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COBERMNG DFL i
ESTADC DE MEXICO Lo iaRANDE

EL COMITE DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS DE LA UNIVERSIDAD DIGITAL DEL ESTADO DE M!;ZXICO CON
FUNDAMENTO EN LLO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 22 Y 23 DE LA LEY DE CONTRATACION PUBLICA OEL
ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS, Y

CONSIDERANDO.

&l Comité de Adquisiciones y Servicios de la Universidad Digital det Estado de Meéxico de conformidad con le establecido en
el arifculo 22 de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios, tiene entre otras funcicnes, expedir su
Manual de Operacidn que le permita actuar como un ¢rgano cclegiade comprometido con los cbjetivos de pianeacién
integral, la ejecucicn eficiente y el fortalecimiento del marco nommativo.

Que la lay de Contratacion Publica del Estade de México y Municipios, preiende impulsar la digitalizacion de los
precedimienios publicos de adquisicion de bienes y servicios, cen ef proposite de transparentarios v dar el maximo beneficio
a la scciedad mexiguense.

For lo antarior, es necesaria la expedicién de un instrumento administrativo que precise las funciones y responsabilidades
de cada uno de los integrantes del Comite de Adquisiciones y Servicios de la Universidad Digital del Estado de Mexico y que
gstablezca las atribuciones, funciones y politicas que regularan su actuacion.




Pigina 2 GACETA 26 de mayo de 2014

Por lo antgriormente expuesto vy fundado, se expide &l siguiente:

MANUAL DE OPERACION DEL COMITE DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS DE LA
UNIVERSIDAD DIGITAL DEL ESTADO DE MEXICO.

L ANTECEDENTES

Con la entrada en vigor de la Ley de Contratacion Puablica del Estado de México, se da inicic a una nueva etapa en la
Administracion Publica Estatal con relacion a la planeacién, €jecucion y control de las adquisiciones del sector publico
mediante {a digitalizacion, que lleva implicito un proceso de descentralizacion de la funcidn adquisitiva de bienes y servicios
en ias degendencias, entidades y tribunales administrativos.

El Comité de Adquisiciones y Servicios en su Primera Sesion Extracrdinara de fecha 27 de noviembre de 2013, determing
la aprobacion y expedicion del presente Manual de Operacion, que contiene ios lineamientos normativos compiementarios al
Marco Juridico, por to que, cor fundamento en lo establecido por los articulos 134 de la Constitucion Politica de tos Estados
Unidos Mexicanos; 129 de la Constitucién Politica del Estade Libre y Soberano de México; 22 y 23 de la Ley de
Contratacion Pubiica del Estaco de México y Municipios y 108 del Codige de Procedimientos Administrativos del Estado de
México, se expide &l presente Manual de Operacidn del Comité de Adguisicicnes y Servicios de la Universidad Digital de!
Estado de México.

OBJETIVO

E! presente Manual, tiene coma objetivo principal, establecer los lineamientos de actuacion de cada uno de los miembros del
Comité de Adquisiciones y Servicios de la Universidad Digital del Estado de México, en cumplimiento a o establecido en la
l.ey de Contratacion Publica del Estade de México y Municipios, con el propésiio de participar con responsabilidad en el
analisis y opinion de los asuntos sometidos a su considaracion a fin de asegurar las mejores condiciones disponibias en
cuanto a precio. calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias partinentes, lo gue repercutira en el manejo
adecuado de les recursos pubices, al conducis su actuacion de manera eficiente y eficaz, a través da reglas que le permitan
transparancia, digitalizacion, racionalidad y contro! de los mismos,

MARCO JURIDICO
LEGISLACION FEDERAL

¢ Constitucion Polftica de los Estados Unidos Maxicanos.

s  Cdhcige de Comercio.

+ Ley General de Sociedades Mercantiles.

¢ Ley Federal sobre Metrologia y Normatizacion.

« Ley de Impuesto al Valor Agregado.

s Ley Federal de Insiituciones de Fianzas,

» Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.

» ey de Impuéstos sobre la Renta.

¢« Reglamanto de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion.

LEGISLACION ESTATAL

« Constitucion Potitica del Estado Libre y Soberano de México.

e Ley Organica de la Administracion Plblica del Estado de México.

¢ Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

¢ Codigo Administrativo del Estado de México.

¢ Codigo Financierc del Estado de México y Municipios.

» Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

+ |ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

+ Ley de Ingresos del Estado de Meéxico para el Efercicio Fiscal correspondiente.

