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I. INTRODUCCION

El presente documento se expide en cumplimiento y de conformidad con lo dispuesto en la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (LAASSP) y del Reglamento de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (RLAASSP), en los cuales se faculta al Comité
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios (CAAS) para elaborar y aprobar tanto su Manual de integracién
y funcionamiento.

El contenido de este Manual sustenta la base legal para la constitucién y operacion del CAAS y los objetivos
que deben cumplir, las funciones, la competencia que deben asumir en su calidad de érganos colegiados, la
estructura de integracion de los mismos, las funciones y responsabilidades de sus miembros, las normas de
funcionamiento y las correspondientes a la celebracién de sesiones.

Este manual debe estar sujeto a un proceso permanente de actualizacién, lo cual hara factible considerar con
oportunidad todas las modificaciones normativas que tengan incidencia en las materias de competencia del
CAAS, ademas de lograr formas de operacién que le den mayor eficiencia en el desarrollo de sus funciones.

En virtud de que se dispone de los elementos legales y normativos necesarios, se procedié a actualizar el
presente Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes.

Il. OBJETIVO

Establecer las competencias, funciones y responsabilidades que corresponden a cada integrante del
CAAS, asi como la forma, tiempos y términos en que deberan presentarse los asuntos al Comité y
coadyuvar en la optimizacién de los recursos destinados a las adquisiciones, arrendamientos y servicios,
en apego a las disposiciones que emanan de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico y su Reglamento, asi como las demas disposiciones aplicables en la materia.

Fomentar la programacion, racionalizacién y consolidacion de las adquisiciones, arrendamientos y
Servicios.

Il. MARCO JURIDICO
Constitucién Pol/tica de los Estados Unidos Mexicanos.
Leyes

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Ley de Infraestructura de la Calidad.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley Federal de Austeridad Republicana.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Ley Orgénica de la Administracién Publica Federal.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
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Reglamentos

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Manuales

Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico.

Manual de Organizacion Especifico del INPer.

Manual de Procedimiento Especifico del INPer.

Otras disposiciones

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes.

Politicas, Bases y Lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios del Instituto
Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes.

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.

Lineamientos en materia de Austeridad Republicana de la Administracién Publica Federal.

Protocolo de actuacién en materia de contrataciones publicas, otorgamiento y prérroga de licencias, permisos,
autorizaciones y concesiones.

Criterio Normativo de Interpretacién TU 03/2020

Criterio de interpretacién de los articulos 22 fraccion VI de la LAASSP y 19 de su Reglamento, para la
Integracién del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

IV. DEFINICIONES

Acta: Instrumento juridico-administrativo en que se da a constancia de manera sucinta, cronolégica y
detallada de hechos, acuerdos, decisiones tomados y comentarios relevantes de cada asunto visto en la
celebracion de una reunién, y que es redactada por la persona autorizada para hacerlo y debera ser aprobada
por los participantes.

Adjudicacion: Acto por el cual, una autoridad competente atribuye o reconoce a una persona determinada el
derecho a celebrar un contrato con el Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes.

Area Contratante: Area facultada para llevar a cabo los procedimientos de contratacion para la adquisicion
o arrendamiento de bienes, asi como para contratar la prestaciéon de servicios en el Instituto Nacional de
Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes.

Adquisiciones: Las adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles y/o la presentacién de servicios de
cualquier naturaleza excepto los relacionados con obra publica en el INPer.

Area Requirente: Area del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes que de acuerdo
a sus necesidades solicita o requiere la adquisicién o arrendamiento de bienes muebles o la prestacién de
servicios o responsable de la administracién del contrato o pedido. En algunos casos es también el Area
Técnica.

CAAS: Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro
Espinosa de los Reyes.
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Criterio Normativo de Interpretacion TU 03/2020: Documento expedido para el uso de medios electrénicos,
Opticos o cualquier otra tecnologia en la ejecucién de actos publicos y reuniones institucionales en materia de
adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles, prestacioén de servicios de cualquier naturaleza, obras
publicas y servicios relacionados con las mismas.

