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1,- PRESENTACION

El Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Instituto Federal de Acceso a la Informacidon y Proteccidn de Datos debe estar sujeto a un proceso
permanente de andlisis y actualizacién que le permita operar de manera eficaz y eficiente, incorporando
las medificaciones normativas que tengan incidencia en los asuntos gue son de su competencia.

La emision de este Manual de Integracidn y Funcionamientc del Comité obedece a las siguientes
circunstancias:

Derivado de la publicacion en el Diario Oficial de la Federacién el pasado 07 de febrero de 2014 del
"Decreto por el que se reforman y adicionan diversas disposiciones de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, en materla de transparencia” {Decreto}, mediante el cual se crea un
organismo auténomo, especializado, imparcial, colegiado, con personalidad juridica y patrimonio propic,
con plena autonomia técnica, de gestidn, capacidad para decidir sobre el ejercicio de su presupuesto y
determinar su organizacion interna, responsable de garantizar el cumplimiento del derecho de acceso a
la informacién plblica y a fa proteccién de datos personales en posesion de los sujetos obligados,
conforme al cual, el IFAL cambia su naturaleza juridica y deja de ser una entidad de la Administracién
Plblica Federal para ser un organismo constitucional auténomo.

Por lo cual el pasado 31 de marzo de 2015, fue publicado en el Diario oficial de la Federacién el
Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto Federal de Acceso a la
Informacion y Proteccién de Datos, normatividad gue regira al IFAI come Organismo Auténomo.

Por lo anteriormente expuesto se hace necesaria la emisidn del presente instrumento normativo
considerando lo dispuesto en el articulo 20 fraccién VII del Reglamento.
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2.- MARCO NORMATIVO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
= Articulo 134 Constitucional.
LEYES

= Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto Federal de Acceso a la
Informacién v Proteccidn de Datos.

»  Codigo Civil Federal.
»  Cddigo Federal de Procedimientos Civiles.
» ley Federal de Procedimiento Administrativo.
» Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria,
» Ley Federal de Transparencia y Accesc a la Informacién Plblica Gubernamental.
» Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Pablicos,
* Ley Federal Sobre Metrelogia y Normalizacion.
* Ley Federa!l de Instituciones vy Socledades Mutualistas de Seguros.
» Ley Federal Anticorrupcién en contrataciones Pibticas.
* Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesidn de los Particulares.
* |ey de Planeacion.
REGLAMENTOS

= Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

* Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica
Gubernamental.

= Reglamento Interior del Instituto Federal de Acceso & la Informacion y Proteccidn de Datos.

» Reglamento de la Ley Federal de Proteccidn de Datos Personales en Posesidn de los
Particulares.

Otras disposiciones

= Presupuesto de Egresos de la Federacién del gjercicio fiscal que corresponda.
» Politicas, Bases y Lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y setvicios del
IFAL

Y demas disposiciones aplicables a los procedimientos de adguisiciones, arrendamientos y/o
contratacion de servicios en el ambito de la administracidn ptblica, en tanto el Instituto no expida la
normatividad en la materia.



MANUAL DE INTEGRACIGN Y FUNCIONAMIENTO DEL

COMITE DE ADQUISICIONES ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL
IFA} 09 DE ABRIL DE 2015.

3.- OBIETIVOS
El presente Manual tiene los objetivos siguientes:

a) Establecer las bases para la integracidn y funcionamiento del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Instituto Federal de Acceso a la Informacién y Proteccidn de
Datos, atendiendo a la nueva organizacion interna y al marco normativo vigente en la materia,
que permita lievar a cabo con eficacia y eficiencia los asuntos que sean de su competencia y
garanticen los mejores resultados en el cumplimiento oportuno de sus objetivos estratégicos.

b) Determinar las accicnes conducentes para fomentar la racicnalizacion y optimizacién de los
recursos econdmicos y materiales destinados a las adquisicicnes, arrendamientos y servicios
que requieren fas areas del Instituto.

c) Coadyuvar y verificar que en los procesos de adquisiciones, arrendamientos y servicios, se
apliquen criterios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad, honradez y transparencia, a
fin de asegurar las mejores condiciones y beneficios para e! Instituto.

4.- DEFINICIONES

Para efectos del presente manual y considerando lo establecido en el articulo 2 del Reglamento de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto Federal de Acceso a la Informacion y Proteccién
de Datos, se entenderd por:

a) Comité: Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto Federal de Acceso a
la Informacién y Proteccion de Datos.

b) Instituto: Instituto Federal de Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales.

