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I. GLOSARIO.-

1.1. Para efectos de este Manual se entendera por:

a) Adjudicacion directa.-

b) Area Contratante.-

c) Area Requirente.-

d) Area Técnica.-

e) Bienes.-
f) Comité.-

g) CompraNet.-

h) DGAPOP.-

i) DGARMSG.-

J) Excepcion ala
licitacion publica.-

K) Instituto.-

) Investigacion de
mercado.-

m) Ley.-

n) MIPYMES.-

El procedimiento de contratacién previsto en los articulos 26, fraccion lll, 40,
41 y 42 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico;

La facultada en la Unidad Administrativa para realizar procedimientos de
contratacion a efecto de adquirir o arrendar bienes o contratar la prestacion
de servicios que soliciten las Areas Requirentes;

La que en la Unidad Administrativa solicite o requiera formalmente la
adquisicion o arrendamiento de bienes o la prestacion de servicios, o bien,
aquélla que los utilizara.

La que en la Unidad Administrativa elabora las especificaciones técnicas y
determina las normas de caracter técnico aplicables que se deberan incluir en
el procedimiento de contrataciéon; el Area Técnica podra tener también el
caracter de Area Requirente;

Los que con la naturaleza de muebles considera el Codigo Civil Federal;
El Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios;

El Sistema Electronico de Informacién Publica Gubernamental sobre
adquisiciones, arrendamientos y servicios;

La Direccion General Adjunta de Programacion, Organizacion y Presupuesto;
La Direccion General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales;

Los procedimientos de adjudicacion directa o invitacion a cuando menos tres
personas previstos en los articulos 40 y 41 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico;

El Instituto Nacional de Estadistica y Geografia;

La verificacion previa al inicio del procedimiento de contratacion, de la
existencia de bienes, arrendamientos o servicios, de proveedores a nivel
nacional o internacional y del precio estimado basado en la informacion que
se obtenga en el propio Instituto, asi como de organismos publicos o
privados, de fabricantes de bienes o prestadores del servicio, 0 una
combinacion de dichas fuentes de informacion;

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

Las Micro, Pequefias y Medianas Empresas de nacionalidad mexicana a que
hace referencia la Ley para el Desarrollo de Competitividad de la Micro,
Pequefia y Mediana empresa;
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Oficio de liberacion de El documento presupuestario mediante el cual se autoriza el gasto de

inversion.-

POBALINES.-

Reglamento.-

RIINEG.-
Requisicion.-
Solicitud de

cotizacion.-

UA.-

inversion para la adquisicion de bienes muebles e inmuebles del Capitulo
5000 del Clasificador por Objeto del Gasto;

Las Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Instituto;

El Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico;

El Reglamento Interior del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia;

El documento mediante el cual el Area Requirente solicita la adquisicion de
bienes o contratacion de servicios;

El pliego en el que se establecen necesidades, requisitos y condiciones que
emiten las Areas Contratantes para la adquisicion de bienes o contratacién de
servicios a través del procedimiento de adjudicacién directa, y

La Unidad Administrativa que esta obligada a la rendicion de cuentas sobre
los recursos humanos, materiales y financieros que administra, para contribuir
al cumplimiento de los programas comprendidos en la estructura
programatica autorizada.
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Il OBJETO.-

2.1 Establecer la integracion y funcionamiento del Comité del Instituto, como Organo Colegiado en
materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios, instaurado en cumplimiento a lo
establecido por la Ley, el Reglamento y las demas disposiciones normativas aplicables, y

2.2 Propiciar condiciones de observancia general que permitan que las compras que realice el
Instituto cumplan con los principios de economia, imparcialidad, eficacia, eficiencia y honradez
previstos por el articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
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MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO.-

3.1 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 26 Apartado B, parrafo

3.2

3.3

segundo y 134.

Leyes.

3.2.1 Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geogréfica;

3.2.2 Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, y

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

Tratados.

3.3.1 Tratado de Libre Comercio de América del Norte, Capitulo X, publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 20 de diciembre de 1993;

3.3.2 Tratado de Libre Comercio entre los Estados Unidos Mexicanos, la Republica de
Colombia y la Republica de Venezuela, Capitulo XV, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 9 de enero de 1995;

3.3.3 Tratado de Libre Comercio entre los Estados Unidos Mexicanos y la Republica de Costa
Rica, Capitulo XII, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 10 de enero de
1995;

3.3.4 Tratado de Libre Comercio entre los Estados Unidos Mexicanos y la Republica de
Bolivia, Capitulo XIV, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 11 de enero de
1995;

3.3.5 Tratado de Libre Comercio entre los Estados Unidos Mexicanos y el Gobierno de la
Republica de Nicaragua, Capitulo XV, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 1
de julio de 1998;

3.3.6. Tratado de Libre Comercio entre los Estados Unidos Mexicanos y el Estado de Israel,
Capitulo VI, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de junio de 2000;

3.3.7 Acuerdo de Asociacion Economica, Concertacién Politica y Cooperacién entre los
Estados Unidos Mexicanos y la Comunidad Europea y sus estados miembros, Titulo Il
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 3 de abril de 2001;

3.3.8 Tratado de Libre Comercio entre los Estados Unidos Mexicanos y los Estados de la

Asociacion Europea de Libre Comercio, Capitulo V, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 29 de junio de 2001, y
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3.4

3.5

3.6

3.7

3.3.9

Acuerdo de Asociacién Economica México-Japén, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 31 de marzo de 2005.

Reglamentos.

3.4.1 Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico;

3.4.2 Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, y

3.4.3 Reglamento Interior del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.

Decretos.

3.5.1 Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacién para cada Ejercicio Fiscal.

Acuerdos.

3.6.1 Acuerdo por el que se establecen las reglas para la determinacion y acreditacion del
grado de contenido nacional, tratandose de procedimientos de contratacion de caracter
nacional y sus reformas;

3.6.2 Acuerdo por el que se establecen las reglas para la celebracion de licitaciones publicas
internacionales de conformidad con los Tratados de Libre Comercio y sus reformas;

3.6.3 Acuerdo por el que se establecen las reglas para la aplicacién de las reservas de
compras del sector publico de los Tratados de Libre Comercio suscritos por los Estados
Unidos Mexicanos y sus reformas;

3.6.4 Acuerdo por el que se establecen las reglas para la aplicacion del margen de preferencia
en el precio de bienes de origen nacional, respecto de los bienes de importacion, en los
procedimientos de contratacién de caracter internacional que realizan las dependencias
y entidades de la Administracion Publica Federal y sus reformas;

3.6.5 Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion
Publica Federal, y

3.6.6 Acuerdo por el que se establecen las medidas de austeridad y las acciones para
promover la eficacia y la eficiencia en la gestion del Instituto Nacional de Estadistica y
geografia para el ejercicio fiscal que corresponda.