» ley parala Cocrdinacion y Gontrof de Organismos Auxiliares del Estado de México.

e Leyde Transparenciay Acceso a la Infermacion Publica def Estado de México y Municipios.
+ Ley de Contratacion Plblica dei Estade de Mexico y Municipios.

e resupuestc de Egrésos del Gobierne del Estado de México para el Ejercicio Fiscal correspondiente.
e eglamento del Libro Décimo Tercero del Codigo Administrative del Estado de México.

eglamento de la lLey para la Goordinacion y el Control de Organismos Auxiliares y Fideicomisos del Estado de
éxico.
Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a ia informacian Publica de! Estado de México y Municipios.
« [ecreto del Ejecutivo del Estado de México, por el que se crea el organismo plblico descentralizado de caracter
estatal denominado Universidad Digital del Estado de México.

@
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Manual General de Organizacién de la Universidad Digital del Estado de México.

Manual de Normas y Politicas para el Gasto Publico del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio Fiscal
correspondiente.

Clasificador por Objeto de! Gasto Publico para el Ejercicio Fiscal correspondiente.

Acuerdo por el que se establecen las Politicas, Bases, y Lineamientos, en materia de Adguisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Servicios de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales Administrativos de! Poder
ejecutive del Estade de Mexico.

Acuerdo gque norma el registro de empresas y personas fisicas objetadas.

Demas disposiciones que sean apiicables.

CAPITULO PRIMERO

DEFINICIONES

Articulo 1. Parz los efectos del presente Manual se entendera por:

Vi
Vil.

VL
iX.

Xl

Xll.

X1
Xiv,
XV,

Universidad. A la Universidad Digital del Estado de México.

Convocante. A la Universidad, guien instrumentard un procedimiento de adquisicion de bienes y contratazion de
servicies, en el cual convoca, invita o elige a personas con interés y capacidad para presentar propuestas, en
términos de la Ley de Gontratacion Pablica del Estado de México ¥ Municipios y su Reglamento.

Comité. Al Organo Colegiado con facultades de opinién, que tiene por objeto auxiliar a la Universidad, en la
preparacion y substanciacion de 1os procedimientos de adquisicidn de bienas y contratacion de servicios.

Licitacion Plblica. Modalidad de adquisicidn de bienes y la contratacion de servicios, medianie convocatoria piblica
gue realice la convocante, por el que se aseguran las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad,
financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

Invitacion Restringida. Excepcidén al procedimiento de Licitacion Publica, adguiere bienes muebles v contrata
servicios, a través de la invitacion a cuando menos tres personas, para cbiener las mejores condiciones en cuanto a
precic, calidad, financiamiento, oportunidad y demads circunsiancias pertinentes, en términcs de la ley de
Contratacién Publica del Estado de México y Municipios y su Reglamento.

Ley. Ley de Contratacion Piblica del Estado de México y Municipios.

Adjudicacion Directa. Excepcion al procedimiento de Licitacién Pudblica para la adguisicion de bienes o contratacién
de servicios, en el que ia convocante, designa al proveedor de bienes y prestador del servicio, con base a las
mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes.
Reglamento, Al Reglamento de la Ley de Contratacidn Plblica del Estado de México y Municipios.

Manual. Manual de Operacién det Comité de Adguisiciones y Servicios de la Universidad Digital del Estado de
México.

Bases. Documento publico expedido unilateralmente por la sconvocante, donde se establece la informacion sobre el
objeto, alcance, requisitos, términos y demds condicicnes del procedimiento para la adquisicion de bienes y la
contratacion de servicics.

Contratante. A la Universidad que celebra un contrato con un proveedor de bienes o prestador de servicios gue haya
resultade adjudicado en un procedimiente para la adquisicion de bienes o contratacion de servicios conforme a la Ley
de Contratacién Publica del Estade de México y Municiptos y su Reglamento.

Gferente. Persona gue presenta propuesia técnica y econdmica para participar en un procedimiente de adquisicion
de bienes o coniratacion de servicios.

Organo de Control. Qrgano de Control Interno de la Universidad.

Proveedor. Persona que celebra contratos de adquisicion de bienas o contratacion de servicios con la Universidad.
Procedimiente de Adguisicion. Conjunto de etapas por las gue la Universidad adquiere hienes o contrata servicios
para el cumplimiento de sus funciones, programas y acciones.