COMPRANET: Sistema electronico de informacién publica gubernamental sobre adquisiciones,
arrendamientos, servicios, obras publicas y servicios relacionados con las mismas.

Dictaminar: Facultad que la LAASSP le confiere al Comité o al Titular del area usuaria o requirente, para
pronunciarse sobre la procedencia de contratar adquisiciones, arrendamientos o servicios, sin sujetarse al
procedimiento de licitaciéon publica, para que se realice a través de una Invitacién a cuando menos Tres
Personas o una Adjudicacion Directa, en los términos de las disposiciones aplicables.

INPer: Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes.
JUGO: La junta de gobierno del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes.
LAASSP: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publica.

MAAGMAASSP: Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios del Sector Publico

MIF: Manual de Integracién y Funcionamiento.

MIPyMES: Micro, pequefias y medianas empresas.

OR: Oficina de Representacién en el INPer.

PAAAS: Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios.

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

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

SUBRECO: Subcomité Revisor de Convocatorias, 6rgano colegiado responsable de analizar y revisar los
Proyectos de convocatorias de Licitaciones Publicas y de Invitaciones a Cuando Menos Tres Personas en
materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios de los Servicios del Instituto Nacional de Perinatologia,

Isidro Espinosa de los Reyes (INPer), a fin de que cumplan con los requisitos establecidos en la LAASSP, el
RLAASSP y demas normatividad aplicable a la materia.

SABG: Secretaria Anticorrupciéon y Buen Gobierno.

V. POLITICAS DE OPERACION

1. Las disposiciones contenidas en el Manual son de observancia obligatoria de tal manera que sus
integrantes, asesores e invitados, dentro del ambito de su competencia, observaran las siguientes
politicas:

2. Observaran y daran cumplimiento de la LAASSP, su Reglamento, y demas legislacién y
normatividad vigente, aplicable en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios.

3. Daran el debido cumplimiento de las disposiciones del MIF.

4. Daran a conocer a las Areas Requirentes y/o Técnicas, Contratante y SUBRECO, en su caso, los
acuerdos emitidos que sean de su competencia.

5. EI Comité debe actualizar el MIF y atender a las modificaciones que el marco normativo aplicable
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VI. INTEGRACION DEL COMITE

Con derecho a voz y voto:

A) Presidente(a): Titular de la Direccién de Administracién y Finanzas

B) Vocales: Titular de la Direccién Médica
Titular de la Direccién de Investigacion
Titular de la Direccién de Planeacion
Titular de la Subdireccion Subdirector (a) de Recursos Financieros

Con derecho a voz:

C)  Secretario (a) Técnico: Titular de la Subdireccién de Recursos Materiales y Conservacion

D) Asesores: Titular de la Oficina de Representacion
Titular del Departamento de Asuntos Juridicos

Los nombramientos de los miembros del CAAS tendran una vigencia de tres afios.

E) Invitados (as): A solicitud de cualquiera de los miembros o asesores del CAAS, se podra invitar a sus
sesiones a las personas cuya intervencién se estime necesaria para aclarar aspectos técnicos, administrativos
o de cualquier naturaleza relacionados con los asuntos sometidos a la consideracién del Comité, participaran
con voz pero sin voto y solo permaneceran en la sesioén durante la presentacién y discusion del tema para el
cual fueron convocados.

La responsabilidad de cada integrante del Comité, quedara limitada al voto que emita respecto del asunto
sometido a su consideracién, con base en la documentacién que le sea presentada, debiendo emitir
expresamente el sentido de su voto en todos los casos, salvo cuando existe conflicto de intereses, en cuyo
caso debera excusarse y expresar el impedimento correspondiente.

Cuando la documentacién sea insuficiente para que proceda la dictaminacién del Comité, el asunto se tendra
como no presentado, lo cual debera quedar asentado en el acta respectiva.

Los dictamenes de procedencia de las excepciones a la Licitaciéon Publica que autoricen los miembros del
Comité, no comprenden las acciones u omisiones que posteriormente se generen durante el desarrollo de los
procedimientos de contratacion o en el cumplimiento de los contratos.