Politicas.

3.7.1 Politicas Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

del Instituto.
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3.8. Circulares.

3.8.1 Circular del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, en la que se
establecen los rangos a ejercer para las Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios para
el ejercicio presupuestal en vigor, y

3.8.2 Oficio circular, mediante el cual la Unidad de Normatividad de Contrataciones Publicas,
de la Secretaria de la Funcién Publica, con fundamento en la fraccion XVI del articulo 34
del Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Publica, dé a conocer conforme a
la informacion proporcionada por la Secretaria de Economia, la actualizacién de los
umbrales establecidos en los Titulos o Capitulos de Compras del Sector Publico,
suscrito por los Estados Unidos Mexicanos en diversos Tratados de Libre Comercio, y
sus subsecuentes actualizaciones.

3.9 Criterios Normativos.

3.9.1 Calculoy determinacion del porcentaje del 30% a que se refiere el articulo 42 de la Ley.
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IV. INTEGRACION DEL COMITE.-

4.1 De conformidad con lo dispuesto en el articulo 19 del Reglamento, el Comité se integrara por los
Titulares de las Unidades Administrativas que a continuacién se indican:
a) Director General de Administracion; Presidente

b) Director General Adjunto de Programacion, Organizacion y Vocal
Presupuesto;

c) Director General Adjunto de Recursos Materiales y Vocal
Servicios Generales;

d) Director General de Estadisticas Sociodemograficas; Vocal
e) Director General de Estadisticas Econ6micas; Vocal
f) Director General de Geografia y Medio Ambiente; Vocal
g) Director General del Servicio Publico de Informacion; Vocal
h) Director General Adjunto de Asuntos Juridicos, y Asesor

i) Titular de Control y Evaluacion de la Contraloria Interna del Asesor
Instituto.

El Presidente y los Vocales tendran derecho a voz y voto, mientras que los Asesores tendran derecho
Unicamente a voz.

El Comité contard con un Secretario Técnico, el cual sera designado por el Presidente, quien contara con
nivel jerarquico de Director de Area y coadyuvara con éste en el funcionamiento del Organo Colegiado y
tendra derecho a voz en las sesiones.
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SUPLENCIAS.-

5.1 Los miembros del Comité con derecho a voz y voto y los Asesores podran ser sustituidos en
sus ausencias por el servidor publico que designen como su suplente, el cual debera contar con
nivel jerarquico minimo de Director de Area, a excepcion del Presidente, quien en sus
ausencias serd suplido por el Titular de la DGARMSG, o por el servidor publico que
excepcionalmente el Presidente designe para una sesion determinada, quién no podra tener un
nivel jerarquico inferior de Director General Adjunto.

El Secretario Técnico podra designar como su suplente a un servidor publico con el nivel
jerarquico inmediato inferior al de éste.

5.2 Los servidores publicos que funjan como suplentes deberan ser designados mediante oficio
dirigido al Presidente, quienes contaran con idénticas atribuciones y responsabilidades que
aguéllas que correspondan al miembro propietario que los nombre.

ATRIBUCIONES.-

A. Del Comité.-

6.1 Correspondera al Comité el ejercicio de las siguientes atribuciones:

a)

b)

f)

)

Coadyuvar a que las adquisiciones, arrendamientos de bienes muebles y contratacion de
servicios de cualquier naturaleza que lleve a cabo el Instituto, se realicen conforme a la
Ley, el Reglamento y demas disposiciones aplicables, en lo que no se contraponga a los
ordenamientos legales que rigen al Instituto;

Establecer su calendario de sesiones ordinarias del ejercicio inmediato posterior;

Recibir por conducto del Secretario Técnico, las propuestas de modificaciéon a las
POBALINES formuladas por las UA, asi como dictaminar sobre su procedencia y, en su
caso, someterlas a consideracion de la Junta de Gobierno para su aprobacion;

Autorizar los supuestos no previstos en las POBALINES, informandolo a la Junta de
Gobierno y, en su caso, someterlos a su consideracion para su inclusion en las ya emitidas;

Determinar los rangos de los montos méaximos de contratacion para el ejercicio fiscal
correspondiente, de conformidad con el Presupuesto de Egresos de la Federacion, los
cuales seran propuestos por la DGARMSG con la informacion del presupuesto anual
autorizado que proporcione la DGAPOP; y presentados por el secretario técnico.

Elaborar y aprobar el Manual de integracion y funcionamiento del Comité, asi como sus
modificaciones;

Autorizar, cuando se justifique, la creacion de Subcomités que coadyuven al cumplimiento
de la Ley, asi como aprobar los Manuales de Integracion y Funcionamiento de los mismos
y sus modificaciones, determinando la materia competencia de cada uno, las Areas y los
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6.2

h)

)

K)

niveles jerarquicos de los servidores publicos que los integran, asi como la forma y
términos en que deberan informar al Comité de los asuntos que conozcan;

Analizar trimestralmente el informe de la conclusion 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
ejecuten en tiempo y forma, asi como proponer medidas tendientes a mejorar o corregir sus
procesos de contratacion y ejecucion;

Vigilar el estricto cumplimiento de los Acuerdos que se generen en el Comité, asi como el
seguimiento de los mismos;

Dictaminar previamente a la iniciacion del procedimiento de que se trate, sobre la
procedencia de los casos de excepcion a la licitacién publica, por encontrarse en alguno de
los supuestos previstos en el articulo 41 de la Ley, salvo los supuestos contenidos en las
fracciones Il, IV, V, VI, VI, IX, primer parrafo, XI, Xl y XX del propio precepto;

Revisar los programas y presupuestos de adquisiciones, arrendamientos y servicios, asi
como sus modificaciones y formular las observaciones y recomendaciones convenientes;

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 gjercicio correspondiente;

m) Analizar y, en su caso, aprobar la propuesta del Programa de Aseguramiento de Bienes

n)

Patrimoniales, y

Las demas que le otorgue la Ley, el Reglamento y las demas disposiciones administrativas
aplicables.