CAPITULO SEGUNDO
DE LA INTEGRACION DE COMITE

Articulo 2. El Comité de Adquisiciones y Servicios de la Universidad Digital del Estado de México, se integrara de la
siguiente forma:

.

Presidente. Titular de la Subdireccion de Administracién y Finanzas, con derecho a voz y vota.
Secretario Ejecutivo. Servidor Publico designado por el Presidente, con funcion de vocal, quien participara con

derecho a voz.
Representante del Area Financiera. Titular del Departamento de Recursos Financieros, con funcion de vocal, con

derecho a voz y voto.
Representante del Area Juridica. Titular de la oficina del Abogado General, con funcién de vocal, con derecho a voz y

votc.
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V. Titular de la Unidad Administrativa. Interesada en la adquisicion de los bienes o contratacién de servicios, con funcién
de vocal, con derecho a voz y voto.

Vi, Tiular de! Organo de Control Interno. Serd el Titular del Organo de Control Interne, con funcién de vocal, guién
pargicipat‘a (inicamente ¢on dereche a voz.

Articulo 3| Los cargos de log integrantes del Comité serdn honorificos,
Articuto 4| Son funciones del Comité de Adquisiciones y Servicios, 1as siguientes:

I. En|a primera sesion ordinaria del afo aprobar i calendario de las sesiones crdinarias del ejercicio presupuestal v el
volymen o importe anuat autorizado para la adouisicion de bienes y contratacion de servicies.
Il Diclaminar sobre la progadencia de los casos de excepcién al procedimiento de Licitacién Plblica;
. Participar en los procedimientos de Licitacion Publica, Invitacién Restringida y Adjudicacion Directa, hasta dejarlos en
estado de dictar el fallo correspondiente;
IV. Emitir el dictamen de adjudicacion;
V. Expedir su manual de operacion conforme a los lineamientos establecidos y su actualizacion cuando corresponda;
VI. Revisar los programas y presupuestos de adquisiciones y servicios, asf{ como formular fas observaciones vy
recbmendacionas gue eslime convenientes:
VIl Analizar y evaluar las propuestas técnicas y econdmicas presentadas dentro de los procedimientos de adquisicion y
contratacion de servicios y emitir la opinion correspondiente;
VIl Dictaminar las solicitudes de autorizacion presentadas por las contratantes, para subcontratar total o parcialmente el
suministro de hienes o prestacion de servicios;
IX. Soficitar asesoria técnica cuando asi se requiera. a las camaras de comercio. de industria, de servicios ¢ de las
confederaciones que las agrupan. colegios profesionales, instituciones de investigacion o entidades similares:
X. Implementar acciones para el mejoramiento cel procedimiento de adquisicion y contratacion de servicios;
Xl. Crear subcomités y grupos de trabajo de orden administrativo y técnico gus considere necesatios para el desarrollo
de sus funciones;
X!, Vigiiar la correcta aplicacion de la normatividad correspondiente para fa adquisicidén de bienes y contratacion de
servicios;
X1l Sugerir las sancionas gLe, con apego a la ley, deban imponerse a los proveedares o prestadorss de servicios; y
X1V, Las demés que sean necesarias para el cumplimiento de sus funciones.

CAPITULO TERCERO
DE LAS FUNCIONES DE LOS INTEGRANTES DEL COMITE
Articulo 5. E! Presidente tendra las siguientes funciones:

[. Representar legalmente ai Comité;
li. Prdsidir y conducir las sesiones del Comité, procurando que se desaricllen en orden y respste entre {os asistentes;

HEL Cobrdinar y ejecutar los procedimientos de adquisicion de bienes, contratacion de servicios que reguiera la
Universidad. de acuerdc con la nermatividad aplicable y previa autorizacién del Rector;

V. Autcrizar la convocatoria y e orden del dia de las sesiones ordinarias y extraordinarias;

V. Asistir a las sesionas det Comité, y hacer uso de su derecho de voz y voto;

VI, Emitir sus opiniones o comentarics para que en la adquisicién de bienes y contratacién de servicios se aseguren las
mejores condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demads circunstancias
pertinentes;

Vil. Expedir las certificaciones o cotejos de las constancias de actuaciones del Comité, que requieran las autoridades
judiciales y administrativas;

VI, Informar al Comité sobre el cumplimiento de los acuerdos tomados en el seno del mismo;

IX. Participar en las sesiones ordinarnas y extraordinarias, contando con voto de calidad en caso de empate;

X. Emitir por escrito el fallo de adjudicacion y hacer publico el resultadoe a los oferentes participantes;

Xl Autorizar con su firma ia convocatoria, }as bases y suscribir los contratos derivados de los procedimientos
adguisitivos y contrataciin de servicios; v

xH. Las demads gque sean necesarias para el buen desempeno de sus funciones.