VIl. SUPLENCIAS

Los miembros del CAAS y sus asesores podran designar, mediante escrito dirigido al Presidente del CAAS,
a su respectivo suplente, el cual debera tener como minimo nivel inmediato inferior, respectivamente.

Los escritos de designacion, a que se refiere el parrafo anterior, deberan remitirse al Presidente del CAAS,
cuando menos con un dia habil anterior a la fecha programada para celebrar la Sesion; en el caso de los
suplentes de los asesores, dicho escrito debera presentarse por Unica ocasion, cuando menos un dia habil
anterior a la fecha de la celebracion de la sesion en la que participe el suplente designado.

f
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VIIl. FUNCIONES DE LOS INTEGRANTES DEL COMITE
Presidente(a):

Presidir las sesiones del CAAS.

Expedir las convocatorias y Ordenes del Dia de las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias.
Suscribir y presentar al CAAS en las Sesiones Ordinarias, el Informe Trimestral.

Cancelar cuando no existan asuntos que tratar, o diferir una vez convocadas las sesiones
ordinarias y extraordinarias, cuando sea necesario.

Convocar a los invitados cuando el tema a tratar en la sesion ya sea ordinaria o extraordinaria, lo
justifique.

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

Buscar el consenso en los asuntos planteados en el pleno.

En caso de empate, emitir su voto de calidad.

Firmar las listas de asistencia, el dictamen de la procedencia de la contratacion y las actas

de las sesiones a las que asista.

Secretario(a) Técnico(a):

Recibir con 7 dias habiles previos a la fecha de la sesién ordinaria correspondiente, por oficio los
asuntos que se trataran en el CAAS

Revisar que los asuntos presentados incluyan de manera anexa todos los soportes documentales
necesarios que permitan a los integrantes la dictaminacion de los asuntos a tratar.

Devolver en un término no mayor a 2 dias habiles a partir de su recepcién, aquellos asuntos que
no cumplan con lo establecido en la LAASSP y el RLAASSP respecto a la presentacion del escrito
de justificacion o acreditar los supuestos de las Excepciones a la Licitacién Publica o que se
encuentren incompletos. Se entendera que el asunto debera subsanarse por parte del area
requirente en un dia habil posterior a la devolucién del mismo, a fin de que pueda ser incluido en
el orden del dia de la sesién que corresponda.

Elaborar las convocatorias, Ordenes del Dia y los listados de los asuntos que se trataran,
incluyéndolos en la carpeta digital correspondientes con los soportes documentales necesarios y
remitirla a cada integrante del CAAS.

Levantar la lista de los asistentes a las sesiones del CAAS para verificar que exista el quérum
para sesionar.

Escrutar los votos que se emitan en cada asunto.

Recabar las firmas de los miembros del Comité con derecho a voz y voto en el dictamen de la
procedencia de la contratacion.

Elaborar el Acta de cada una de las sesiones y dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos.
Revisar y firmar las listas de asistencia y las actas de las sesiones a las que asista.

Registrar los acuerdos y compromisos que asuma el comité, asi como supervisar que los
acuerdos del CAAS se asienten al elaborar el acta de cada una de las sesiones.

Realizar el seguimiento de los acuerdos y las metas que hubiese propuesto cumplir el CAAS.
Vigilar que el archivo de documentos generados en el Comité esté completo y se mantenga
actualizado;

Coadyuvar en la elaboracién de los Informes Trimestrales a que se refieren la Ley y su
Reglamento.

Elaborar y presentar al pleno, el calendario de sesiones ordinarias del siguiente ejercicio fiscal,
en la ultima sesién de cada afio, para su aprobacion.

Dar a conocer a las Areas requirentes el calendario de sesiones ordinarias.

(‘«sz



INSTITUTO NACIONAL DE
SALUD PERINATOLOGIA

ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES

FECHA DE
MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL AUTORIZACION No.
COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DIA | MES | ANO

18 03 2025 | 8de15

o Recibir las peticiones de los supuestos no previstos en las POBALINES y, a su vez, presentarlas

a consideracién del CAAS, para que dictamine lo conducente.
Vocales:

. Analizar de manera cualitativa los asuntos que se sometan al CAAS relacionados con la
solicitud de excepcion de licitacion, a efecto de otorgar el voto que le parezca pertinente.