El Comité no dictaminara los siguientes asuntos:

a) La procedencia de la contratacion en los casos de excepcion a que se refiere el penaltimo

parrafo del articulo 41 de la Ley;

b) Los procedimientos de contratacion por monto que se fundamenten en el articulo 42 de la

Ley, y

¢) Los asuntos cuyos procedimientos de contratacidn se hayan iniciado sin dictamen previo

En

del Comité.

ningin caso el Comité podra emitir su dictamen condicionado a que se cumplan

determinados requisitos 0 a que se obtenga documentacion que sustente o justifique la
contratacion que se pretenda realizar.
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B. Del Presidente.-
6.3 Correspondera al Presidente del Comité el ejercicio de las siguientes atribuciones:

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

b) Presidir las reuniones ordinarias y extraordinarias;

c) Verificar que se registren los acuerdos del Comité en el acta que para tal efecto se elabore;

d) Ejercer el voto de calidad en caso de empate;

e) Designar al Secretario Técnico del Comité;

f)  Presentar los informes trimestrales que generen las UA;

g) Requerir a las UA que sometan asuntos al Comité, las adecuaciones y alcances a la
documentacién soporte proporcionada para cada asunto, cuando asi resulte necesario, con
el objeto de estar en posibilidades de someterlo a consideracién y aprobacion del citado
Comité;

h) Firmar las listas de asistencia, formatos de acuerdo, actas y demas documentacion en los
gue el Comité haga constar el ejercicio de sus atribuciones, y

i) Las demas que establezca la Ley, el Reglamento, el presente Manual y las disposiciones
administrativas aplicables.

C. Del Secretario Técnico.-
6.3 Correspondera al Secretario Técnico el ejercicio de las siguientes atribuciones:

Asistir al Presidente en el desempefio de sus atribuciones;

En la ultima reunion ordinaria del afio, someter a consideracion de los integrantes del
Comité la propuesta de calendario de reuniones ordinarias para el siguiente afio calendario;

Elaborar las convocatorias, 6rdenes del dia y listados de los asuntos que se trataran;
incluir en las carpetas correspondientes los soportes documentales necesarios, asi como
remitir dichos documentos a los miembros del Comité en los plazos establecidos en este
Manual;

Previo a la agenda de los asuntos propuestos ser sometidos al Comité, podra solicitar las
correcciones 0 documentos que juzgue necesarios;

Levantar la lista de asistencia a las sesiones del Comité para verificar que exista el quérum
necesario para sesionar;
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f)  Supervisar que los acuerdos del Comité se asienten en el formato CAAS 01 y que se les dé

6.4

9)
h)

)

K)

)

el seguimiento correspondiente, asi como, elaborar el acta de cada una de las sesiones, la
cual deberéa contener los siguientes puntos:

f.1 Instalacion del Comité, verificaciéon del quérum y, en su caso, presentacion de los
invitados;

f.2 Aprobacion del acta de la sesién anterior, en su caso;

f.3 Asuntos a tratar segun el orden del dia, indicando los comentarios relevantes y
aguéllos que a solicitud expresa de alguno de sus integrantes deba incluirse, siempre
que guarde relacion con el asunto tratado, asi como los acuerdos tomados en la
sesion;

f.4 Seguimiento de acuerdos del Comité, en su caso, y

f.5 Asuntos Generales, cuando los hubiere.

Recibir para su presentacion los informes trimestrales de las UA;

Designar via oficio a su respectivo suplente, en términos del presente Manual,

Firmar el formato CAAS-01, (Anexo 1) del asunto que se somete a consideracion del
Comité, verificando que la informacién contenida en el mismo, corresponda a la

proporcionada por las Areas Respectivas;

Enviar al Presidente las propuestas de modificacion a las POBALINES, formuladas por las
UA;

Coordinar la integracion y resguardo del archivo de tramite del Comité, el cual esta
conformado por el consecutivo anual de carpetas de las sesiones celebradas, el
consecutivo anual de oficios emitidos y recibidos por el Comité, asi como por el registro de
acuerdos adoptados por el mismo, integrado por el consecutivo de actas de sesiones
celebradas, y

Las demas que establezca el presente Manual o le encomienden el Comité o el Presidente.

De los Vocales.-

Corresponde a los Vocales del Comité el ejercicio de las siguientes atribuciones:

a)

b)

c)

Asistir a las sesiones del Comité;

Analizar el orden del dia y los documentos de los asuntos que se sometan a consideracién
del Comité;

Emitir expresamente el sentido de su voto en todos los casos, salvo cuando exista conflicto
de intereses, en cuyo caso debera excusarse y expresar el impedimento correspondiente;
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6.5

d)

9)

h)

Cuando emitan voto en contra sobre algin asunto, deberan expresar las razones que
tuvieron para ello, las cuales deberan plasmarse en el acta correspondiente;

Designar via oficio a su respectivo suplente, en términos del presente Manual,

Formular y presentar al Comité, propuestas y proyectos para mejorar la organizacion y
funcionamiento del mismo;

Enviar al Secretario Técnico en los plazos establecidos, los asuntos que se deben someter
a la consideracién del Comité con los soportes documentales completos y formular las
aclaraciones respectivas; debiendo indicar los nombres de los invitados para la aclaracion
de aspectos técnicos o administrativos relacionados con el asunto correspondiente;

Cada vocal serd responsable del voto y los comentarios que emita respecto de los asuntos
gue sean sometidos a consideracién del Comité, con base en la documentacién que le sea
presentada;

Firmar las listas de asistencia, el Formato CAAS-01, actas y demas documentacion en los
gque se haga constar el ejercicio de sus atribuciones, y

Las demas que establezca el presente manual o le encomiende el Comité en el ambito de
sus respectivas atribuciones.

De los Asesores.-

Son responsabilidades de los Asesores:

a)

b)

c)

Proporcionar de manera fundada y motivada la orientacién necesaria en torno a los asuntos
que se traten en el Comité, de acuerdo con las facultades que tenga conferidas, quienes
podran entregar sus pronunciamientos de manera escrita o hacerlos verbalmente durante el
desarrollo de las sesiones;

Como constancia de su participacion firmar las listas de asistencia y actas en las que se
evidencie el ejercicio de sus atribuciones, y

Las demés que establezca el presente Manual o les encomiende el Comité en el &mbito de
sus respectivas atribuciones.
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6.6

De los Invitados.-
Son responsabilidades de los Invitados:

a) Participar en las sesiones a las que hayan sido invitados por los miembros del Comité o las
Areas Contratantes o Requirentes, para aclarar aspectos técnicos, administrativos, o de
cualquier otra naturaleza de su competencia, relacionados exclusivamente con el asunto
para el cual hubieren sido invitados;

b) Cada Invitado sera responsable de los comentarios que emita respecto de los asuntos que
sean sometidos a consideracion del Comité;

c) Suscribir el Formato CAAS-06 (Anexo VI), en el que se obliguen a guardar la debida
reserva y confidencialidad, en caso de que durante su participacion tengan acceso a
informacion clasificada con tal caracter;

d) Participardn con voz, pero sin voto y soOlo permaneceran en la sesion durante la
presentacion y discusion del tema para el cual fueron invitados, y

e) Firmar la lista de asistencia y el acta de la sesién a la que asistan.

DE LA OPERACION DEL COMITE.-

A.