Articulo &. E! Secretario Ejecufive tendra las siguientes funciones:

[, Asistir a las sesiones del Comité y hacer uso de su derecho de voz;

H. Elgborar y expedir la convocatoria a sesion del Comité, orden del dia y de los listados de los asuntos que se tratardn,
integrando, de ser el caso, los soportes documentales necesarios, asi como remitirlos a cada integrante del Comité
por lo menos dos dias antes de la sesion ordinaria;
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V.
v,
Vi

Vii.

VL.
IX.

Xl.
Xl

X
XV,

AV,
KVI.

KVIIL
XVIil.
XX

XX,
XXL
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invitar a las sesiones del Comité a servidores plblicos con especialidad en alguna materia, ciencia o arte para aclarar
aspectos de caracter técniccs 0 administrativos;

Lievar a cabolas Juntas de Aclaraciones de 10s procedimientos adquisitivos;

Verificar que exista qudrum para la celebracion de las sesiones del Comité;

Emitir sus opinicnes o comentarics para que en la adquisicion de bienes y en la contratacion de servicios se
aseguren las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y dernéds
circunstancias pertinentes;

Levantar el acta de cada una de las sesiones del Comité, asenando los acuerdos del mismo, recabar las firmas de
los asistentes y entregar copia de las mismas cuando lo soliciten;

Dar lectura al acta anterior, en su caso, para su aprobacion;

Ejecutar el Acto de Presentacion, Apertura y Evaluacion de Propuestas, Dictamen y Fallo, de conformidad con to
establecido por el articulo 86 det Reglamento de la Ley;

Estar facultado para tomar las medidas necesarias para el desarrollo del Acto de Presentacion, Apertura y Evaluacion
de Propuestasg, Dictarnen y Fallo;

Dar cumplimiento de tos acuerdos de! Comité verificando el seguimiento de los mismos;

Imponer fos medios de apremio y medidas disciplinarias con el proposito de conservar el orden durante el desarroflo
de los procedimientos adguisitivos;

Practicar 1a contraoferta en la apertura de ofertas econdmicas, cuando los precios no sean convenientes para la
Universidad;

Tomar las medidas necesarias para e! cumplimiento de los acuerdos del Comité, verificando el seguimiento de los
mismaos;

Integrar y mantener actualizado el archivo de los asuntos propios del Comité:

Elaborar el programa anuai de adquisiciones con base en los reguerimientos de adquisiciones bienes y contratacion
de servicios, que debera presentar en la nrimera sesidn crdinaria del afio gue corresponda;

Elahorar v presentar a los integrantes del Comité, para su athorizacion las bases para los procedimientos de
adqguisicidn y contratacion de servicios;

Comunicar a los licitantes los fallos recaldos al proceso en gue participaron as{ como realizar los tramites gus
correspondan, a fin de gue las actas sean difundidas por medio del intranet;

Presentar en la sesion correspondients para su atencion, ios asuntos generales gue soliciten los integrantes dal
Comité;

Difundir los procesos de licitacion pablica a través del sistema compranet o compramex, segun corresponda; y

Las demas gue sean necesarias para el buen desempeno de sus funciones.

Articulo 7. El Titular de! Area Financiera tendra !as siguientes funciones:

.
.

Vi

Vil

VIt

X.
X,
XIi.
Xk

XivV.

Fungir como vocal dentro del Comité;

Analizar el orcen del dia y los asuntos a tratar,

Asistir a ias sesiones del Comité, realizar i0s comentarios fundados y motivados que estime pertinenies, al hacer uso
de su derecho a voz y volo;

Firmar las actas de lus actos en los que haya participado;

Coadyuvar verificando en el senc del Comité, el presupuesto autorizado y disponible para la adquisicion de bienes o
para la contratacion de servicios, conciliando las necesidades de adquisicion con la capacidad economica;

Asesorar técnicamente al Comité, respecto a las parlidas presupuestales de las areas usuarias, conforme a los
programas de adquisicion y servicios, vetificando que no se rebasen {os presupuestos autorizados;

Determinar e implementar !as politicas de page de la Universidad de acuerdo a la programacion de pagos y al flujo de
efectivo de caja, en cada proceso adguisitivo que se instaure;