. Realizar comentarios, en la sesion, fundados y motivados con relacién al objeto del asunto
planteado.

o Participar, con voz y voto, en las sesiones.

° Revisar y firmar las listas de asistencia, el dictamen de la procedencia de la contratacion y las

actas de las sesiones a las que asista.
Asesores (as):

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

. La persona representante del Departamento de Asuntos Juridicos analizara y opinara respecto
de los requisitos legales de los actos y disposiciones emanadas de los CAAS.

. Firmar el acta de las sesiones a las que asistan como constancia de su asistencia o participacion

y como validacién de sus comentarios.
Los nombramientos de los miembros del CAAS tendran una vigencia de tres aiios.
Invitados (as):

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

° Firmar el acta de las sesiones a las que asistan como constancia de su asistencia o participacién
y como validacién de sus comentarios.

En caso de la existencia de algun conflicto de interés los participantes del CAAS con voz y voto, deberan
informarlo a su superior jerarquico tomando como apoyo de la Declaracion de no conflicto de interés,
atendiendo en lo que resulte aplicable el Acuerdo por el que se expide el protocolo de actuaciéon en materia
de contrataciones publicas, otorgamiento y prérroga de licencias, permisos, autorizaciones y concesiones.

Los participantes del CAAS, estan obligados a guardar la méas estricta confidencialidad y manejo institucional
de la informacién de que conozcan o se alleguen con motivo de cualquiera de los asuntos que se sometan a
su consideracion.

IX. FUNCIONES DEL COMITE:

. Aprobar los MIF del CAAS o los Subcomités que se constituyan para coadyuvar al cumplimiento
de la Ley, del Reglamento y demas disposiciones aplicables, determinando la materia de
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 CAAS de los asuntos
que conozcan.

. Establecer su calendario de sesiones ordinarias del ejercicio inmediato posterior, las cuales seran

mensuales.
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Determinar los rangos de los Montos Maximos de contratacion en que se ubica el Instituto, de
conformidad con la LAASSP, a partir del presupuesto autorizado para las adquisiciones,
arrendamientos y servicios.

Revisar el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios antes de su publicacion
en COMPRANET, y en la pagina de internet del Instituto, de acuerdo con el presupuesto aprobado
para el ejercicio correspondiente.

Recibir por conducto del secretario técnico, las propuestas de modificacion a las POBALINES por
las areas contratantes y requirentes, asi como dictaminar sobre su procedencia y, en su caso,
someterlas a revision del Comité de Mejora Regulatoria Interna y autorizacion de la Junta de
Gobierno.

Establecer en dichas politicas, bases y lineamientos, los aspectos de sustentabilidad ambiental,
incluyendo la evaluacion de las tecnologias que permitan la reduccién 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 conclusién y resultados generales de las contrataciones
que se realicen y en su caso, recomendar las medidas necesarias para verificar que el programa
y presupuesto de adquisiciones, arrendamientos y servicios, se ejecute en tiempo y forma, asi
como proponer medidas tendientes a mejorar o corregir sus procesos de contratacién y ejecucion.

Dictaminar previamente al inicio del procedimiento, sobre la procedencia excepcién a la licitaciéon
publica por encontrarse en alguno de los supuestos a que se refieren la LAASSP. Esta funcion
podra ser ejercida directamente por el (la) Director (a) General.

Autorizar, cuando se justifique, la creacion de Subcomités, asi como aprobar la integracién y
funcionamiento de los mismos.

Elaborar y aprobar el MIF del CAAS y Subcomités.
Coadyuvar al cumplimiento de la LAASSP y demas disposiciones aplicables.

El Comité no dictaminara los siguientes asuntos:

a.