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

Operacién General del Comité.-

Las reuniones seran presididas por el Presidente del Comité y, en ausencia de éste, por su
Suplente. Sin la presencia de alguno de dichos servidores publicos, no podran llevarse a cabo
sesiones;

Para que tengan validez las reuniones ordinarias o extraordinarias del Comité, se debera contar
con la asistencia de la mayoria de los integrantes del Organo Colegiado con derecho a voz y
voto;

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 sesion correspondiente; en caso de
empate quien presida tendra voto de calidad;

Las reuniones ordinarias del Comité se llevaran a cabo de acuerdo con el calendario
establecido, salvo que no existan asuntos a tratar, en cuyo caso el Presidente expedira la
cancelacion correspondiente;

Cuando sea necesario, a través de convocatoria se podran realizar reuniones extraordinarias
para tratar asuntos de caracter urgente debidamente justificados, previa solicitud formulada por
el Titular de las Areas Contratantes o Requirentes;

Correspondera al Director de Administracion del Area Requirente, remitir al Secretario Técnico
los asuntos que requieran ser dictaminados por el Comité;
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7.7

7.8

7.9

7.10

7.11

7.12

Durante las sesiones del Comité los Vocales deberan exponer los asuntos pudiéndose apoyar
en los representantes del Area Técnica competente; las UA que no se encuentren
representadas por un Vocal, expondran sus asuntos por conducto de los Directores de
Administracion quienes se podran auxiliar de los representantes de las Areas Técnicas
correspondientes, en este caso, ambos asistiran a la sesién, bajo el caracter de invitados;

Una vez que el asunto sea analizado y dictaminado por el Comité, el formato CAAS-01, (Anexo
I) debera ser firmado en la propia sesion por cada miembro con derecho a voto.

Cuando de la solicitud de excepcién a la licitacién publica o documentacion soporte presentada
por el Area Requirente, o bien, del asunto presentado no se desprendan, a juicio del Comité,
elementos suficientes para dictaminar el asunto de que se trate, éste debera ser rechazado, lo
cual quedard asentado en el acta respectiva, sin que ello impida que el asunto pueda ser
sometido en una subsecuente ocasion a consideracion del Comité, una vez que se subsanen
las deficiencias observadas o sefialadas por éste.

Los dictamenes de procedencia a las excepciones a la licitacién publica que emita el Comité, no
implican responsabilidad alguna para sus miembros respecto de las acciones u omisiones que
posteriormente se generen durante el desarrollo de los procedimientos de contratacion o en el
cumplimiento del contrato;

De cada reunion se elaboraré acta; 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. El Secretario Técnico, los asesores y los invitados firmaran Unicamente el acta
como constancia de su asistencia o participacion y como validacion de sus comentarios, el acta
de las sesiones ordinarias debera ser aprobada a mas tardar en la siguiente sesién ordinaria a
aguélla que le dio origen. La copia del acta debidamente firmada, debera ser integrada en la
carpeta de la siguiente sesién ordinaria a la que fue aprobada.

Las actas de las sesiones extraordinarias serdn aprobadas a mas tardar dos sesiones
ordinarias inmediatas posteriores a su celebracion;

En caso de que se haya omitido asentar algin comentario en el acta respectiva, aquél que lo
haya emitido podra solicitar su incorporacion a la misma. Para tal efecto, el proyecto del acta
serd enviado a los integrantes del Comité via correo electrénico, contando con 3 dias habiles
posteriores a la fecha de recepcién del mismo, para que se hagan llegar los comentarios
correspondientes por ese mismo medio a la Secretaria Técnica,;

Las actas no seran una transcripcion de lo acontecido en la sesion, sino una breve descripcién
de los aspectos mas relevantes de la misma, en los términos que establece este numeral,

El acta debera ser rubricada en cada hoja y firmada por todos los que hubieren asistido a la
reunion;

En la primera sesion ordinaria del Ejercicio Fiscal se analizard, 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
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7.13

7.14

7.15

7.16

7.17

7.18

alude el articulo 42 de la Ley, a partir del presupuesto autorizado al Instituto para las
adquisiciones, arrendamientos y servicios;

En la dltima reunién de cada Ejercicio Fiscal que efectie el Comité, debera aprobarse el
calendario de reuniones ordinarias para el siguiente ejercicio, programando por o menos una
sesion ordinaria al mes;

Las reuniones deberan iniciar a la hora sefialada en la convocatoria, con un margen de quince
minutos para integrar quérum, de no ser asi, la reunion no se llevara a cabo;

Los documentos de los asuntos relacionados con solicitudes de excepcidn a la licitacién publica
que se sometan a consideracién del Comité, deberan presentarse al Secretario Técnico,
utilizando el formato CAAS-01 (Anexo I), de acuerdo con lo siguiente:

a) Para reuniones ordinarias, con seis dias habiles de anticipacién a la celebracion de la
reunion, y

b) Para reuniones extraordinarias, con dos dias habiles de anticipacién a la celebracion de la
reunion.

El contenido de la informacién y documentacion que se someta a consideracion del Comité sera
de la exclusiva responsabilidad de las Areas Contratante y Requirente.

En caso de que dentro de la documentacion soporte de los asuntos que sean sometidos a
consideraciéon del Comité, se incluya informacion clasificada como confidencial o reservada en
términos de lo dispuesto por la Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y
Geografica, o por la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental y el Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Instituto, correspondera al Area Requirente hacerlo del conocimiento del Secretario Técnico, a
efecto de que previo al inicio de la sesién de que se trate, los invitados suscriban el formato
CAAS-06 (Anexo VI);

El Secretario Técnico podra remitir por medio electrénico a los Integrantes del Comité, previo a
la convocatoria, los documentos de los asuntos relacionados con solicitudes de excepcién a la
licitacion puablica que se pretendan someter a consideracion del Comité, para que sean
opinados;

La documentacion correspondiente a las reuniones del Comité y cualquier otra inherente a este
Organo Colegiado, debera resguardarse y conservarse por un periodo de cinco afos;

El informe trimestral a que se refiere el articulo 22, fraccién IV de la Ley y 23 del Reglamento,
debera integrarse como se indica a continuacion:

a) Una sintesis sobre la conclusién y los resultados generales de las contrataciones realizadas
con fundamento en el articulo 41 de la Ley, asi como de las derivadas de licitaciones
publicas, se reportaran a través del formato CAAS-02, (Anexo Il);
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7.19

7.20

7.21

7.22

7.23

b) Los contratos que se encuentren con retraso en la entrega de los bienes o prestacion de
servicios, asi como prorrogas otorgadas y aplicaciéon de penalizaciones, incluyendo los
contratos que han sido rescindidos, concluidos anticipadamente o suspendidos
temporalmente, y los que se encuentren terminados sin que se hayan finiquitado y
extinguido los derechos y obligaciones de las partes, se reportardn mediante el formato
CAAS-03, (Anexo llI);

c) Las inconformidades que se reciban respecto de estos asuntos deberan reportarse a través
del formato CAAS-04, (Anexo IV);

d) Los porcentajes de las contrataciones formalizadas de acuerdo a los procedimientos de
contratacion del articulo 42 de la Ley y de las que se hayan adjudicado a las MIPYMES, se
deberan reportar a través del formato CAAS-05, (Anexo V);

e) Con los Informes Trimestrales que generen los Subcomités de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, y

f) El estado que guardan las acciones para la ejecucién de las garantias por la rescision de
los contratos o pedidos o por falta del 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 en términos de los articulos 143
y 144 del Reglamento de la Tesoreria de la Federacion, debera ser integrado y entregado
por la Direccion General Adjunta de Asuntos Juridicos.