Apoyar en la revisién documental de las propuestas, analizandc la capacidad financiera que presentan los oferentes
participantes, manifestando su opinidon al Comité;

Emitir su voio en la sesiones de Comité, particularizando su sentido en el casc de preseniarse, pronunciando sus
cpiniones o comentarios para gue en la adquisicion de bienes o en la contratacidn de servicics se aseguren las
mejoras condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad vy deimas circunstancias
pettinentes;

Proporcionar al Secretario Ejecutivo, antes de cada sesion fos documentos gue le reguiera, relativos a los asuntos
que se vayan a someter a consideracion del Comité;

Participar en el dictamen de aguellos casos en gque procede la adjudicacion directa;

Atender y dar seguimiento a los acuerdos due le hayan sido encomendados;

Remitir al Secretario Ejecutivo por lo menos tres dias habiles antericres a la fecha de celebracidn de las sesiones, los
documentos relativos a los asuntos gue se someteran a consideracion del Comité; vy

Las demas inherentes al area de su competencia, para el buen desempefio de sus funciones.

Articulo 8. El titular det area juridica tendra ias siguientes funciones:
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I. Fungir camo vocal dentro del Comité. y hacer uso de su derecho de voz y voto:
0. Asistir a las sesiones del Comité; realizar i0s comentarios fundados y motivados gue estime pertinentes;
Hi. Analizar ei orden del dia v los asuntos a tratar;
IV, Firmar las acias de los actos en 108 gue haya participado;
V. Asedorar al Comité en el acta de presentacian. apertura y evaiuacion de propuestas, dictamen vy fallo, en caso de que
se plesenten documerttos de orden jurfdico;
Vi, Asesorar juridicamente al Camité en ia aplicacion de la normatividad para la adquisicion v la cantratacion de
servicias;
Vil. Asesorar en la elaboracién de las aclag, dictamenes vy acuerdos v de cualquier otro documento que se derive de las
sesiones del Comite:
VIl Revisar y analizar la documentiacion juridica relativa a la celebracion de los procedimientas adguisitivas.
manifestando [a opinion correspandienie;
IX. Emitir su voto en 1as sesiones de! Camitd, particularizando su sentida en et caso de presentarse, pronuiciando sus
opiniones a comentarios can respeacto a la adquisicion o contratacion de sarvicios de que se trate:
X. Apoyar en cualguier incanformidad o demanda relacionada con las procedimientos de adquisician celebrados y
dictaminadas en el Comité, cuando la convocante asi lo solicile;
Xl Alender y dar seguimients a tos acuerdos que le hayan sido encomendados;
Xil. Remitir al Secretario Ejecutivo, por 1o menos tres dias habiles anteriores a la fecha de celebracion de las sesiones,
las dacumentos relativos a los asuntos gue se sameterdn a consideracion del Comité; v
Xl Las demas que sean necesariag para el huen desempefio de sus funciones.

Articulo 9. El Titutar de ia Unidad Administrativa interesada tendra las siguientes funciones:

I, Fungir como vacal deniro del Comitg, y hacer uso de su derecho de voz y volo;

il. Asistir a las sesiones del Comité;

Hi.  Analizar el orden de! dia y 103 asuntas a fratar;

IV. Firmar ias actas de los aztos en las gue haya participado;

V. Proporcicnar al Secretaro Ejecuiive antes de cada sesion, segun sea ai caso, los dacumentos relativas a los asuntos
qua se somelan a corsideracidn del Comie, dentre det término minimo de tres dias hdbiies anteriores a la
celebracion de la sesion que se trate, & excepcion del procedimiento de la licitacion publica;

VL Proporcionar a la canvocante y al Comité los eiementos necesarios para la adquisicidon de bienes o la coniraccicn de
servicios en gue esta interesada;

Vil. Definir detalladamenite las caracteristicas espacificas del gue requieran para la adquisicién de bieres o la cantraccion
de servicios, para garantizar las mejores condicicnes de calidad, cantidad, oporiunidad, financiamienta v precio,
ohservando la aplimizacion de recurses, imparcialidad v transparencia;

VI Apayar al Comité en la revision técnica de las propuestas recinidas en fos actos adguisitivos, manifestando los puntos
que considere deben tomarse en cuenta. como resuitado de este proceso; para 1o cual deberd acampaniarse por el
personal técnico de la unidad administrativa usuaria;

IX. Emitir su vota en las sesiones del Comite, particularizando su sentido en el caso de presentarse. pronunciando
opinicnes o0 comentarios, con respecto a la adquisicién de bienes 0 la contraccion de servicios;

X. Presentar con ta debida opertunidad a la Unidad Adminisirativa interesada sus reguerimientos para la elabaracion de
los pragramas anuales para la adquisicién de bienes o la contraccion de servicios;

Xi. Atender y dar seguimiento a los acuerdos que le hayan sido encomendados; vy

X Las demas gue sean necesarias para el buen desempefRo de sus funciones.

