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CONSTITUCION (Federal y Local)

1. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el Diario Oficial de la
Federacién el 5 de febrero de 1917. Ultima reforma 06 de junio de 2019.

2. Constitucién Politica de la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México el 5 de febrero de 2017. Ultima reforma 02 de mayo de 2019.

LEYES

3. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico, publicada en el Diario
Oficial de la Federacién el 4 de enero de 2000. Ultima reforma 10 de noviembre de 2014.

4. Ley Orgéanica del Poder Ejecutivo y de la Administracién Piblica de la Ciudad de México,
publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 13 de diciembre de 2018. Sin reformas.

5. Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el
28 de septiembre de 1998. Ultima reforma 26 de febrero de 2018.

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

7. Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Piblica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad
México. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 6 de mayo de 2016. Ultima reform
el 29 de mayo de 2019.

8. Ley de Ingresos de la Ciudad de México para el Ejercicio Fiscal 2019, Publicada en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México, el 31 de diciembre de 2018.

9. Ley de Participacion Ciudadana de la Ciudad de México, publicada por el Gobierno de la Ciudad
de México y la Contraloria Ciudadana en Agosto del 2019.

REGLAMENTOS
"’\_10. Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de México,

Rublicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el 2 de enero de 2019. Ultima reforma el 24
de enero de 2019. .
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publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de julio de 2010.
11. Reglamento de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial
del Distrito Federal el 23 de septiembre de 1999. Ultima reforma 16 de octubre de 2007.

v

\
13. Reglamento de la Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y
Ejercicio de Recursos de la Ciudad de México, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México 1
el 1 de abril de 20189. T
DECRETOS

14, Decreto de Presupuesto de Egresos de la Ciudad de México para el Ejercicio Fiscal 2019,
Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 31 de diciembre de 2018.

CIRCULARES

15. Circular Uno Bis 2015, Normatividad en Materia de Administraciéon de Recursos para la
Delegaciones de la Administracion Publica del Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal el 18 de septiembre de 2015.

LINEAMIENTOS

16. Lineamientos que deberédn observar las Dependencias, Organos Desconcentrados,
Delegaciones y Entidades de la Administracién Publica del Distrito Federal, en los procedimien
de contratacién establecidos en la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal, publicados en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 14 de febrero de 2007. %

17. Lineamientos Generales para la Contratacion de Adquisiciones y Prestacion de Servicigs con
Sociedades Cooperativas del Distrito Federal, publicados en la Gaceta Oficial del Distrito Federgl el
18 de abril de 2007.

18. Lineamientos Generales para Consolidar la Adquisicién o Arrendamiento de Bienes o Servicios
de Uso Generalizado en la Administracién Publica del Distrito Federal, asi como para la
Centralizacion de Pagos, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 13 de mayo de 2011.
Ultima reforma 01 de agosto de 2016.

19. Lineamientos Generales para la Adquisicion de Bienes con Caracteristicas y Especificaciones de
Menor Grado de Impacto Ambiental. Publicados en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 26 d
junio de 2018.
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20. Lineamientos para Determinar el Grado de Integracion de los Bienes y y Servicios de Tmportacion
a que se sujetan los Convocantes y los Criterios para la Disminucion u Omisién de Porcentaje de
Integracion Nacional, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 11 de octubre de 2011.

21. Lineamientos con los que se dictan medidas de austeridad, racionalidad y disciplina
presupuestal para contener el gasto en la Administracion Publica del Distrito Federal, y sus
reformas publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 5 de marzo de 2012.

5_‘ REGLAS

22. Reglas para Fomentar y Promover la Participacion de Micro, Pequefias y Medianas Empresas

{ Nacionales y Locales en las Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios que realice la

1 Administracién Publica del Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 13
de noviembre de 2003.

/Z ~ CLASIFICADOR

\)0 23. Clasificador por Objeto del Gasto del Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal el 19 de octubre de 2010. Ultima reforma 25 de junio de 2019.

MANUAL

24. Manual de Reglas y Procedimientos para el Ejercicio Presupuestario de la Administracion
Ublica de la Ciudad de México, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 30 de
re de 2018.
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HI. - INTEGRACION

‘Para el debido cumplimiento y de conformidad con el articulo 21 Ter del Reglamento de la Ley de
- Adquisiciones para el Distrito Federal, el Comité estd integrado por las personas que ocupen la
Titu[aridad de los cargos que se mencionan:

Integrante Puesto de Estructura Orgénica

Presidencia - .- | Alcaldia

Secretaria Ejecutiva | Direccion General de Administracion.