La procedencia de la contratacion en los casos de excepcién a que se refiere el penultimo parrafo
de la LAASSP;

Los procedimientos de contrataciéon por monto de acuerdo a lo que establece la LAASSP, y

Los asuntos cuyos procedimientos de contratacion se hayan iniciado sin dictamen previo del
Comité.

X. SESIONES DEL COMITE:
Las sesiones del CAAS se celebraran en los siguientes términos:

Ordinarias: Se efectuaran mensualmente cuando se reciban las requisiciones de bienes o servicios para
llevar a cabo el procedimiento de excepcién a la licitacién publica y la documentacién necesaria, éstas
deberan ser presentadas por el area requirente al secretario técnico, con al menos siete dias habiles previos

a la fecha en que se pretenda sesionar.
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Para las sesiones ordinarias del CAAS, se debera enviar la convocatoria a sus integrantes a través de oficio,
asimismo, la carpeta digital con la documentacién a presentar en dicha sesion, al menos tres dias habiles
previos a la celebracién. La sesion sélo podra llevarse a cabo cuando se cumplan los plazos indicados.

Extraordinarias. Solo en casos justificados a solicitud del area requirente solicita al Presidente del CAAS,
con un minimo de tres dias habiles previos a la celebracion de la misma.

Para las sesiones extraordinarias del CAAS, se debera enviar la convocatoria a sus integrantes a través de
oficio asimismo, la carpeta digital con la documentacién a presentar en dicha sesion, al menos un dia habil
previo a la celebracion. La sesién sélo podra llevarse a cabo cuando se cumplan los plazos indicados.

e Las sesiones que estén programadas en el calendario podran cancelar cuando no existan asuntos a
tratar.

e Las sesiones ordinarias previstas en su calendario podran diferirse, siempre que ello sea comunicado
por escrito a sus participantes mediante la convocatoria respectiva, conforme a los tiempos
establecidos en el calendario original.

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

e Las sesiones solo podran llevarse a cabo cuando esté presente su presidente o su suplente, y cuando
asista la mayoria de los miembros con derecho a voz y voto.

e Laconvocatoria de cada sesién, junto con el orden del dia y los documentos correspondientes a cada
asunto, se entregara por medios electrénicos a los participantes del Comité cuando menos con tres
dias habiles de anticipaciéon a la celebracion de las sesiones ordinarias y con un dia habil de
anticipacién para las extraordinarias. La sesion s6lo podra llevarse a cabo cuando se cumplan los
plazos indicados en el MIF.

e Una vez que el asunto sea analizado y dictaminado por el CAAS, los dictdmenes de procedencia a
las excepciones a la licitacién deberan ser firmados, en la propia sesién por cada asistente con
derecho a voto.

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

e Los dictamenes de procedencia a las excepciones a la licitaciéon publica que emita el CASS, no é/
implican responsabilidad alguna para los miembros con derecho a voz y voto respecto de las acciones U
u omisiones que posteriormente se generen durante el desarrollo de los procedimientos de
contratacion o en el cumplimiento de los contratos.

o De cada sesion se elaborara un acta que sera aprobada y firmada por todos los que hubieran asistido /&
a ella, a mas tardar dentro de los diez dias habiles, posteriores a la celebracion de la misma. En
dicha acta se debera sefalar el sentido de los acuerdos tomados por los miembros con derecho a
voto y, en su caso, los comentarios relevantes de cada asunto. Los asesores y los invitados, firmaran
Unicamente el acta como constancia de su asistencia o participacion y como validacién de sus 1
comentarios. La copia del acta debidamente firmada, debera ser integrada en la carpeta de la
siguiente sesion.

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

e En la ultima sesi6n de cada ejercicio fiscal, 0 a mas tardar en la primera del siguiente afio, se
presentara a consideracion del Comité el calendario de sesiones ordinarias del ejercicio. k
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e En la primera sesion ordinaria del ejercicio fiscal se analizara, previo a su difusion en COMPRANET
y en la pagina de internet del Instituto, el programa anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios
autorizado, y se aprobaran los rangos de los montos maximos a que alude la LAASSP vy, a partir del
presupuesto autorizado a la dependencia o entidad para las adquisiciones, arrendamientos y
Servicios.

