalidades del Subcomité Revisor de Proyectos de Convocatorias j

1. Los o las Titulares de las Areas requirentes de bienes, arrendamientos y/o servicios deberan de prever para la
calendarizacion de sus convocatorias de licitaciones publicas, que previo a la publicacién de éstas, el o la Titular
del Area contratante debera de incorporar por lo menos diez dias previos a su publicacion el proyecto de
convocatoria a Compranet y a su vez indefectiblemente someterlas a revision del Subcomité.

2. Los o las Titulares de las Areas requirentes deberan de presentar su solicitud de contratacion con los elementos
requeridos de acuerdo a Pobalines, ya que los elementos técnicos seran considerados por el o la Titular del Area
contratante para determinar el tipo de contratacion y elaborar el proyecto de convocatoria.

3. En casos de excepcion por la naturaleza de los bienes, arrendamientos y/o servicios se podran someter a
revision del Subcomité proyectos de convocatoria de invitacion a cuando menos tres personas.

4. Los asuntos sometidos a consideracion del Subcomité para su revision, deberan ser presentados por el o la
Titular de las Areas requirentes con nivel minimo de Coordinador.

5. Los integrantes titulares del Subcomité con derecho a voz y voto deberan designar por escrito a sus respectivos
suplentes con cargo inmediato inferior y podra acompafiarlo otra persona si lo considera pertinente, para asistir a
los actos de Revisién de Convocatorias.

6. Los asesores y los invitados que asistan para orientar o aclarar la informacion de los asuntos a tratar, firmaran
el acta de la sesién como constancia de su participacion.

7. La responsabilidad de cada integrante del Subcomité, quedara limitada al voto o comentario que emita u omita,
respecto al asunto presentado a revisién con base en la documentacion que le sea presentada; observando
siempre los principios de economia, eficiencia, eficacia y honradez que se deben observar en la administracion
de los recursos destinados a la adquisicion de bienes, arrendamientos y prestacion de servicios y la proteccion de
los intereses de la Entidad.

posteriormente se generen durante el desarrollo de los procedimientos de contratacion o en el cumplimiento de lo

8. Las determinaciones y opiniones de los miembros del Subcomité, no comprenden las acciones u omisiones que
contratos. o8

y
i\
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XlII. Reserva y Confidencialidad de la informacion

Los integrantes del Comité, conforme a los articulos 8 fracciones I, V, . XX y XXIV de la Ley Federal de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos; 13 y 14 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica Gubernamental y su Reglamento, estan obligados a guardar la mas estricta confidencialidad y
manejo institucional de la informacién de que conozcan o se alleguen con motivo de los asuntos que se sometan a
dictamen sobre la procedencia de la excepcidn a la licitacion publica por encontrarse en alguno de los supuestos a
que se refiere el articulo 41 de la Ley y 71 y 72 del Reglamento.

N
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Xlll. Transitorios

PRIMERO: E| presente Manual entrara en vigor a partir del dia siguiente al de su publicacion en el Diario oficial de la
Federacion.

SEGUNDO: Las situaciones no previstas y de duda en la interpretacion del presente Acuerdo seran resueltos por el
Titular del CONALEP.

TERCERO: El presente Acuerdo es de observancia para el CONALEP y sus Unidades Administrativas
Desconcentradas.

Se instruye a la Directora General del Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica, realizar los tramites
necesarios para la publicacion del Manual de Integracion y . Funcionamiento del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacién de Servicios en el Diario Oficial de la Federacion de conformidad con lo dispuesto por el
articulo 4 y 69-D fraccién Ill, de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo y Articulo 59, fraccion Xl de la Ley
Federal de las Entidades Paraestatales.

Aprobado mediante Acuerdo por la H. Junta Directiva del Colegio Nacional de Educacion Profesional Tecnica, en la
sesion Cl celebrada en la Ciudad de México, Distrito Federal, el 08 de septiembre de 2014.