Direccion de Finanzas

L Secretaria Técnica Direccién de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios

Coordinacién de Almacén, Mantenimiento y Control Vehicular

Bﬂ Direccién General de Gobierno

y Direccion General Juridica

Direccidn General de Obras y Desarrollo Urbano

Direccion General de Servicios Urbanos

Direccidon General de Desarrollo Social J/

Vocales Direccién General de Cultura, Educacién y Deporte

/4

Direccién General de Sustentabilidad y Cambio Climético

Direccion General de Participacién Ciudadanay Zonas Territoriales

Direccion General de Prevencidn Contra las Adicciones

Direccion General de Seguridad Ciudadana

>

Direccién General de Puntos de Innovacion, Libertad, Cultura
Ciudadana, Arte, Educacion y Saberes
\ Jefatura de la Oficina de la Alcaldia \J
f/\ }% }%\ Péagina 7 de 31
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Il. OBJETIVO GENERAL

Establecer las directrices organizacionales y operativas para el funcionamiento del Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios de la Alcaldia Alvaro Obregén mediante la {
descripcion detallada de sus atribuciones, integracién, funciones y procedimientos, en apego a\o \
establecido en la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal, su Reglamento y demas disposicion

aplicables.

&=
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- MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE SERVICIOS i Conrdirueid

Integrante Puesto de Estructura Organica N
antraloma Contraloria Ciudadana
Ciudadana

Coordinacién de lo Consultivo Juridico

Titular del Organo Interno de Control en la Alcaldia Alvaro Obregdn

Asesor/a g\
Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales

(Representante del Comité Central)

~

iitEdala)s izzzi:retano de Programas de Alcaldias y Reordenamiento de la Vli\

\ ; Péagina 8 de 31 / /’: 4%
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IV. ATRIBUCIONES

g LEY DE ADQUISICIONES PARA EL DISTRITO FEDERAL
Articulo 20...

A nivel Delegacional, existird un Comité Delegacional de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion

de Servicios, el cual tendrd autonomia funcional respecto del Comité, que se integrard por un

representante de cada una de las Direcciones Generales de la Delegacion respectiva. Dichos Comités
AL regiran su funcionamiento de conformidad con lo dispuesto en el Reglamento de esta Ley.

» El Comité de Autorizaciones de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios de la

/ Administracién Plblica de la Ciudad de México y el Comité Delegacional podran aprobar la creacién

de Subcomités Técnicos de especialidad para la atencién de casos especificos, que estaran
vinculados a los Comités respectivos, en los términos establecidos en el Reglamento de esta Ley.

(s
™, REGLAMENTO DE LA LEY DE ADQUISICIONES PARA EL DISTRITO FEDERAL.
Articulo 21 Cuater. Para el cumplimiento de su objeto, el Comité Delegacional, ademas de las
facultades conferidas en la ley, tendra las siguientes:
. Dictaminar sobre la procedencia de los casos de excepcién a la licitacion plblica previstos en el
articulo 54 de la ley, salvo los casos de las fracciones IV y XIl del mismo precepto;
/ 1. Aplicar, difundir, vigilar y coadyuvar al debido cumplimiento de la Ley, el presente Reglamentg y

demas disposiciones aplicables que emitan, en el dmbito de su respectiva competencia, la Secretariz
la Oficialia, la Secretaria de Desarrollo Econémico y la Secretaria del Medio Ambiente ;

11, Difundir las politicas relativas a la consolidacién de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de
servicios, condiciones de pagos, asi como en lo referente al aprovechamiento de bienes y servicios;

IV. Elaborar y aprobar su Manual de Integracién y Funcionamiento, asi como autorizar los que
X correspondan a los Subcomités y Subcomités Técnicos de Especialidad;

V. Dar seguimiento al cumplimiento de sus acuerdos;

\ VI. Analizar trimestralmente el informe de los casos dictaminados, conforme a la fraccion | deneste

x art1culo

VII Analizar semestralmente el informe de actuacién de los Subcomités y Subcomités Técnicos-de

QZ/, N\ Pagina 9 de 31 & '
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Especialidad, conforme al procedimiento que se establezca en los lineamientos que al efecto ex_ﬁi—d'é';'

VIIl. Determinar, mediante reglas de caracter general, los casos en los que se podra pactar clausu

arbitral en los contratos y convenios, previa opinion de la Oficialia; y

IX. Las demas que le confieran otras disposiciones aplicables a la materia.

—

Pagina 10 de 31 \J
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§ V. FUNCIONES