¢) Invitado: Servidor piiblico del Instituto Federal de Acceso a la Informacion y Proteccidn de
Datos que se convoca a la sesidn del Comité para propercionar informacion técnica que
scporte la presentacién de asuntos a dictaminar.

d} Manual del Comité: Manual de integracion y funcionamiento del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Instituto Federal de Acceso a la Informacidn y Proteccion de
Datos. .

g) Pobalines: Politicas, Bases y Lineamientos de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de}
IFAL ;

f) Presidente del Comité: Presidente del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicics
Instituto Federal de Acceso a la Informacidn y Proteccién de Datos.

g) Quérum: Nimero minimo de integrantes del Comité que asisten a la sesién del Comité con
derecho a voz y voto para que la misma sea vélida,
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h) Reglamento: Reglamento de Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto Federal de
Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos.

I} Secretario Técnico: Servidor plblico del Instituto Federal de Acceso a la Informacién y
Proteccidn de Datos integrante del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios gue
apoyara al Presidente del Comité y participara con voz en Ias sesiones que éste celebre,

j) Vocales: Servidores piblicos del Instituto Federal de Acceso a la Informacion y Proteccidn de
Datos integrantes del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicics que participaran
con voz Y voto en las sesiones que éste celebre,

5.- FUNCIONES DEL COMITE.
De conformidad en lo establecido en el articulo 20 def Reglamento las funciones del Comité son:

a) Revisar el programa v el presupuesto de adguisiciones, arrendamientos y serviclos; analizar sus
medificaciones y formutlar las observaciones y recomendaciones convenientes.

b) Dictaminar previamente a la iniciacion del procedimiento, sobre la procedencia de la excepcién
a la licitacion pdblica por encontrarse en alguno de los supuestos a que se refieren las
fracciones I, 11, VI, VIII y X del artfculo 41 del Reglamento.

c) Autorizar el proyecto de Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Instituto que presente el titular de la DGA.

d) Establecer en dichas Bases y Lineamientos los aspectos de sustentabilidad ambiental,
incluyendo la evaluacién de las tecnologias que permitan [a reduccion de la emision de gases de
efecto invernadero y la eficiencia energética, que deberan observarse en las adquisiciones,
arrendamientos y servicios con el objeto de optimizar y utilizar de forma sustentable los
recursos para disminuir costos financieros y ambientales.

e) Revisar el programa y el presupuesto de adquisiciones, arrendamientos y servicios, y
tomar congcimiento  de  sus  madificaciones,  formulando  las  observaciones vy
recomendacicnes convenientes,

f) Analizar trimestralmente el informe de resultados generales de las contrataciones que se
realicen, la conclusion de las mismas 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 preponer medidas tendientes a mejorar o corregir sus
procesos de contratacion y ejecucioén.

g) En su caso, autorizar la creacion y ef Manual del Subcomité Revisor de Cenvocatorias de
Institute. El cual deberd estar integrado por lo menos por:

Un presidente;
Secretario;
Representante del area requirente;
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Dos Vocales, y
Un representante de la DGAJ y de la Contralorfa en calidad de asesores.

h) Elaborar y aprobar el Manual det Comité.
iy Dar seguimiento al cumplimiento de sus acuerdos.

j} Aprobar durante la primera sesién del afio e! calendario de sesiones ordinarias y aprobar los
montos de actuacién que podran contratarse como excepciones a la licitacion publica.

k} Coadyuvar al cumplimiento def Reglamento v demas disposiciones aplicables.
6.~ ESTRUCTURA E INTEGRACION DEL COMITE,

Conforme a lo establecido por el articulo 21 del Reglamento, el Comité estard integrado por los
siguientes servidores plblicos del Instituto:

a) Serd presidido por el titular de la DGA con derecho a voz y voto, quien tendrd voto de calidad
en casc de empate.

b) Un vocal designado por cada Coordinacion del Instituto, los cuales tendrén voz y voto vy
deberén tener un nivel jerdrquico minimo de Director General.

c) El Director de Recursos Materiales y Servicios Generales participara en calidad de Secrefario
Técnico del Comité; quien tendrd derecho a voz pero no a voto.

d) Los Titulares de la DGAJ y de la Contralorfa asistiran a las sesiones del Comité en calidad de
asesores, con voz pero sin voto, debiendo pronunciarse de manera razonada en los asuntos
que se presenten al Comité, sin que dichos pronunciamientos sean vinculantes para la toma de -
decisiones. /

e) En caso necesario, el Presidente del Comité solicitard fa presencia de otros servidores piblicos
del Instituto en fas sesiones a celebrarse, fos cuales tendrén el caracter de invitados, quienes
tendran derecho a voz pero no a} voto.

f) El ndmero total de miembros del Comité deberd ser impar, quienes invariablemente deberan
emitir su voto en cada uno de los asuntos que se sometan a su consideracion.