Directora General Colegio Nacional de Eddcacion Profesional Técnica
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| XIV. Anexo |

Formato DIA-AP01C-PO-01-FO03 para presentar los asuntos que se someten a consideracion del Comite, en el cual
,je plasma el acuerdo del dictamen para la procedencia de la excepcién a la licitacién publica.
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COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL
CoLeGIo NACIONAL DE EbucAciON PROFESIONAL TECNICA
SESION ORDINARIA NO./

DIA-AP01C-PO-01-FO03

SESION ORDINARIA No.
de de 2014
ASUNTO QUE SE SOMETE A DICTAMEN DEL COMITE:
PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION:
Adjudicacién Directa |
UNIDAD ADMINISTRATIVA REQUIRENTE: REQUISICION No.
Direccion de Personal |
CANT | DESCRIPCION DE LOS BIENES O SERVICIOS PLANTEAMIENTO ACUERDO
PARTIDA PRESUPUESTAL AUTORIZADA: MONTO:
CONTRATO ABIERTO
(Ariculo 47 LAASSP) VERIFICACION DE EXISTENCIAS: CONDICIONES DE ENTREGA:
« LUGAR DE ENTREGA:
ABASTECIMIENTC SIMULTANEO: PRECIOS SUJETOS A AJUSTE
(Articulo 39 LAASSP) FECHA DE ENTREGA:
FRESIDENTE VOCAL VOCAL SUPLENTE
PRESIDENTE SUPLENTE VOCAL VOCAL SUPLENTE
SECRETARIO TECNICO VOCAL VOCAL SUPLENTE ¢
SECRETARIO TECNICO SUPLENTE VOCAL VOCAL SUPLENTE
VOCAL VOCAL SUPLENTE
VOCAL
VOCAL SUPLENTE
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603-APO-PR-02- CC-F-3
CONTROL DE CAMBIOS

Nombre del Ordenamiento

ACUERDO NUMERO DG-04/DCAJ-04/SA-01/2014, POR EL QUE SE EXPIDE EL MANUAL DE
INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS
Y SERVICIOS DEL COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA.

Tipo de Emision: Nuevo (X) Modificacion () () Numero de Revision: ( 01 )

Con la finalidad de regular y establecer las bases de integracion vy
funcionamiento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y
del Subcomité de Revisién de Proyectos de Convocatorias del Colegio
Razones de la Nacional de Educacion Profesional Técnica, en apego a las recientes

emision reformas de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico y en cumplimiento al articulo Octavo Transitorio del Reglamento de
esta ley, publicado en el Diario Oficial de la Federacion, el 28 de julio del

2010.
No. de Dictamen aprobado por el Grupo de Trabajo: GT-03/2-VII-2014 Fecha: 2 de Julio del 2014
No. de Cédula de Autorizacion del Dictamen del COMERI: CA- Fecha de Emision: 26-VIII-
03/26-VII1-2014 3 2014

M.A.E.E. José uis |7quierdo Gonzalez

Secretaria de Administracion Director de Infraestrudtura y Adquisiciones
Propon Integra
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HISTORIAL DE CAMBIOS

NUMERO DE REVISION FECHA DE EXPEDICION DESCRIPCION DEL CAMBIO

00 ACUERDO DG-04/DCAJ- | NUEVO
04/SA-01/2014, POR EL QUE CORRESPONDIO AL MANUAL DE
SE EXPIDE EL MANUAL DE INTEGRACION Y
INTEGRACION 1 Y | FUNCIONAMIENTO DEL COMITE
FUNCIONAMIENTO ~ DEL | ADQUISICIONES,
COMITE DE ADQUISICIONES, | ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS
ARRENDAMIENTOS Y | DEL COLEGIO NACIONAL DE
SERVICIOS DEL COLEGIO | EDUCACION PROFESIONAL
NACIONAL DE EDUCACION | TECNICA
PROFESIONAL TECNICA.

PERNG

R

Certificado conforme
a los requisitos
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150 9001:2008
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OBSERVACIONES

Los beneficios que se obtendran con la expedicion del presente Manual, seran:

Por la Institucion:

1. Delimitara las funciones de los responsables en la adquisicion o arrendamiento de bienes o la prestacion de
Servicios.

2. Contribuir a normar la integracion de Cuerpos Colegiados, en los cuales se tomen decisiones en materia de

adquisiciones, arrendamientos y servicios, con la finalidad de prevenir la sobre representacion de algun area
en particular.

Por el Usuario:

1. Facilitara las actividades de las distintas areas que participen en estos procedimientos.

2. Establecera los requerimientos y etapas que se siguen para el desarrollo de las actividades del Comite y
Subcomité Revisor de Convocatorias.
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