DE LA PRESIDENCIA

I, Presidir las sesiones del Comité, con derecho a voz y voto y emitir el voto de calidad en caso

de empate;
ﬁ' Il.  Analizary autorizar el orden del dia de las sesiones ordinarias y extraordinarias;
’L_ lIl.  Convocar a sesiones extraordinarias;
% IV.  Proponer la designacion de las personas invitadas al Comité;

V.  Cumplirlas disposiciones juridicas, técnicas y administrativas que regulan las adquisiciones;

VI.  Aplicar criterios de economia y gasto eficiente que deben concurrir para la utilizacién

éptima de los recursos en las adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios, de

i conformidad con la Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y
Ejercicio de Recursos de la Ciudad de México y demas normas aplicables;

VIl.  Cumplir el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios;

VIIl.  Obtener las mejores condiciones de calidad, precio y oportunidad de los bienes y servicios
que adquiere el Organo de la Administracién Piblica.

IX.  Presentar a consideracion del Comité, para su aprobacién, el Calendario Anual de Sesione
Ordinarias y el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios;

Presentar para conocimiento del Comité, los informes semestrales y anuales de actuacién
del Organo Colegiado; y

Las demas atribuciones que determine el Comité y otros ordenamientos legales aplicables.

Péagina 11 de 31
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' DELASECRETARIAEJECUTIVA

B '-':'l,f‘"--FormulaE: el orden- del dia, considerando los asuntos propuestos y someterlo a
L co.ns_id,erac_i\\én de la presidencia del Comité;

Il.  Conducir el desarrollo de las sesiones del Comité y dar seguimiento a los acuerdos tomado®
en las mismas; con derecho a voz y voto;

. Designar a la Secretaria Técnica;

7

V. Suscribir las Convocatorias de las sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité;
V. Vigilar la correcta elaboracion del acta de cada sesién;

VI.  Recibir, los asuntos o casos que sometan las dreas requirentes, debiendo revisar que
cumplan con los requisitos establecidos en el presente Manual, en su caso, supervisar la
incorporacion de los mismos en el orden del dia y en la carpeta de trabajo, para ser ¢
dictaminados por el Comité;

VII.  Presentar al Presidente del Comité para su aprobacién, el orden del dia de las sesiones
ordinarias y extraordinarias;

VIIl.  Supervisar que se envie oportunamente, la invitacién y la carpeta de la sesidn
correspondiente a los miembros del Comité, de conformidad a los “Lineamientos que las
Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracién Piblica del
Distrito Federal, deberan observar para la integracién y remisién via electrénica de carpetas,
informacién o documentacién con relacién a los érganos colegiados, comisiones o mesas de
trabajo”;

IX.  Coordinar la elaboracién del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios y el Calendario de Sesiones Ordinarias;

X.  Elaborar los informes semestrales y anuales de actuacién del Organo Colegiado;

XI.  Ejercer cuando supla a la Presidencia, las atribuciones sefialadas en el presente Manual; y

Xll.  Vigilar que se integren los expedientes y archivos con la documentacién que sustenten los
actosy resoluciones tomadas por el Comité.

Xl Realizar las demés funciones inherentes a su cargo, previstas en las disposiciones aplicables
1 y agquéllas que le encomiende la presidencia del Comité o el Comité;

%

A ¥
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g‘ DE LA SECRETARIA TECNICA

Integrar el orden del dia de cada sesién con la documentacion respectiva y vigilar su
oportuna entrega a los miembros del Comité y demds invitados, considerando los
“Lineamientos que las Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la
Administracién Publica del Distrito Federal, deberan observar para la integracion y remision
via electrénica de carpetas, informacién o documentacién con relacion a los 6rganos
colegiados, comisiones o mesas de trabajo”;

Elaborar las Actas de Sesiones del Comité e integrar y administrar los documentos y
archivos en términos de la Ley de Archivos del Distrito Federal y demds disposiciones
aplicables;

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

Vigilar que el archivo se mantenga completo y actualizado, cuidando su conservacion por el
tiempo que marca la normatividad aplicable;

V.  Elaborary proponer el Calendario de las Sesiones Ordinarias.

VI.  Ejercer cuando supla a la Secretaria Ejecutiva, las atribuciones inherentes a este cargo; y
VIl.  Las demas que le encomiende la presidenciay la Secretaria Ejecutiva;
DE LASY LOS VOCALES

Asistir puntualmente a las sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité; con derecho
voz y voto;