Los Directores de Administracion o equivalentes, deberan hacer llegar al Secretario Técnico del
Comité el original de los informes debidamente requisitados y firmados y también en archivo
electronico, en formato pdf, a la cuenta de correo electronico que determine para tal efecto el
Secretario Técnico, dentro de los cinco primeros dias habiles de los meses de enero, abril, julio
y octubre de cada afio.

Sesiones Ordinarias.-

Se celebraran de acuerdo con el calendario que se autorice en la ultima sesion de cada
ejercicio presupuestal, y

La convocatoria de cada sesion, junto con el orden del dia y los documentos correspondientes a
cada asunto, se entregara en forma impresa o, por medios electrénicos a los participantes del
Comité, cuando menos con tres dias habiles de anticipacion.

Sesiones Extraordinarias.-

Se celebraran a solicitud expresa de los Directores de Administracion, en la que se indiquen las
razones por las que resulte necesario celebrar la sesion, y

La convocatoria de cada sesion, junto con el orden del dia y los documentos correspondientes a
cada asunto, se entregara en forma impresa o por medios electrénicos a los participantes del
Comité, cuando menos con un dia habil de anticipacion.
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VIIl. REQUISITOS PARA PRESENTAR ASUNTO AL COMITE.-

A.

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

8.8

La documentacion de asuntos relacionados con solicitudes de excepcién a la licitacion
publica que se sometan a consideracion del Comité, es la siguiente:

Escrito en el que se indique la motivacion y fundamentacion legal que acredite la excepcién a la
licitacion del procedimiento de contratacion, asi como la justificacion de las razones para el
ejercicio de la opcidn, en términos de lo dispuesto por el articulo 40 de la Ley, en correlacién
con los articulos 71 y 72 del Reglamento. El Secretario Técnico podra solicitar documentos e
informacién adicional establecidos por la Ley, el Reglamento y demas disposiciones que
resulten aplicables para acreditar el supuesto de excepcion;

Formato CAAS-01;
Copia de la requisicion, la cual debera contener los datos indicados en las POBALINES;

Copia de la solicitud de cotizacion y propuesta del proveedor, en caso de que el procedimiento
de contratacion se plantee a través de adjudicacion directa;

Copia de la Investigacion de mercado;

Tratandose de invitacion a cuando menos tres personas, relacion de nombres y datos generales
de las personas que seran invitadas;

Tratdndose de adjudicaciones directas con fundamento en la fraccién | del articulo 41 de la Ley,
en su caso, copia del documento que acredite la exclusividad, apostillado o legalizado, cuando
el mismo haya sido expedido en el extranjero, acompafiado de una traduccién simple al espafiol;

Adicionalmente, en cumplimiento a lo dispuesto en el punto 5.2.1, Ultimo parrafo de las
POBALINES, las Areas Requirentes deberan presentar el comparativo de los precios ofrecidos
por el mismo proveedor en la dltima contratacion que se tenga registrada, asi como la
justificacion correspondiente de la conveniencia econémica del precio. Cuando no existan
referencias de compras anteriores, se debera solicitar al potencial proveedor la entrega de
alguno de los siguientes documentos:

a) Carta de mejor precio;
b) Cotizaciones similares si las tuviera;
C) Informacion relativa de precios al pablico.

En caso de que el monto de adjudicacion rebase los umbrales establecidos en los Tratados de
Libre Comercio dentro de los cuales los Estados Unidos Mexicanos han suscrito un Titulo o
Capitulo de Compras del Sector Publico, escrito mediante el cual la UA informe si la
contratacion se encuentra dentro de los supuestos sefialados en el articulo 1016 del Capitulo X
“Compras del Sector Publico” del citado Tratado, y sus equivalentes, y
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8.9

8.9

8.10

8.11

Tratdndose de la afectacion de partidas restringidas, debera anexarse la documentacién que
corresponda, conforme a lo dispuesto en el Manual de Normas para el Ejercicio del
Presupuesto del Instituto.

Adicionalmente, se debera adjuntar la siguiente documentacion dependiendo del tipo de
contratacion.-

Tratdndose de Contratacion de Servicios:

Para el caso de la contratacion de servicios que afecten al presupuesto del afio inmediato
siguiente, o contrataciones plurianuales, sera necesario contar con la copia de autorizacion
correspondiente por parte de la DGAPOP para comprometer el presupuesto, indicando el monto
que corresponda a cada ejercicio fiscal.

Tratandose de contratacion de servicios de consultorias, asesorias, estudios o
investigaciones, ademas debera anexarse:

a) Copia del documento mediante el cual se acredite que el Area Requirente no cuenta con
personal capacitado o disponible del servicio a contratar, y

b) Copia de la constancia emitida por la DGAAJ, de la que se desprenda que no existen
trabajos sobre la materia de que se trate.

Lo anterior en términos de lo dispuesto en el apartado 7.6 “Relacién de Consultorias, Asesorias,
Estudios e Investigaciones” de las POBALINES.

Tratandose de Adquisicion de Bienes.

a) Tratandose de la adquisicion de bienes correspondientes al Capitulo de inversion, anexar
copia del oficio de liberacion de inversion;

b) En el caso de que se requieran bienes de marca determinada y la adquisicion afecte la
partida correspondiente a “materiales y Utiles para el procesamiento en equipos y bienes
informaticos” y se trate de equipos que se encuentren bajo garantia, se deberd anexar
copia del documento mediante el cual se acredite que los equipos se encuentran en
garantia, asi como la vigencia de la misma, y

c) Tratandose de la adquisicion de bienes por marca determinada, se deberd integrar al
expediente, un cuadro comparativo indicando los costos y aspectos técnicos de otras
marcas existentes en el mercado, en relacién con las del bien que se pretende adquirir, a
efecto de acreditar la no existencia de marcas alternativas o sustitutos técnicamente
razonables.