6.1 DE LAS SUPLENCIAS DE LOS INTEGRANTES DEL COMITE

Los titulares integrantes del Comité podrén designar por escrito a sus respectivos suplentes, previa la
realizacidn de la sesion y cuando las circunstancias lo justifiquen, de acuerdo a los criterios siguientes:
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a) La ausencia del Presidente def Comité sera suplida por el Secretaric Técnico.

b) La ausencia del Secretario Técnico serd suplida por el servidor plblico que designe el
Presidente del Comité, quien deberd estard adscrito a la Direccién de Recursos Materiales y
Servicios Generales y no podra tener un nivel inferfor a Subdirector de Area.

c) los integrantes titulares del Comité podrén designar por escrito a sus respectivos suplentes,
los que no deberén tener un nivel jerdrquico inferior al del Director de Area, dicha designacion
debera notificarse al Presidente, a efecto de que puedan ejercer las facultades en las sesiones
a las que se convoque,

7.- FUNCIONES DE LOS INTEGRANTES DEL COMITE.
7.1 bel Presidente del Comité
a) Emitir las convocatorias de fas sesiones ordinarias y extraordinarias.

b) Presidir las sesiones del Comité.

¢) Supervisar la integracion del orden del dia con los asuntos a atender, incluyendo
la documentacidn soporte correspondiente.

d) Presentar a los integrantes del Comité los casos agendados en el orden dei dia.

e) Emitir su voto respecto de los asuntos que se sometan a consideracién del
misma.

f) Emitir voto de calidad en caso de que en [a dictaminacion de un asunto resulte un empate en
los votos emitidos por los vocales con derecho al mismo,

g) Presentar el informe trimestral a que se refiere la fraccidn V del articulo 20 del Reglamento, asi
como otros informes que sean requeridos.

h) Convocar a los invitados en los casos necesarios, y

d} Otras que contemple el Reglamento, las Politicas, Bases y Lineamientos en Materi
Adquisiciongs, Arrendamientos y Servicios del Instituto; y demds disposiciones aplicables. /

7. 2 Del Secretario Técnico

a) Analizar la documentacién soporte de los asuntos que se solicita su presentacion al Comité y
en su caso solicitar fas adecuaciones correspondientes al drea requirente.
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c)

d)

e)
f)

g)

7.3 De

a)

b

Asesorar a las dreas requirentes para [a integracion y presentacién de los asuntos &l Comité.

Apovyar al Presidente del Comité en elaborar las convocatorias, érdenes dei dia de los asuntos a
atender en las sesiones del Comité.

Integrar las carpetas con la documentacion soporte de los asuntos a tratar en el Comité v en
enviarlas a los miembros del Comité con la debida oportunidad.

Recabar las firmas de los integrantes del Comité en la lista de asistencia.
Verificar la existencia del quorum necesario para sesionar.

Supervisar que los acuerdos del Comité se asienten en los formatos respectivos y someterlos a
firma de los participantes.

Elaborar el acta de cada sesion del Comité celebrada y someterla & aprobacion para su
posterior firma de los participantes.

Dar seguimiento al cumplimiento de ios acuerdos tomados en el Comité,
los Vocales

Analizar el orden del dia v la documentacion soporte de los asunfos que se sometan a
consideracién del Comité, emitiendo su opiniGn y sugerencias para las adecuaciones
procedentes,

Emitir el voto respecto de los asuntos que se presenten al Comité.

Emitir opinidn respecto de la informacidn contenida en los informes trimestrales y sugerir las
medidas pertinentes para mejorar la operacién en materia de adquisiciones, arrendamientos y
servicios def Instituto.

Firmar la lista de asistencia. ;

Revisar el acta de cada sesidn del Comité'y, en su caso emitir comentarios que permitan
mejorar su contenido y presentacion.

Proponer medidas que ayuden a fransparentar el manejo de los recursos y la rendicién de
cuentas del Instituto.
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g) Realizar las funciones que les encargue el Comité y las demés que contemple el Reglamento,
las Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Insituto; y demés disposiciones aplicables.