Presentar a la consideracién y resolucién del Comité, los asuntos que en materia de
adquisiciones, arrendamientos y prestacién de servicios, requieran de su atencion,
conforme a las facultades y atribuciones que le han sido conferidas en la Ley Organica del
Poder Ejecutivo y de la Administracion Plblica de la Ciudad de México, su Reglamento y
demas consideraciones juridicas aplicables;

Analizar con oportunidad los asuntos que se consignen en el orden del dia; \

Pagina 13 de 31
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Coordiracids Ganeral de Evaluscidn,

IV.  Proponer cuando resulte aplicable, alternativas de so[uuon patan IQS*"aSUIItOS qirenigesivo.
presenten a consideracién y resolucién del Comité,

R

b s PR T Sy TP, P T Sy, P

V.  Emitir su voto razonado sobre los asuntos que se presenten en las sesiones del Comité;
VI.  Firmar la documentacidn que dé cuenta de los acuerdos tomados por el Comité; y

VIl.  Las demas que expresamente les asigne la presidencia y el pleno del Comité.

DE LAS CONTRALORIAS CIUDADANAS

I.  Asistir puntualmente a las sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité; con derechQ
VOZ y voto; Q\

Il.  Analizar con oportunidad los asuntos que se consignen en el orden del dig;
ll.  Vigilar en el ambito de su competencia el cumplimiento de la Ley de Adquisiciones para el
Distrito Federal, de su Reglamento y demds disposiciones aplicables en la materia, mediante /

las recomendaciones u observaciones que proporcionen al Comité;

IV.  Proponer cuando resulte aplicable, alternativas de soluciéon para los asuntos que se
presenten a consideracion y resolucién del Comité,

—1

V.  Emitir su voto razonado en los asuntos que se presenten en las sesiones del Comité;

VI.  Firmar la documentacion que dé cuenta de los acuerdos tomados por el Comité; y J
VII.  Lasdemas que expresamente les asigne la Normatividad. %
DE LASY LOS ASESORES
7
I.  Exponer de manera fundada y motivada, sus puntos de vista en torno a los asuntos que se {

iy f
traten en el Comité; con derecho a voz; ;

ll.  Proporcionar seglin su competencia, la asesoria legal, técnica y administrativa que se les }/
requiera, para sustentar las resoluciones y acciones del Comité;

11X Promover ante las instancias internas y externas de su competencia, la atercion
resolucién expedita de los asuntos que atafien al Comité; y

Pagina 14 de 31
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IV. Las demas que expresamente les asigne la Normatividad, [‘a_pr_e.sld@n@i'a:c el-pteno—detl .
Comité. "

DE LAS PERSONAS INVITADAS

I.  Coadyuvar en la exposicién de los asuntos que se sometan a la consideracién y resolucién
del Comité; con derecho a voz;

Il.  Emitir su opinién respecto de los asuntos de su competencia, cuando le sea requerida por el
Comité;y

LTFL . Las demas que expresamente les asigne la Normatividad, la presidencia o el pleno del :

G AN e

Comité.

J
?
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Vl. CRITERIAOS DE OPERACION

1l ACREDITACION

1. Las personas Vocales y Asesoras/es titulares integrantes del Comité, previo a la realizacién

de la primera sesién de cada ejercicio o cuando las circunstancias lo ameriten, deberan S”
acreditar por escrito a sus suplentes quienes preferentemente deberan tener nivel
jerarquico inmediato inferior, segln las respectivas estructuras dictaminadas, con
excepcion de la Presidencia y la Secretaria Ejecutiva, a quienes invariablemente lo supliran,
ala primera la Secretaria Ejecutiva, y 2 la segunda la Secretaria Técnica. }

2. Para las suplencias no podra ser designado por ninglin motivo personal contratado co
Prestadores de Servicios.

2, DE LA SUPLENCIA
1. La Secretaria Ejecutiva desempefiara las funciones de la Presidencia, en caso de ausencia.
2. Las ausencias de la Secretaria Ejecutiva seran cubiertas por la Secretaria Técnica, quien en
estos casos tendra derecho a voz y voto. En ninglin caso Secretaria Técnica podra suplir la

ausencia de la Presidencia, ni asumir la suplencia de la Secretaria Ejecutiva en su caracter
de la Presidencia Suplente.

3. Lapersonasuplente de la Secretaria Técnica sera quien designe la Secretaria Ejecutiva. Q/

4. Lasy losVocales podran designar suplentes, quienes tendran derecho a voz y voto.
5. Lasy losAsesores podran designar suplentes, quienes tendran derecho Gnicamente a voz. \x
6. Las Contralorias Ciudadanas no podrén designar suplentes. Ql\
7. Cuando asista la persona suplente y en el transcurso de la sesion se incorpore la persona

titular, la suplente podra seguir participando en la reunidn en la calidad de mtegrante que le
corresponda, con sus funciones y responsabilidades inherentes.