En adicion a los requisitos previstos en el numeral VI, deberan acompafiarse aquellos
documentos que resulten necesarios para acreditar el caso de excepcién propuesto, en
cumplimiento a lo previsto en la Ley, el Reglamento y demas disposiciones administrativas
aplicables.



m MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITE
DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

INSTITUTO NRCIONRAL
DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

B FECHA DE ELABORACION | No. PAGINA
COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y e e
SERVICIOS 08 2010 21
NG

DISPOSICIONES TRANSITORIAS.-

UNICO. Las modificaciones a este Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, fueron aprobadas en la Sesién Ordinaria numero 08, del Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia,
celebrada el dia 26 del mes de agosto de 2010 y entran en vigor al dia siguiente de su publicacion en

la Normateca Interna.
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X. CATALOGO DE FORMAS
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO
DEL FORMATO “CAAS-01”
Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.
Formulacion a cargo de: Direccién General de Administracion
Direcciones Generales.
Direcciones Regionales.
Ejemplares: Original y copia.
Distribucion: Original: Secretaria Técnica del Comité de Adquisiciones,

Arrendamientos y Servicios.

Copia: Expediente del Area Requirente.

EN EL CONCEPTO.

1. Sesion.

2. Ndmero.

3. Dia-mes-afo.

DEBERA ANOTARSE:

La sesidon ordinaria o extraordinaria segun
corresponda, la cual sera asignada durante la
sesion correspondiente por la Secretaria Técnica
del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios.

El nidmero de la sesion a celebrarse que le
corresponde, la cual sera asignada durante la
sesion correspondiente por la Secretaria Técnica
del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios.

Con seis campos utilizando el formato (dd-mm-
aa), para indicar la fecha en que se celebrara la
sesion del Comité, la cual sera establecida
durante la sesion correspondiente por la
Secretaria Técnica del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios.
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EN EL CONCEPTO.
4. Asunto 0 procedimiento de
contratacion que se somete a
dictamen del Comité.

5. Area Requirente.

6. Acuerdo numero.

7. Hoja

8. De

9. Cantidad y descripcion de los bienes
0 servicios.

10.Planteamiento.

11.Acuerdo.

12.Contrato abierto.
(Articulo 47 Ley)

DEBERA ANOTARSE:

En forma breve pero clara el asunto o
procedimiento de contratacion que se propone
sea dictaminado.

El nombre completo del area que plantea el
asunto, que se sometera a consideracion del
Comité de Adquisiciones, Arrendamientos Yy
Servicios.

El numero de identificacion del acuerdo, el cual
sera asignado por la Secretaria Técnica del
Comité de Adquisiciones, Arrendamientos vy
Servicios, mediante un consecutivo integrado
por el numero consecutivo del asunto a tratar,
nimero de la sesidn, caracter de la misma
(ORD/EXT) vy afio de celebracion.

El nimero de hoja consecutivo, con respecto al
total de hojas expedidas iniciando con 1.

El nimero total de hojas expedidas.

El nimero exacto y descripcién genérica de los
bienes o servicios que se pretenden adquirir,
arrendar o0 contratar; tratindose de la
contratacion de servicios ademas se indicara la
vigencia e importe del contrato vigente, asi como,
la vigencia del contrato que se pretende celebrar.

La justificacion y la fundamentacion legal para
llevar a cabo el procedimiento de contratacion.

La indicacion de la documentacion soporte que
se adjunta para cada asunto, dentro de la cual
debera considerarse, entre otra, la que acredite
la existencia de suficiencia presupuestal, asi
como la que certifique la cantidad de existencias
en inventario, un resumen de la informacion
prevista en el articulo 71 del Reglamento.

La descripcién breve pero clara del acuerdo
tomado por los miembros del Comité, con
derecho a voz y voto sobre la solicitud planteada.

Marcar con una “X” si el contrato es abierto o no,
segun sea el caso.
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EN EL CONCEPTO. DEBERA ANOTARSE:
13.Abastecimiento simultaneo. Marcar con una “X” si se distribuira o no, la
(Articulo 39 Ley) adjudicacion de los requerimientos de un mismo

bien a dos 6 mas proveedores.

14.Precios sujetos a ajuste. Marcar con una “X” si los precios estan o no
sujetos a ajuste.

15.Partida presupuestal autorizada. El (los) niumero (s) y nombre (s) completo (s) de
la (s) partida (s) presupuestal (es) autorizada (s)
que se afectara (n).

16.Verificacion de existencias. El Area Requirente bajo su responsabilidad,
constatara el nivel de existencia en inventario de
los bienes que se pretenden adquirir. En caso de
servicios, la leyenda: “es necesario para las
actividades institucionales”.

17.Monto $ El importe incluyendo impuestos de los bienes o
servicios que se pretenden adquirir, arrendar o
contratar. Tratdndose de contratos abiertos, se
deberé indicar el monto minimo y maximo.

18.Lugar de entrega. En caso de Adquisicion de bienes indicar el lugar
o lugares de entrega, tratdndose de Ila
contratacion de servicios, se debera indicar y
modificar este punto, por “lugar de la prestacion
de los servicios”.

19.Tiempo de entrega. Indicar el tiempo de entrega de los bienes a
adquirir, tratdndose de servicios a contratar, se
deberé indicar la vigencia.

20.Presidente. El nombre completo y firma del Presidente del
Direccion General Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
de Administracion Servicios o de su Suplente.

21-26 Vocales. El nombre completo y firma de los Vocales del

Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios o0 sus Suplentes.
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ANEXO I

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO
DEL FORMATO “CAAS-02”

Conclusion de asuntos dictaminados por el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios,
incluyendo las Licitaciones Publicas celebradas.

Formulacion a cargo de:

Ejemplares:

Distribucion:

EN EL CONCEPTO.

1. Unidad Administrativa.

2. Trimestre que se reporta.

3. De.

4. Hoja

5. De

6. NUumero progresivo.

7. Fecha de recepcién y numero.

8. Descripcion de bienes o servicios.

Direccion General de Administracion
Direcciones Generales.

Original y copia.
Original: Secretario Técnico del Comité.

Copia: Expediente de la Direccibn General o
Direccién General de Administracion.

DEBERA ANOTARSE:
El nombre de la Unidad Administrativa que corresponda
(la Direccién General de Administracion o la Direccién
General).

Con letra el numero del trimestre que se esta reportando.

Con cuatro digitos el ejercicio presupuestal del que se
esta reportando la informacion.

El nimero de hoja consecutivo, con respecto al total de
hojas que integran el informe, iniciando con uno.

El nimero total de hojas que integran el informe.

El ndmero progresivo del asunto en el formato,
empezando con el nimero uno.

Con seis campos utilizando el formato
(dd-mm-aa), para indicar la fecha de recepcién en el area
contratante y el nUmero que le designe a la requisicion el
area encargada de las contrataciones.