XI. PRESENTACION DE LOS CASOS A DICTAMINAR

Para convocar a sesién ordinaria o extraordinaria del CAAS, es indispensable que las areas requirentes
presente los expedientes de contratacion de excepciones a la licitacién publica completos y que contenga la
totalidad de los documentos establecidos por la normatividad aplicable.

Y cada caso a dictaminar debera incluir:

El escrito de justificacién emitido por la persona titular del area requirente de los bienes o servicios a contratar
y del titular de la Direccién de Area a la que pertenezca en el que se expresen las razones por las que se
seleccion6 el procedimiento de contratacién respectivo el cual debe fundarse y motivarse segun las
circunstancias que concurran en cada caso, en criterios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad,
honradez y transparencia, como lo dispone la LAASSP, el RLAASSP y el MAAGMAASSP asi como explicar
en forma clara la fraccién del articulo que fundamente y motive el procedimiento de excepcién a la licitacion.

Escrito que debe contener como minimo lo establecido en el RLAASSP, asimismo, debera estar acompariado
de la siguiente documentacién soporte:

FO-CON-02 Constancia de existencias (bienes)

FO-CON-03 Requisicién de bienes y servicios.

Anexo Técnico (servicios)

Demanda (bienes)

FO-CON-04 Solicitud de cotizacion.

FO-CON-05 Resultado de la investigacion de mercado.

El oficio de suficiencia presupuestal vigente, suscrito por la persona titular de la Subdireccién de
Recursos Financieros mediante el cual se demuestre que existen recursos presupuestales disponibles
para llevar a cabo el procedimiento de contratacion correspondiente.

e o e o o o o

. Declaracién de no conflicto de interés.

. Asi como aquella documentacion especifica para cada tipo de contrataciéon de servicios y/o bienes,
que acredite la opcién de acuerdo al articulo de las excepciones a la licitacién publica en la LAASSP
y RLAASSP.

La documentacion antes referida, debe remitirse al Presidente del CAAS, mediante oficio suscrito por la
persona titular del area requirente en los tiempos establecidos en este MIF para sesion ordinaria o
extraordinaria.

La informacién y documentacién que se someta a consideracion del CAAS es de la exclusiva responsabilidad
del area requirente de los bienes o servicios que las formule.

Cuando de la solicitud de excepcion a la licitaciéon publica o de la documentacion soporte presentada por el
area requirente, a juicio del CAAS, no se desprendan elementos suficientes para dictaminar el asunto, éste
debe rechazarse, lo cual quedara asentado en el acta respectiva, sin que ello impida que el asunto pueda ser
presentado en una subsecuente ocasion.

Los casos se presentaran con estricto apego al orden del dia autorizado.

\
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XIl. INFORME TRIMESTRAL

Documento que expone la conclusion y resultados generales de las contrataciones realizadas por
adjudicacion directa, excepciones a la licitacion, invitaciones a cuando menos tres personas, incluyendo las
licitaciones publicas, asi como una sintesis de los resultados generales de las adquisiciones, arrendamientos
y servicios, lo presentara el Presidente del Comité en la reunién ordinaria inmediata posterior a la conclusion
del trimestre de que se trate.

Asi también, se presenta una relacién de los siguientes contratos:

a) Aquéllos en los que los proveedores entregaron con atraso los bienes adquiridos o prestaron con
atraso los servicios contratados.

b) Los que tengan autorizado diferimiento del plazo de entrega de bienes adquiridos o prestacion de
los servicios contratados.

c) Aquéllos en los que se les haya aplicado alguna penalizacion.

d) Aquéllos en que se hubiere agotado el monto maximo de penalizacién previsto en las politicas,
bases y lineamientos, detallando el estado actual en que se encuentren dichos contratos a la fecha
de elaboracion del informe.

e) Los que hayan sido rescindidos, concluidos anticipadamente o suspendidos temporalimente.

f) Los que se encuentren terminados sin que se hayan finiquitado y extinguido los derechos y
obligaciones de las partes.

l. Una relacion de las inconformidades presentadas, precisando los argumentos expresados por los

inconformes y, en su caso, el sentido de la resolucion emitida.