3. PRESENTACION DE CASOS ANTE EL COMITE

Los casos se someteran a consideracion del Comité de la siguiente forma:

Pagina 16 de 31
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1. Se presentaran a través de la Secretaria Ejecutiva, para lo cu a%.lasémauaquizente&.dﬁhﬁié.n.._ :
remitir sus asuntos cuando menos con siete dias hébiles de anticipacién a la fecha en que
vaya a celebrarse la sesion.

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

3. Los asuntos seran atendidos por el Comité en estricto apego al orden del dia autorizado.

q‘ 4. Cada caso debera acompafiarse de la siguiente documentacion: %
L, e Formatos que al efecto establezca el Comité para presentar los casos;

/Z o Formato de Listado de Caso. - Contiene el resumen del caso que se presenta.
o Formato de Justificacion. - Justificacién del procedimiento de excepcion a la licitacién
T publica a dictaminarse, debidamente fundada, motivada y autorizada por la persona
L Titular del de la Alcaldia.

e Justificacién Técnica de los bienes o servicios a adquirir o contratar.

Alcaldia, con la que se acredite la disponibilidad de recursos en la partida
correspondiente al caso, debiendo contener fecha de expedicién, nombre, cargo y firma
de la persona servidora pUblica responsable;

e Oficio de autorizacién de suficiencia presupuestal que emita el drea de Finanzas de la /M

-T e Requisicién de compra de bienes o solicitud de servicio con sellos de suficien
presupuestal y en su caso, de no existencia en el almacén, que contenga nombre, carg
firma del servidor publico responsable respectivo;

e Estudio de precios de mercado, validado por la Direccién General de Administracién, asi
como las cotizaciones que alude el articulo 51 de la Ley, debiendo cumplir con los

requisitos indicados en el numeral 4.8 de la Circular Uno; -
e Oficio de Autorizacién para la Adquisicion de Bienes Restringidos, emitido por la DGRMSG,
para el caso que aplique;
e Oficio de liberacién para la Adquisicién de Bienes Consolidados, emitido por la DGRMSG, £
Fd

para el caso que aplique;

e La documentacion relativa al “Conflicto de Intereses”.

%\ "y
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se presenta.

5. La convocatoria la emite la Secretaria Técnica de acuerdo al calendario aprobado de sesiones
ordinarias, y para el caso de las extraordinarias sera por instrucciones de la Presidencia del Comité.

4. INTEGRACION DE LA CARPETA DE TRABAJO Y SU DISTRIBUCION

La Carpeta de trabajo deberé estar en el sitio de la pagina web para consulta de las personas
integrantes del Comité, la contrasefia de acceso se dara a conocer en la convocatoria respectiva,
su defecto se enviara la Carpeta de Trabajo en disco compacto, USB u otro medio electrénico, con

documentacién minima siguiente:

Lista de asistencia

Orden del dia
Acta de la anterior sesion (no aplica para la sesion extraordinaria)

Seguimiento de acuerdos (no aplica para la sesion extraordinaria)

Presentacion de casos
Asuntos generales (no aplica para la sesion extraordinaria)

El orden del dia y los documentos correspondientes de cada sesién, se difundirdn cuando menos
con dos dias habiles de anticipacion para reuniones ordinarias y un dia habil para el caso de las

extraordinarias.

5. TERMINOS EN LOS QUE SE CELEBRARAN LAS SESIONES DEL COMITE

Las sesiones del Comité podran ser ordinarias o extraordinarias, y se celebraran de la siguiente

-

—{

forma:
1. ElComité llevara a cabo doce sesiones ordinarias al afio.

2. Las sesiones ordinarias se llevaran a cabo una vez al mes, salvo que no existan asuntos que
tratar, en cuyo caso se debera dar aviso de cancelacion mediante oficio a sus integrantes por

lo menos con 2 dias habiles de anticipacion;

3. El Comité llevarda a cabo sesiones extraordinarias, cuando lo solicite alguno de sus
integrantes, siempre y cuando en dicha solicitud se encuentren debidamente fundadas y
motivadas las razones de la peticion y sea aprobada por la presidencia del Comité. Las

sesiones extraordinarias se efectuaran cuando se estime necesario a solicitud de la ®

~ Presidencia, de la mayoria de sus integrantes o de cualquier miembro con derecho a voz y
voto, previo acuerdo del primero;

. Pagina 18 de 31 N
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4. Lassesiones se celebraran en la fecha, horay lugar preestablecidos, otorgando una tolerancia
maxima de 15 minutos;

5. Para la celebracidn de las sesiones se requerira que asistan como minimo, cincuenta -por
é_) ciento mas uno de los miembros con derecho a voto, contando invariablemente con la
presencia de la presidencia o de su suplente;

6. Las personas integrantes asistentes se registraran en una lista que contendra los siguientes

ﬂ datos:
: e Nimero y fecha de la sesion.

e Nombre, firma, cargo, area que representay calidad con la que asisten.