Articute 10. EI Organa de Contral Interno tendrd ias siguientes funciones:

I. Fungir como vocal dentro del Comité, unicamente con derecha a voz;
. Asisiir a las sesiones del Camitg;
I Analizar el orden del dia y los asuntos a tratas;

iV. Firmar las actas de ios actos en ios que haya participado;

V. Asesorar al Comité para cue an la adguisicion de bienes o contratacian de servicios, se verifique el adecuado
ejercicio del presupuesto asignada, conforme a ios principics de racianalidad, austeridad y disciplina presupuestaria;

VI Emitir su cpinidn al Somite v verificar que su actuacion en el arrendamiento, adguisicion de inmuebles y
enajenacianes, sea dentro det marco de legalidad,

Vii. Editir en las sesiones opinicnes o comentarios. para que en adquisiciones de 0 an la contratacion de servicios se
as;‘eguren ias mejores condiciches disponibles en cuanto a precig, calidad, financiamiento, cportunidad y demas
cirjcunstanclas pertinenies;

Vill. Agesarar al Comité en ef acto de presentacion, apertura y evaluacion de propuestas respecto de las adquisiciones o
cgniratacion de los servicias;

X anormar a los integrartes de! Comite, cuando se detecten irregularidades en el procedimienio, verificando gue se
apliquen las medidas correctivas necesarias;
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X. Implementar los procedimientos correspondientes cuando asi proceda, por infracciones a la normatividad
correspondiente;
Xl. Asesorar al Comité, conjuntamente con el representante del area juridica en la correcta interpretacion de la
normatividad aplicable;
Xl Remitir al Secretario Ejeculiva por lo menas tres dias habiles anteriores a ta fecha de celebracion de las sesiones, los
documentos relatives a los asuntos que se someteran a consideracion del comité; y
Xili. Las demas que sean necesarias para el buen desempefio de sus funciones.

CAPITULD CUARTO

DE LA DESIGNACION Y
CAMBIO DE LGOS INTEGRANTES

Articulo 11. Del procedimiento para la designacion y cambio de [0s integrantes del Comiié.
El Presidente del Comite podra nombrar y remaver libremente al Secretario Ejecutivo.

Los representantes titulares, por escrito podran nombrar y remever libremenie a sus suplentes, quienes deberan teéner el
rango inmediato inferior.

fnvariablemente, toda designaciéon o cambio de los integrantes del Comilé, debera darse a conocer al Presidente dgel Comité,
previamenie a la celebracion de las sesiones.

Articulo 12. Los integrantes suplentes del Comité, solo podran actuar en ausencia de os titulares y bajo esa circunstancia,

tendran las mismas funciones. .
CAPITULO QUINTO

DE LAS SESIONES ORDINARIAS Y
EXTRAORDINARIAS

Articulo 13. Las sesiones dsi Comité se desarrollaran en los térmings siguientes:

Las sesiones cordinarias se celebraran previa convocatoria y orden del dia que elabore y expida ei Secretario Ejecutivo,
autorizada por el Presidente del Comité, o to soliciie alguno de ios integrantes, 1as que deberan entregarse con los soportes
documentales, cuando menos con {res dias de anticipacién.

Previamente a la celebracion de cada sesion, los integrantes de! Comité, deberan contar cen la orden del dia autorizada por
el Presidente, asi como de la documentacion soporte gue e remitira, en su caso.

Las sesiones se celebraran cuando asista la mayoria de los integrantes del Comité, con derecho a vez v volo; en ausencia
del presidenie 0 su suplenie no podrd llevarse a cabo.

Articulo 14. Las sesiones del Comité se celebraran por 1o menos cada guince dias a partir del inicio del ejercicio
presupuestal salvo que no existan asuntos a tratar.