7.4 De los Asesores

a) Proporcionar de manera fundada y motivada la orientacién y asesoria necesaria en torne a los
asuntos que se traten en el orden del dia de las sesiones del Comité,

b) Firmar la lista de asistencia.

¢) Revisar los proyectos de acta de cada sesidn, como constancia de su participacién y en su
caso, emitir comentarios pertinentes.

7.5 De los Invitados.

a) Proporcionar y explicar la informacién que aclare los aspectos técnicos, administrativos o de
cualquier naturaleza que sea de competenda, relacionada con el asunto para el cual sean
invitados.

b) Permanecer en la sesién del Comité nicamente durante la presentacion y discusion del tema
para el cual fueron invitados, quienes tendran derecho a voz pero no al voto.

c) Suscribir el documento en el que se obliguen a guardar la debida reserva y confidencialidad,
para el caso de que durante su participacion tengan acceso a informacion clasificada con tal
caracter, en términos de lo dispuesto por Iz Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Pablica Gubernamental,

d) Firmar la lista de asistencia.

e) Revisar el proyecto de acta, como constancia de su participacion y en su case, emitir
comentartos pertinentes. y

8.- DE LAS SESIONES DEL COMITE
Las sestones del Comité se realizaran conforme a las normas sigulentes:
a) Las sesiones del Comité se efectuardn de manera ordinaria, de acuerdo al calendario aprobado
en fa dltima sesion del afic inmediato anterior, salvo que no existan asuntos a tratar, en cuyo
caso, deberd darse aviso por escrito de la cancelacién a los miembros del Comité, cuando

menos con veinticuatro horas de anticipadién a la que se tenia prevista para su celebracion. El
nimero de registro de las sesiones solo considerard las sesiones celebradas.

10
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b) Las sesiones extraordinarias solo se convocaran en casos debidamente justificados, previa
solicitud que formule el titular del &rea requirente al Presidente del Comité.

¢} Para la integracion del orden del dia, el drea requirente debera enviar al Presidente del Comité
los asuntos que requiera someter al Comité con al menos cuatro dias hébiles previos a la
realizacién de las sesiones ordinarias y, por lo menos dos dias habiles previos, en et caso de las
sesiones extraordinarias,

d) La convocatoria, incluyendo el orden del dia v los documentos soportes de cada asunto,
deberdn entregarse a los miembros del Comité en forma impresa o blen por medios
electrénicos, cuando menos con dos dias habites de anticipacion a la celebracién de las sesiones
ordinarias y con un dia habil de anticipacion para las extraordinarias,

e) Para llevarse a cabo las sesiones del Comité es indispensable fa presencia del Presidente o en
su caso del servidor plblice suplente. Asimismo, contar con la asistencia de la mitad més uno
de los miembros ton derecho a voz y voto, incluyendo al Presidente,

fy E orden del dia de las sesiches contendrd un apartado correspondiente al seguimiento de
acuerdos emitidos en las sesiones anteriores. En el punto correspondiente a asuntos generales,
s6lo podran incluirse aqueilos de caracter informativo.

g) Los asuntos que se sometan a consideracion de! Comité deberd presentarse en el formato que
el Comité considere conveniente, tratdndose de las solicitudes de excepcién a la licitacion
piblica, invariablemente deberan contener un resumen de la informacion prevista en las
Pobalines. La solicitud y la documentacion soporte completa deberd estar firmada por el titular
del area requirente o técnica, segin corresponda, El formato a que se refiere esta fraccion,
debera estar firmado por el Secretario Técnico, quien sera responsable de gue [a informacion
contenida en €l mismo correspenda a la proporcionada por las dreas respectivas,

h) Una vez que el asunto sea analizado, el dictamen correspondiente deberd ser firmado por cada
asistente con derecho a voto en la propia sesién.

i) Los dictamenes de procedencia a las excepciones a la licitacidn pidblica que emita el Comité, no
implican responsabilidad alguna para sus miembros, respecto de las acciones u omisiones que
posteriormente se generen durante ef desarrollo de los procedimientos de contratacion o en el
cumplimiento de los contratos. _

i) En ningln caso el Comité podrd emitir su dictamen condicionado a que se cumpi?
determinados requisitos o a que se obtenga documentacién que sustente o justifique
confratacion que se pretende realizar.

k) No seran materia de dictamen del Comité los procedimientos de contratacién que se realicen
hajo alguno de los supuestos a que se refieren las fracciones III, IV, V, VII, IX, XI, XII y XIII
del articulo 41 del Reglamento: asi come los que se fundamenten en el articulo 42 del
Regiamento.