En caso de receso de la sesion, ocasionado por circunstancias ajenas a la voluntad de las
personas integrantes, se levantard una sola acta en la que se asentaran las causas, y si fuera
necesario que la sesidn continte otro dia, se asentaran los motivos.

Ny 8. En caso de que la sesién no se lleve a cabo por situaciones excepcionales, la Secretaria
1 Técnica debera asentar razén de las mismas en el acta, asi como notificar por escrito la nueva /ﬂ

fecha de realizacién de la sesién pospuesta, la cual no podra exceder de 5 dias habiles.

9. Se debera expedir previamente la convocatoria que indique fecha, hora y lugar en que se
celebrara la sesién, sefialando el tipo; ordinaria o extraordinaria, segtin corresponda;

10. La primera sesion de cada ejercicio presupuestal serd ordinaria, se efectuard en el primer me
de cada afio, en donde se instalard formalmente los trabajos del Comité y se acreditaran los
integrantes que asistiran a las sesiones, asimismo, se presentara la “Memoria de Gestién” la
cual sera la constancia de los trabajos realizados por el Comité del ejercicio inmediato
anterior;

Previo al inicio de la sesién, los miembros registraran su asistencia en la lista que al efecto se
elabore;

La Secretaria Ejecutiva verificara la lista de asistencia e informara a la Presidencia si existe
quoérum;

.‘.
13} La Presidencia declarard formalmente si procede o no la celebracion de la sesion. En los casos
\de ausencia de la presidencia Titular y de su Suplente, la Secretaria Técnica procedera a la
cancelacion de la sesién;

S
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14 En las sesiones ordmarias la presidencia someterd a consideracion de los demas miembros,
" el acta de la sesién anterior, de no haber observaciones se declarard aprobada; de haberlas
-pedird a la Secretaria Ejecutiva se tome nota de las mismas para que se realicen las 4
modlfcauones correspondientes. ?

15. La Secretarl’a Técnica llevara a cabo la formalizacion del acta aprobada, recabando la firma de
los miembros que hayan asistido a la sesion. En caso de existir modificaciones, se firmara en
la sesidn posterior. De resultar ser aprobada, pero que no haya asistido alguno de los
integrantes que debieran firmar el acta, se recabara la firma dentro de los cinco dias habiles
posteriores a la sesion.

16. La Secretaria Ejecutiva procedera a someter a la consideracion y resolucién de los miemb
del Comité, los asuntos contenidos en el orden del dia;

17. Los asuntos se presentaran por las areas solicitantes de conformidad con el orden del dia, los
_cuales seran objeto de analisis, evaluacion, deliberacion, dictaminacion y en su caso
aprobacion por parte de los integrantes del Comité;

18. La Presidencia y la Secretaria Ejecutiva seran las Unicas facultadas para otorgar, limitar o
suspender el uso de la palabra de las y los participantes, en razén de que la exposicion de los
comentarios y observaciones sean responsables y congruentes con el asunto en analisis; T

19. La Secretaria Ejecutiva vigilara que se registren en el formato del acta correspondiente de |
sesion, las consideraciones vertidas en torno a los asuntos tratados por el Comité;

20. LaPresidenciay la Secretaria Ejecutiva, seran los facultados para compilar, resumir, sintetiza i
y precisar las propuestas o alternativas de solucion a los casos; \

21. Se debera someter a votacion de los miembros del Comité la propuesta de los acuerdos que i
se tomen en cada caso;

22, La Secretaria Ejecutiva vigilard que se consigne la resolucién tomada con toda claridad y
precision en el formato del acta correspondiente;

23. Las resoluciones tomadas y votadas por el Comité tendran el caracter de acuerdo y sélo
mediante resolucién del propio Comité se podra suspender, modificar o cancelar su
contenido y efectos; N