Articulo 15. Ei orden del dia para cada sesion contendra:

I. Lista de asistencia y verificacién del guarum;
ii. Lectura v, en su caso aprobacion del acla de la sesion anterior;
Ill. Desahogo de los puntos del orden del dia;
V. Asunios generales, sclo pedran incluirse asunios de cardcter informative;
V. Seguimiento de acuerdos; vy
V1. Firma dei acta.

Articulo 16. Los asuntos gue se sometan a consideracion del Comité se presentaran en el formato que se determine, el cuai
deberd conlener como minimo los siguientes requisitos:

I. Resumen de ia informacién del asunto que se someta a sesion;

I Justificacion v fundamentacion legal para ilevar a cabo el procedimiento de adquisicion, indicando si los contratos
seran ablertos o con abastecimienio simultanec v las condicicnes de entrega vy pago;

Il Relacion de la documentacion soporte, deniro de la cual debera remitirse el oficic que acredite la existencia de
suficiencia presupuestaria que serd emitido por los responsables de la ejecucion y control del presupuesto respectivo;
b4

iV. Firma del formato por parte del Secrelario Ejecutive, quien serd responsabie de ia informacion contenida en el
mismo.
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Articulo 17| Una vez que el asunto sea analizado y dictaminado por el Comité el formato a que se refiere el articuio anterior
debera ser firmado por cada uno de ios integranies asistentes.

Articulo 1§. Las sesivnes axtraordinarias se celebraran cuandc se requieran, convocadas por el Secretario Ejecutivo y
autorizadas por et Presidente, o o solicite alguno de los integrantes, sdlo se trataran los asuntos del orden del dig, la cual se
entregard cpn la documentacion correspondiente previamente a los integrantes con un dia de anticipacion.

Articulo 19. El Comité iniciaré su periodo anual de sesiones en el mes de enero y seran Celebrados en los periodos que se
determinenlen la primara sesidn de cada ejercicic fiscal, sometiéndose a consideracion de lcs integrantes del Comité ia
aprobacion|del calendario anual de sesiones ordinarias.

Articulo 20. Los integrantes del Comité registraran su asistencia puntualmente antes def inicio de cada sesion.

Articulo 21. Una vez verificadc & quorum por parte de quien presida, el Secretario Ejecutivo, sera el responsable de la
conduccién de la sesion de que se trate, declarando su inicio y en consecuencia, tendrd a su cargo, el desarrolio cronologico
de log aspectos trascendentales del acto adquisitivo de que se {rate.

Artieulo 22. Los acuerdos que se verifiqguen en sesion, se tomaran por unanimidad o por mayoria de voios de los
integrantes del Comité, en caso de empate el Presidente o su suplente, tendran el voto de calidad.

Articulo 23. Al t8rmino de cadzs sesién, el Secretario Ejecutivo, tevantara el acta circunstanciada que seta firmada en ese
momento, por los integrantas del Comité y por las personas invitadas que participen, donde se asentarad en forma detaliada
todo io acontecido.

Articule 24. 5 alguno de los integrantes del Comité no estuviera conforme con el sentido de 105 acuerdos emitidos, por la
mayoria de los integrantes y se negaré a firmar el acta, en la misma se asentara ia razdon de su negativa, hecho que el
Secretario Ejecutivo hard del congcimiento del Presidente, para [os efectos legales que procedieran, cuando se negaré
alguna de las personas invitadas que participe se asentara la razdn de su negativa.

Articulo 25. De los casos de excepcion para convocar a Sesion Extraordinaria.

I. En general, cuando se trate de casos debidamente jiistificados, que requieran ia intervencion inapiazable del Comité;
y

il. Cuando existan circunstancias extraordinarias o Imprevisibles derivadas de algun riesgo o desastre y sea urgente
limitandose 2 lo estrictamente necesano para solventarlo.

Articulo 26. Las sesicnas del Comité sole podran cancelarse en los siguientes cascs:

I. Cuando se extinga ia necesidad de adquirir un bien o ia contratacion de un servicio, derivada de un caso fortuito, de
fuerza mayor o de la existencia de causas debidamente justificadas;
il. Cuando de continuarse con el procedimiento adquisitivo o de contratacion de un servicio, se pueda ocasionar un
dafo ¢ perjuicio al patrimonio o al erario de la Universidad; y
1. Por la falta oe suficiencin presupuestal, debidamente comprobada, que haga imposibie la adquisician del bien o la
coniratacion del servicic solicitado.