Il. El estado que guardan las acciones para la ejecucion de las garantias por la rescision de los
contratos, por la falta de reintegro de anticipos o por los defectos y vicios ocultos de los bienes o
de la calidad de los servicios, asi como, el estado que guarda el tramite para hacer efectivas las
garantias correspondientes.

M. El porcentaje acumulado de las contrataciones formalizadas de acuerdo con los procedimientos
de contratacion a que refiere la LAASSP, y de las que se hayan adjudicado a las MIPyMES, sin
que sea necesario detallar las contrataciones que integran los respectivos porcentajes.

Las operaciones en que el (la) Director (a) General del INPER ejerza la facultad de dictaminar la procedencia
de la excepcioén a la licitacion por encontrarse en alguno de los supuestos de la LAASSP, se incluiran en el
Informe Trimestral.

La documentacién original correspondiente a las sesiones del Comité debera conservarse por un minimo de
tres aflos contados a partir de la fecha de recepcion.

Xill. VOTACION

El Presidente tendra derecho a voz y voto, en caso de empate contara con voto de calidad.

Los vocales tendran derecho a voz y voto en cada uno de los asuntos que se sometan a su consideracion.
El Secretario Técnico, los asesores o invitados, para tratar algun asunto especifico, s6lo tendran derecho a
VOZ.

Los asuntos que se sometan a consideracion del Comité, se presentaran en un listado de casos, los cuales
deberan contener la informacién resumida de cada asunto a dictaminar, mismos que seran firmados por los
integrantes que tengan derecho a voz y voto.

Las decisiones del Comité de Adquisiciones se tomaran por unanimidad o mayoria de votos.

Unanimidad: la votacién favorable o desfavorable del 100% de los integrantes que estan presentes.

Mayoria de votos: la votacion favorable o desfavorable del 50% mas uno de los integrantes que estén
presentes.

5 X
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XIV. DESARROLLO DE LAS SESIONES

Las sesiones Ordinarias y Extraordinarias se llevaran a cabo de la siguiente forma:

Previo al inicio de la sesién los integrantes registraran su asistencia.

El Secretario Técnico verificara la lista de asistencia e informara al presidente si existe quérum.

El Presidente declarara formalmente si procede la sesion.

El Secretario Técnico tras haber puesto en consideracion de los integrantes, el proyecto de acta de
la sesién anterior, y de haber observaciones, realizarda las modificaciones o adiciones
correspondientes.

El Secretario Técnico procedera a la formalizaciéon del acta aprobada, recabando la firma de los
integrantes que tengan relacion con la sesién que corresponda.

Los asuntos se presentaran en forma individual.

El Presidente sera el Unico facultado para ceder, limitar, suspender el uso de la palabra y procurara
que la exposicién de los puntos de vista sean congruentes con el asunto en analisis.

El Secretario Técnico vigilara que se registren con claridad y precisién en el acta correspondiente a
la sesion, todas y cada una de las consideraciones y acuerdos vertidas en torno a cada asunto tratado
por el Comité.

El Presidente sera el unico facultado para precisar la propuesta de acuerdo de los asuntos.

El Presidente debera someter a votacién la propuesta de cada caso y procedera a cuantificar los
votos.

El Secretario Técnico, vigilara que se consignen en el listado de casos y en el acta, con toda claridad
y precision, los acuerdos tomados.

Las resoluciones seran de caracter irrevocable, sélo mediante resolucién del propio Comité se podra
suspender, modificar o cancelar su contenido y efectos.

Desahogado el orden del dia y registrados los hechos, opiniones y acuerdos, quien presida la sesion
preguntara a los integrantes del comité si existe algun asunto general que tratar. De haberlo, se
procedera a su desahogo, y se declarara formalmente terminada la sesion, precisando para efectos
de registro en el acta la hora en que concluye.