24. Desahogado el orden del dia y registrados los acuerdos, se procederd a declarar formalmente
terminada la sesidn, precisando, para efectos de registro en el acta respectiva, la horade su
finalizacién; - \
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25. La Secretaria Técnica elaborara el acta que contendra ademas de los requisitos sefialados en
el presente Manual, los casos presentados y los acuerdos de cada sesion, procediéndose a la
firma por parte de los miembros del Comité, una vez aprobada;
g 26. Las sesiones extraordinarias se celebraran exclusivamente para dictaminar casos urgentes.
27. En la Gltima sesién ordinaria de cada ejercicio presupuestal, que efectlie el Comité, se debera
‘ someter a consideracién del pleno, el calendario de sesiones ordinarias para el ejercicio
7- presupuestal siguiente. %
6. TOMA DE DECISIONES Y DICTAMEN DE CASOS

% 1.Las decisiones se tomaran por unanimidad o por mayoria de votos, considerando las
siguientes definiciones:

%{\i :
\ e Unanimidad: La votacién en favor o en contra, del 100% de los miembros presentes con

derecho a voto.

las personas integrantes presentes con derecho a voto, en esta circunstancia se

e Mayorfa de votos: La votacién en favor o en contra, de cuando menos el 50% mas uno de
registrara el voto nominal.

e Voto de calidad: En caso de empate, corresponde a la Presidencia, la resolucién
"{ asunto en votacidn, en esta circunstancia se registrara el voto nominal.
e Votonominal: Es el voto individual de cada integrante.

2. Previo a la toma de decisiones, debera efectuarse un analisis detallado del asunto a fin de

é/ decisién sea por unanimidad.

prever los alcances de las decisiones tomadas
3. El sentido de las decisiones deberd hacerse constar en el acta de la sesion, indicando los \
integrantes que emitieron su voto y el sentido de éste, excepto en los casos en que la
4, Para los integrantes del Comité que cuenten con voz y voto, el sentido de la votacion debera

ser a favor, en contra o abstencion. y
\ S—

..< \ 5. En caso de que un acuerdo sea motivo de reconsideracién, suspension, modificacién o

- cancelacidn, éste se haré sélo mediante consenso mayoritario del Comité.

?\

N
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7.ACTA DE CADA SESION

En cada sesion se levantara acta, que sera firmada por todos los que hubiesen asistido a ella, la g
deberd incluir los siguientes conceptos: ?

e Listade Asistencia
o Declaratoria de qudérum
Orden del dia

[ ]

e Acuerdos

e Votos 1
e Asuntos Generales

e (Cierre de la sesién
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Vil. PROCEDIMIENTO

(SJ Nombre del Procedimiento: Desarrollo de las sesiones del Comité de Adquisiciones,

Arrendamientos y Prestacion de Servicios.

Objetivo General: Establecer las actividades para llevar a cabo las sesiones ordinarias y
extraordinarias del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios de la Alcaldia

f Alvaro Obregén como érgano de auxilio a través del analisis de los casos con un enfoque racional,
’L 6ptimo, eficiente y transparente, y que se apliquen politicas para la verificacién de precios,
especificacion de insumos, menor impacto ambiental, pruebas de calidad y demas requerimientos

% exigidos por la normativa aplicable.

Descripcion Narrativa:

\T\V No. Actor Actividad

1 Presidencia Declara el inicio de la sesion ordinaria o
extraordinaria.

2 | Secretaria Ejecutiva Verifica la asistencia y el quérum necesario para el
desarrollo de la sesion.

¢Existe quorum?

NO

3 | Presidencia Suspende la sesion por falta de quérum.

4 | Secretaria Técnica Levanta el acta de suspension por falta de quérum
y recaba la firma de las personas integrantes de§

™ (Conecta con la actividad 12)

Sl

5 Presidencia Declara la validez de la sesidn con la existencia de

0
o

6 | Secretaria Técnica Somete a aprobacion de las personas integrantes
del Comité el Orden del Dia.
:Se aprueba el orden del dia?

NO

7 | Secretaria Técnica Realiza ajustes al orden del dia para su aprobacién
por las personas integrantes del Comité.

(Conecta con la actividad 6)

Sl

Comité presentes. \\
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‘Ne: |- - Actor

Actividad

8 Presidencia

Presenta a las personas integrantes del Comité los
asuntos del Orden del Dia.

9 | Integrantes del Comité

Conocen y en su caso debaten sobre los asuntos
presentados al Comité, exponiendo los argumentos
que correspondan.

10

Toman nota, dictaminan, autorizan o, en su caso,
toman acuerdos sobre los asuntos de la sesion.

11 | Secretaria Técnica

Registra los acuerdos para el seguimiento de su
cumplimiento.