Articulo 27. Las Sesicnes del Comité solo podran ser suspendidas en los casos siguientes:

L. Cuando exista una causa debidamente justificads, derivada de un caso fortuitc o de fuerza mayor, que impida la
asistencia del Presidente o e su supiente;
il. Cuando no exista quérum legal, para su celebracidn, en este caso se volvera a convocar para que la sesién se lleve
a cabo dentro de las veinticuatro horas siguientes; vy
I, Cuando se suscite alguna contingencia o fendmeno natural que haga imposibie la realizacidn o continuacion de la
sesion.

CAPITULO SEXTO

DEL SEGUIMIENTO DE
LOS ACUERDCS DEL COMITE

Articulo 28. El sequimiento de ios acuerdos emitidos por el Comité, serd de la siguiente manera:

En el seno d: las sesiones, los integrantes del Comité emitiran acuerdos, los que deberan guedar asentados en el acta
circunstar‘;ciada, que para tal efecto tevante el Secretario Ejecutivo, indicandose expresamente el sentido de los mismos.
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Una vez firmada el acta de la sesion de que se trale, el Secretario Ejecutivo, entregard una copia & cada uno de los
integrantes del Comité que hayan participado. con el cbjeto de que se curmnplan los acuerdes tomados.

El Secretario Ejecutive, sera el responsable de dar el seguimiento a los acuerdos tocrmados por el Comité, estande facultado
para tomar fas medidas necesarias para su adecuado y total cumplimiento.

Si alguno de los integrantes del Comité, se negase a cumplir con fos acuerdos tomados en la sesidn correspondiente, el
Secretario Ejecutive 1o hara del conocimiento def Presidente, para los efectos legales correspondientes.

CAPITULO SEPTIMO

DE LA CREACION DE SUBCOMITES
¥ GRUPOS DE TRABAJO

Articulo 29. Para un mejor desemperio de sus funciones, el Comité podra crear Subcomités o grupos de trabajo, seran
responsables de auxiliar al mismo, entre ofras actividades, en la revision y andlisis del cumplimiento de los requisitos,
documentos o flineamientos en el aspecic técnice ¢ econdmico, de acuerdo con o solicitado en las bases de licitacion
pubilca e invitacion restringida, asi como en ias invitaciones de adjudicacion directa.

Articulo 30. Los integrantes de [os subcomités o grupos de trabajo serén servidores plbiicos de {a Universidad, designados
por los titulares del Comité, cuya participacion no creara retribucién extraordinaria aiguna a su favor.

Articulo 31. Cualquiera de ios integrantes del Comité, podra proponer por escritc al Presidente la creacidn de subcornités o
grupos técnicos de frabajo, con la jusiificacion plena de su existencia, io que originard la celebracion de ia sesidon
correspondiente, donde se discutird y decidird con respecto a su rechaze o su aprobacion.

Articulo 32. En la creacion de sulbcomités o grupos de trabajo se obsarvara & siguiente procedimisnto:

I. Solicitud expresa dol Presidente o petficion de alguno de ios miembros del Comité con dereche a voz y voto;
It. Emisitn dal acuerdo de creacién; v
. Formular los lineamientos de oparacion conforme a las indicaciones del Comite.

TRANSITORIOS

PRIMERQ. Publiquese el presente Manual de Operacion del Cemité de Adquisiciones y Servicios de ta Universidad Digital
del Estado de México, en el Perigdico Oficial "Gaceta del Gobiemo”,

SEGUNDOQ. El presente Manual de Operacidn entrara en vigor a partir del dia siguiente de su publicacion en ef Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno™,

Firmado por los integrantes del Comité de Adquisiciongs y Servicios de ta Universidad Digital del Estade de México, en la
ciudad de Toluca, Estado de México a los 27 dias del mes de Noviembre de 2013.

INTEGRANTES DEL COMITE

PRESIDENTE DEL COMITE SECRETARIO EJECUTIVO
P.C.P. JAIME HERNANDEZ MiRAFUENTES M.G.P. LINA FABIOLA MEDINA ROJAS
(RUBRICA). (RUBRICA).
TITULAR DEL AREA JURIDICA TITULAR DEL ORGANQ DE CONTROL INTERNOQ
LiC. ISIDORQ GARCIA ARRIAGA M. en E. JULIO MEJIA GOMEZ
(RUBRICA). (RUBRICA).
AREA ADMINISTRATIVA TITULAR DEL AREA FINANCIERA
M. EN A. ABRAHAM HERNANDEZ VILLALOBOS P.L.C. JAIME AVILA NAVA

(RUBRICA). (RUBRICA).
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