La descripcion general de los bienes o0 servicios
solicitados.



m MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITE
DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

INSTITUTO NRCIONRL

DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

B FECHA DE ELABORACION | No. PAGINA
COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y e e
SERVICIOS 08 2010 28
NG

EN EL CONCEPTO.

9. Monto estimado total (pesos).

10.Procedimiento de contratacion.

11.Fechay namero de la sesion.

12.Fecha de la convocatoria o solicitud de
cotizacion.

13.Fecha de fallo.

14.Proveedor adjudicado.

15.Numero de contrato o pedido.

16.Fecha de formalizacién del contrato o
pedido.

DEBERA ANOTARSE:

El importe incluyendo I.V.A. con nudmero, del costo
estimado de los bienes a adquirir o servicios a contratar.
Tratandose de contratos abiertos, debera indicarse el
monto minimo y maximo.

Si se trata de Licitacion Publica Nacional o Internacional
sujeta 0 no a los tratados internacionales, o excepcion a
la licitacibn, mediante invitacion a cuando menos tres
personas o adjudicacion directa, asi como el fundamento
de la ley que origin6 el procedimiento de adjudicacion
(articulo, y en su caso, fraccion o pérrafo).

Con seis campos utilizando el formato
(dd-mm-aa) para indicar la fecha, asi como nimero y tipo
de la sesion ordinaria 6 extraordinaria del Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios en la que se
dictaminé procedente la excepcion a la licitacién publica.

Con seis campos utilizando el formato
(dd-mm-aa) para indicar la fecha en que se publicé la
convocatoria de la licitacibn publica o se solicitd la
cotizacion a cuando menos tres personas, o de la
adjudicacion directa.

Con seis campos utilizando el formato
(dd-mm-aa) para indicar la fecha, en que se emiti6 el
fallo correspondiente de la licitaciébn publica o de la
invitacion a cuando menos tres personas, y en caso de
adjudicacion directa, sefalar la fecha en que se le
notificé al proveedor.

El nombre, denominacién o razén social de la persona
fisica o moral a quien se le adjudicé el contrato o pedido.

El nimero de contrato o pedido celebrado por la
adjudicacion.

Con seis campos utilizando el formato
(dd-mm-aa) indicar la fecha, en que se suscribié el
contrato o pedido.
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EN EL CONCEPTO.

17.Monto adjudicado (pesos).

18.0Observaciones.

19.Director de Administracion:

20.Director General:

DEBERA ANOTARSE:

El importe incluyendo I.V.A. del monto real adjudicado
por la contratacion. Tratandose de contratos abiertos,
deberd indicarse el monto minimo y maximo. En caso de
adjudicarse a diferentes proveedores, realizar la
sumatoria de los montos de los pedidos o contratos
adjudicados en cada uno de los procesos.

Cuando la Unidad Administrativa requiera aclarar alguna
situacion no especificada en las columnas, por ejemplo:
en caso de que el proceso licitatorio haya sido realizado
con reduccion de tiempo, se anotara en esta columna la
leyenda: “con reduccion de tiempo”. En caso, de que el
monto adjudicado sea superior al monto estimado, se
deberd indicar la justificacibn correspondiente, entre
otros; asimismo, se deberd incluir una sintesis sobre la
conclusion y los resultados generales de las
contrataciones realizadas con fundamento en el articulo
41 de la Ley, y las derivadas de licitaciones publicas.

El nombre completo, y firma del Director de
Administracion.

El nombre completo, y firma del Director General.
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ANEXO Il

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO
DEL FORMATO “CAAS-03”

Contratos en los que los proveedores entregaron con atraso los bienes adquiridos o prestaron con
atraso los servicios contratados, los que tengan autorizado diferimiento del plazo de entrega de los
bienes adquiridos o prestaciéon de los servicios contratados, aquellos en lo que se les haya aplicado
alguna penalizacion, en los que se hubiere agotado el monto maximo de penalizacidn, asi como, los
que hayan sido rescindidos, concluidos anticipadamente o suspendidos temporalmente y los que
se encuentren terminados sin que se hayan finiquitado y extinguido los derechos y obligaciones de

las partes.

Formulacion a cargo de: Direccion General de Administracion
Direcciones Generales.

Ejemplares: Original y copia.

Distribucion: Original: Secretario Técnico del Comité.

Copia:

EN EL CONCEPTO.

1. Unidad Administrativa.

2. Trimestre que se reporta.

3. De.

4. Hoja

5. De

6. Numero progresivo.

7. Numero del contrato o pedido y fecha de su
formalizacion.

Expediente de la Direccion General o Direccion
General de Administracion.

DEBERA ANOTARSE:

El nombre de la Unidad Administrativa que corresponda
(la Direccién General de Administracion o la Direccion
General).

Con letra el nimero del trimestre que se esté reportando.

Con cuatro digitos el ejercicio presupuestal del cual se
reporta la informacion.

El numero de hoja consecutivo, con respecto al total de
hojas que integran el informe, iniciando con uno.

El nimero total de hojas que integran el informe.

El nimero progresivo del asunto en el formato,
empezando con el nimero uno.

El numero y fecha de formalizacion del contrato o pedido
gue se encuentra con atraso en la entrega de los bienes
0 prestacion de los servicios, utilizando seis campos en
el formato (dd-mm-aa), asi como, una breve descripcién
de los bienes o servicios contratados.
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EN EL CONCEPTO.

8. Monto del contrato o pedido (pesos).

9. Proveedor.

10.Fecha de entrega pactada.

11.Fecha de entrega real.

12.0Otorgamiento de prérroga (nimero de
dias).

13.Dias de atraso.

DEBERA ANOTARSE:

El importe con numero incluyendo |.V.A., del contrato o
pedido celebrado.

El nombre, denominacién o razén social del proveedor a
quien se le adjudicé el contrato o pedido.

Con seis campos utilizando el formato
(dd-mm-aa) para indicar la fecha a que hace referencia
en el contrato o pedido de la entrega de los bienes o
inicio de la prestacion del servicio.

Con seis campos utilizando el formato
(dd-mm-aa) para indicar la fecha de la entrega real de los
bienes o prestacion de los servicios por parte del
proveedor. En caso de que el bien no hubiera sido
entregado o el servicio no fuera prestado se indicara no
entregado” o “no prestado”, segun corresponda.

El nimero ordinal correspondiente a los dias de proérroga
otorgados por la Unidad Administrativa a solicitud del
proveedor para prolongar la entrega del bien o prestacién
del servicio, asi como nombre y puesto del servidor
publico que lo autorizé.

Con dos digitos el numero de dias computados desde la
fecha de entrega de los bienes o servicios pactada en el
contrato o pedido, hasta la fecha real de entrega por
parte del proveedor.
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EN EL CONCEPTO.

14.0Observaciones.