12

Presidencia

Declara la conclusidn de la Sesion.

™

Fin del procedimiento

N\
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"VIIl. GLOSARIO.

Acta: Relacidn escrita de lo tratado y acordado en una sesion de Comité.

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

Autorizacidn: Documento signado por el titular de la Alcaldia Alvaro Obregdn, en la que se fund
motiven las causas que acrediten fehaciente y documentalmente el ejercicio de la preferencia.

CDMX: Ciudad de México.

Comité: Comité de Autorizaciones de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios de la
Alcaldia Alvaro Obregén. —7

Consolidacion de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios: La figura juridica
mediante la cual, conjunta o separadamente, las Dependencias, Delegaciones, Organos
Desconcentrados o Entidades, podrén realizar adquisiciones o arrendamientos de bienes o

contratacion de servicios de uso generalizado, con objeto de obtener las mejores condiciones en !
cuanto a precio, calidad y oportunidad.

Caso: asunto que se integran de documentos e informacion para el analisis y dictaminacion de ;

Pleno del Comité; \\

Dictamen: Opinion, juicio o determinacion de los miembros del Comité de los asuntos o casos que \
se sometan a su consideracion.

DGRMSG: Direccién General de Recursos Materiales y Servicios Generales de la Subsecretaria de
Capital Humano y Administracién.

Estudio de precios de mercado: El andlisis comparativo de precios que ofertan los fabricantes,
prestadores de servicios y/o comerciantes, respecto a un bien o servicio determinado.

Formato(s): Documento(s) disefiado para un uso especifico, cuyo llenado se describe en un
instructivo.

Justificacion: Documento firmado por el titular del area usuaria o requirente de los bienes o

\' servicios.
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CoFEB ASatNES e

Coordinacidn General de Evaluacion,

Modernizacién y Desarrollo Adminisuativo,

Ley de Austeridad: La Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y

Ejercicio de Recursos de la Ciudad de México.

Lista de Asistencia: Documento en el cual firman las personas integrantes del Comité, como

constancia de su participacion en las sesiones de dicho Organo Colegiado.

Orden del Dia: Lista de Asuntos que han de ser tratados en una sesién, indicando el orden o

-é) prioridad que han de seguir para su atencion y desahogo.

Reglamento: El Reglamento de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.

,é Sesion: Reunién que realiza el Pleno del Comité para tratar asuntos agendados en el orden del dia.

Subcomité: Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios

Subcomités Técnicos: Los Subcomités de las diferentes especialidades técnicas.

Voto: Método de toma de decisién de los miembros del Comité.
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Presidenta

MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITE  DE ADQUISICIONES,

Seeretaria de Administacion y Finanzas.

Modcmizacién v Desarollo Administrativo.

VALIDACION DEL MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO
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Lic. Layda Elena Sansores San Roman
Alcaldia
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C.P. Aurora Yolanda Martinez Hernandez
Direccién de Finanzas
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Lie. E’nck Alejandro Reyes Ledn
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Direccion General de Gobierno Direccidn-General-dureiEo -
Voc K /‘ Vocal
| |
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Direccion Gengral de bra}.y’ sarrollo Urbano Direccion General de icios Urbanos
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s Mtra. Ramona Merced Bencomo Romero Lic.[(au_r,a«@‘ﬁlas Rivera
Direccién General de'Desarrollo Social Direccidon General de Cultura,

Educacién y Deporte
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Biol. Ho 'ac\o Medina Sanchez C. Guillermo Ramirez Hernandez
Direccion Generdl de Sustentabilidad y Cambio Direccién General de Participacion
Climatico Ciudadanay Zonas erritoriales
’ Vocal

tra. Maria José Martinez Ruiz Mtra. Marcelagfuiioz Martinez e
Digéccion General de Prevencion Contra las Direccion Géneral de Seguridad
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5 ) ] Coosdinacidn Genera! de Bvatuacia
2 L Modernizacitn y Desarrollo A "

Adicciones % Ciudadana %\

Vocal in Vocal é
N/ A {

Lic. Héctor Mauricio Oliva é% Ramirez ,/".-' C.José acques y Medina
Direccion General de Puntos de Innovacion, / Jefaturad Ia Oficinalde la Alcaldia
Libertad, Cultura Ciudadana, Arte, Educaciony v &
Saberes ?

Contralora Ciudadana \

Asesor

= — . A
F;rﬁ’r ano Barrientos Mtro. Danie astillo
fadorde la Consultivo Juridico Organo Interno de Control en la :

|

Alcaldia Alvaro Obregén

Asesor Invitado \
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