I} No serd materia del Comité, los asuntos cuyo procedimiento de contratacion se haya iniciado
sin dictamen previo del mismo.

11
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m) Las decisiones se tomaran por mayoria de votos de los integrantes con ese derecho que se
encuentren presentes, debiendo indicarse en el acta de la sesién quienes emiten el voto y el
sentido de éste, excepto en los casos en los que la decision sea unanime; en caso de empate,
el Presidente o su Suplente tendra el voto de calidad.

n) El Comité dictaminara en la misma sesion los asuntos que se presenten a su consideracién. En
caso excepcionales y derivado de la justificacién que presente el area requirente al exponer el
asunto al Comité, podra acordarse que la atencidn del caso se lleve a cabo en una siguiente
sesion, en la cual se presentard la documentacién necesaria para soportar la emision del
dictamen correspondiente.,

o) Ei Comité podré decretar un receso en el desatiogo de la sesion, siempre y cuando el caso lo
justifique, estableciendo el dia, lugar y hora de su reanudacidon, para fo cual el Secretario
Tecnico informaréd a los integrantes de tal situacidn. El receso constard en el acta
correspondiente.

p) La responsabifidad de cada integrante del Comité quedara limitada al voto o comentario que
emita u omita en lo particular, respecto al asunto sometido a su consideracién, con base en la
documentacién que le sea presentada, debiendo emitir expresamente el sentido de su voto en
todos los casos, salve cuando exista conflicto de intereses, en cuyo caso debera excusarse y
expresar el impedimento correspondiente.

q) De cada sesidn se elaborard un acta que serd aprobada y firmada por todes los que hubieran
asistido a ella, a mas tardar en la sesidn inmediata posterior. En dicha acta se debera sefialar
de manera general los acuerdos tomados por el Comité v el sentido del voto de cada integrante
con derecho a voio y, en su caso, los comentarios relevantes de cada asunto. Los asesores &
invitados firmaran el acta como constancia de su asistencia o participacion y como validacién de
sus comentarios. La copia del acta debidamente firmada deberd ser integrada en la carpeta de
la siguiente sesion.

r) La falta de firma del acta por algin miembro del Comité no invalidard los acuerdos tomados en
el seno del mismo, no obstante se dejara constancia en dicho documento de tal circunstancia.

s) El Secretario Técnico enviard a los integrantes el proyecto del acta de cada sesién dentro de los
quince dias habiles siguientes a su celebracién y debera someterse a la consideracién det /;
Comité en la siguiente sesidn ordinarfa que se celebre, Dicha acta deberd incluir, en su caso, las //
maodificaciones que e! Comité haya acordado.

9.- VIGENCIA

{.a vigencia de este Manual serd a partir del siguiente dia de su aprobacion.

12
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10.- ANEXOS

Para la integracion del informe trimestral de acuerdo a lo estipulado en las Bases y Lineamientos; se
utilizarén los presentes formatos:

10.1 Formato para presentar el informe que contenga una sintesis sobre la conclusién y los resultados
generales de las contrataciones realizadas en los articuios 41 y 42 del Reglamento, asf come de las
derivadas de licitaciones ptiblicas.

10.2 Formato pata presentar el informe de contratos y/o pedidos que se encuentran con atrase en la
entrega de bienes adquiridos o en la presentacién de servicios.

10.3 Formato para presentar el informe de contratos y/o pedidos que se les autorizé diferimiento en los
plazos de entrega de bienes o en la prestacién de servicios.

10.4 Formatc para presentar el informe de contratos y/o pedidos que se les haya apiicado alguna
penalizacidn,

10.5 Formato para presentar el informe de aquellos contratos y/o pedidos que se hubieren agotado el
monto maximo de penalizacién previste en las bases y lineamientos del Instituto, detallando el estade
actual en que se encuentren a la fecha de elaboracion del infarme.

10.6 Formato para presentar el informe de contratos y/o pedidos rescindidos.

10.7 Formato para presentar el informe de contratos y/o pedidos concluidos anticipadamente, asi como
los que fueren suspendidos temporalmente,

10.8 Formato para presentar el informe de confratos y/o pedidos terminados sin que se hayan
finiquitado y extinguide los derechos y obligacicnes de las partes.

10.9 Formato para presentar el informe de inconformidades presentadas.

10.10 Formato para presentar ei informe del estado que guardan las acciones para la ejecucién de las
garantias.

10.11 Formato para presentar el informe del porcentaje acumulado de las contrataciones y de las
contrataciones que se adjudicaron a las MIPYMES.
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