15.Director de Administracion:

16.Director General:

DEBERA ANOTARSE:

Cualquier aclaracibn que se requiera realizar, como:
reportar hasta que porcentaje se aplicé en la
penalizacion, indicando aquéllos casos en los que se
hubiera agotado el monto maximo de penalizacion
establecido en el contrato o pedido, detallando el estado
actual en que se encuentran dichos contratos o pedidos
a la fecha de elaboracion del informe; en su caso, la
justificacién de la prérroga otorgada, indicando el motivo
y el nombre, puesto y firma del servidor publico
responsable de la autorizacién; en caso de que al cierre
del trimestre se desconozca la fecha de entrega real,
indicar que ésta se reportara en el siguiente trimestre,
incluyendo los contratos que hayan sido rescindidos,
concluidos anticipadamente o] suspendidos
temporalmente, y los que se encuentren terminados sin
gue se hayan finiquitado y extinguido los derechos y
obligaciones de las partes.

El nombre completo, y firma del Director de
Administracion.

El nombre completo, y firma del Director General.
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ANEXO IV

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO
DEL FORMATO “CAAS-04”

Reporte de Inconformidades.

Formulacion a cargo de: Direccion General de Administracion
Direcciones Generales.

Ejemplares: Original y copia.

Distribucion: Original: Secretario Técnico del Comité.

Copia:

EN EL CONCEPTO.

1. Unidad Administrativa.

2. Trimestre que se reporta.

3. De.

4. Hoja

5. De

6. NUmero progresivo.

7. Procedimiento de contratacion.

8. Fase en la que se presentd la
inconformidad.

Expediente de la Direccion General o Direccion
General de Administracion

DEBERA ANOTARSE:

El nombre de la Unidad Administrativa que corresponda
(la Direccién General de Administracion o la Direccién
General).

Con letra el nimero del trimestre que se esté reportando.

Con cuatro digitos el ejercicio presupuestal del cual se
reporta la informacion.

El nimero de hoja consecutivo, con respecto al total de
hojas que integran el informe, iniciando con uno.

El nimero total de hojas que integran el informe.

El ndmero progresivo del asunto en el formato,
empezando con el nimero uno.

Si se trata de licitacion publica nacional o internacional,
sujeta 0 no a los tratados internacionales de invitacion a
cuando menos tres personas o de adjudicacion directa;
asi como una breve descripcién de los bienes a adquirir
o de los servicios a contratar.

En qué momento del proceso de adjudicacion se
presento la inconformidad.
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EN EL CONCEPTO. DEBERA ANOTARSE:
9. Fecha de presentacion y causas. Con seis campos utilizando el formato

10.Area solicitante de la contratacion.

11.Proveedor inconforme.

12.Resolucion.

13.Fecha de la resolucion.

14.0Observaciones.

15.Director de Administracion:

16.Director General:

(dd-mm-aa) para indicar la fecha en que se recibi6 la
inconformidad, asi como una breve descripcion las
causas que la motivaron.

El area encargada de la contratacién de la adquisicion de
bienes o de la prestacion de servicios.

El nombre, denominacién o razén social del proveedor
gue presenta la inconformidad.

Breve descripcion de la resolucién emitida, en caso de
ser procedente, indicar las causas que la motivaron y el
sentido de la resolucion.

Con seis campos utilizando el formato
(dd-mm-aa) para indicar la fecha, en la que se emiti6 la
resolucion de la inconformidad.

Reportar cualquier aclaracion que se requiera realizar,
por ejemplo, precisar los argumentos expresados por los
inconformes (resumen ejecutivo).

El nombre completo, y firma del Director de
Administracion.

El nombre completo, y firma del Director General.
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ANEXO V

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO
DEL FORMATO “CAAS-05”

Porcentajes de las contrataciones formalizadas de acuerdo

a los procedimientos de contratacion del articulo 42 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico y de las que se hayan adjudicado a las MIPYMES

Formulacion a cargo de: Direccién General de Administracion
Direcciones Generales.

Ejemplares: Original y copia.

Distribucion: Original: Secretario Técnico del Comité.

Copia:  Expediente de la Direccion General o Direccién
General de Administracion

EN EL CONCEPTO. DEBERA ANOTARSE:
1. Unidad Administrativa. El nombre de Ila Unidad Administrativa que

corresponda (la Direccion General de Administracion o
la Direccién General).

2. Trimestre que se reporta. Con letra el numero del trimestre que se esta
reportando.
3. De. Con cuatro digitos el ejercicio presupuestal del que se

esta reportando la informacion.

4. Hoja . El nimero de hoja consecutivo, con respecto al total de
hojas que integran el informe, iniciando con uno.

5. De . El nimero total de hojas que integran el informe.

6. Presupuesto Asignado. El presupuesto asignado en el trimestre.

7. Numero de operaciones realizadas. El ndmero total de las operaciones realizadas en el
trimestre.

8. Importe. El monto incluyendo IVA, del total de las operaciones

formalizadas durante el trimestre con cargo al articulo
42 de la Ley.
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EN EL CONCEPTO. DEBERA ANOTARSE:

9. Porcentaje.

10.Importe.

11.Porcentaje.

12.0Observaciones.

13.Director de Administracion:

14 .Director General:

El resultado de dividir el importe de las operaciones
formalizadas durante el trimestre con cargo al articulo 42
de la Ley (columna 7), entre el Presupuesto asignado
para el Trimestre (columna 6).

El monto incluyendo IVA, del total de las contrataciones
formalizadas en el trimestre con MIPYMES.

El resultado de dividir el importe de las operaciones
formalizadas en el trimestre con cargo a las MIPYMES
(columna 9), entre el Presupuesto asignado para el
Trimestre (columna 6).

Reportar cualquier aclaracién que se requiera realizar, en
caso de que se encuentren en tramite de formalizacion
algunas requisiciones, se debera indicar el numero
correspondiente y reportarlo en el informe siguiente.

El nombre completo, y firma del Director de
Administracion.

El nombre completo, y firma del Director General.
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ANEXO VI
INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO
DEL FORMATO “CAAS-06”
Formato escrito de manifestacion de reserva y confidencialidad
Lugar y fecha:
Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.
Presente.
En relacion a la Sesion (Ordinaria o Extraordinaria) namero de fecha , Sobre

la procedencia de no celebrar Licitacion Publica para la contratacién referente a

, mismo que sera

dictaminado y en cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 19 antepenultimo parrafo del Reglamento de la Ley de

Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, me obligo a guardar la debida reserva y

confidencialidad por tener acceso a informacion clasificada con caracter de

.(reservada o

confidencial) en términos de lo dispuesto por (Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geografica, o

Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica Gubernamental y Reglamento de Transparencia y Acceso a

la Informacion Publica del Instituto)

(Nombre, puesto y firma del Servidor Publico invitado a la Sesion del Comité del Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios)