XV. MODIFICACIONES AL MANUAL

El servidor publico encargado de proponer al CAAS modificaciones al presente MIF, sera el titular de la
Subdireccion de Recursos Materiales y Conservacién, para lo cual, podra recibir propuestas mediante oficio
por los integrantes del CAAS para efecto de analizar y revisar las propuestas de modificacion, se deberan
coordinar las reuniones de trabajo necesarias con la participacion de las instancias competentes, con objeto
de obtener comentarios y sugerencias, para después someterlas a la consideracién y en su caso autorizacion
del CAAS, al menos una vez cada tres afios, contados a partir de la aprobacion y publicacion del presente

MIF.

Las modificaciones al presente MIF, seran discutidas como parte de la orden del dia en sesion ordinaria.

XVI. TRANSITORIOS

Primero: El presente Manual Integracién y Funcionamiento entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacién
en el seno del Comité.

Segundo: El presente Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios del INPer, sera publicado en los repositorios del Instituto.
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XVII. ANEXO
DECLARACION DE NO CONFLICTO DE INTERES

Nombre:
Con cargo de:
Adscrita a:

Descripcion de asunto a tratar:

Declaro que conozco las “Politicas para evitar el conflicto de interés” contenidas en las “Politicas Bases y
Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios del Instituto Nacional
de Perinatologia, Isidro Espinosa de los Reyes” (POBALINES), por lo cual entiendo su contenido y alcance,
que estoy consciente que mi calidad como servidor publico me obliga a actuar de manera ética en
cumplimiento al articulo 7 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, en atencion al principio
de imparcialidad previsto en el Cédigo de Etica de los servidores publicos de la Administracion Publica
Federal.

Asimismo, declaro que NO tengo situacion alguna de conflicto de interés real o potencial, ni guardo relacién
familiar, personal o de negocios con los participantes, Licitantes o invitados en el presente proceso de
contratacion, ni he celebrado a titulo o en beneficio personal: contrato, operacion, convenio o instrumento
mercantil, financiero o econémico con sus socios, accionistas, directivos o representantes que pudiera
comprometer mi imparcialidad como servidor publico.

Me comprometo a informar oportunamente y por escrito al Titular de la Unidad Administrativa a la que me
encuentro adscrita, cualquier impedimento o conflicto de interés derivado de esta declaracion o cualquier otro
que sea de mi conocimiento, y observar sus instrucciones dadas por escrito para su atencion, tramitaciéon y
resolucion.

Por otra parte, bajo protesta de decir verdad me comprometo a que durante el desarrollo de mis funciones no
solicitaré, aceptaré o recibiré por mi o por interpésita persona dinero, bienes muebles o inmuebles mediante
enajenacion en precio notoriamente inferior al que tenga en el mercado ordinario, donaciones, servicios,
empleos, cargos o comisiones para mi o para las personas a que refiere la fraccion |l del articulo 7 de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas, que procedan de cualquier persona fisica o moral que 4/
impliguen un conflicto de interés.

De igual manera, desempefaré las funciones y actividades que me sean asignadas bajo principios de
legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia que rigen el servicio publico.

Reconozco que en el ejercicio de mis funciones es posible que tenga acceso a informacién confidencial, por &
lo que guardaré de manera estricta y absoluta, y mantendré una conducta de confidencialidad, reserva y
secrecia, con cualquier persona con la que guarde una relacion profesional de trabajo, familiar por /
consanguinidad o afinidad hasta el cuarto grado, que pudiera beneficiarse con el uso de informacién o /.
documentacion.

Acepto que esta declaracién es un compromiso personal y profesional, que conozco las disposiciones legales,
reglamentarias y éticas que rigen al Instituto Nacional de Perinatologia, Isidro Espinosa de los Reyes, asi
como los alcances y consecuencias de mi incumplimiento.

Cargo y firma
Lugar y fecha %/
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Lic. Miguel Tenoch Sosa Hernandez
Jefe de Departamento de Adquisiciones
Encargado del despacho de los Asuntos de la
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designado mediante oficio INPER-DG-DAF-1838-2024
de fecha 02 de diciembre de 2024
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