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1. INTRODUCCION

El presente documento, se expide en cumplimiento de lo establecido en la fraccién VII del
articulo 22 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, mediante
la cual se responsabiliza y faculta a los Comités de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios,
para elaborar y aprobar su manual de integracion y funcionamiento, de conformidad con las
bases que expida la Secretaria de la Funcién Publica.

Para efectos de lo anterior, se consider6 el Reglamento de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, que se publicdé en el Diario Oficial de la
Federacion el 20 de agosto de 2001 y el Decreto que lo reforma, adiciona y deroga diversas de
sus disposiciones, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de noviembre de 2006 y
gue contiene los lineamientos normativos de referencia, con vigencia a partir del 1 de diciembre
de 2006.

El contenido de este Manual, sustenta la base legal para la constitucion y operacion de los
Comités de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios el Instituto Mexicano del Seguro Social,
los objetivos que debe cumplir, las funciones que debe asumir en su calidad de 6rgano
colegiado, la estructura de integracién de los mismos, las funciones y responsabilidades de sus
miembros, las normas de funcionamiento y las correspondientes a la celebracién de reuniones.

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

En virtud de que se dispone de los elementos legales y normativos necesarios, se procedio a
elaborar el presente Manual de Integracion y Funcionamiento de los Comités de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Instituto Mexicano del Seguro Social
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2. OBJETIVOS

Establecer las bases de integracion y funcionamiento de los Comités de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, en los ambitos Institucional, Delegacional y en las Unidades
Médicas de Alta Especialidad.

Orientar las funciones, facultades y responsabilidades de los servidores publicos que integran
los Comités.

Determinar las acciones y actividades, que permitan a los Comités coadyuvar a la optimizacion
de los recursos destinados a las adquisiciones, arrendamientos y servicios; asi como, al
cumplimiento de la legislacion y normatividad aplicable en la materia.

Fortalecer la comunicacion entre las unidades administrativas, con base a las disposiciones
contenidas en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su
Reglamento.
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3. AMBITO DE APLICACION

3.1 Este documento es de observancia general y aplicacion obligatoria para:

) El Comité Institucional de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

) Los Comités de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios en
Delegaciones.

) Los Comités de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de las
Unidades Médicas de Alta Especialidad.
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4 BASE LEGAL
e Articulo 134 de la Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Articulo 22 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

e Articulos 14 a 19 del Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico.

e Acuerdo 361/99, del H. Consejo Técnico, emitido el 23 de junio de 1999, por el que
aprueba la creacién de los Comités Institucional, Regionales y Delegacionales de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios; asi como el Manual de Integracion y
Funcionamiento de éstos.

e Acuerdo 569/2005, del H. Consejo Técnico, emitido el 14 de diciembre de 2005, por el
qgue aprueba las modificaciones y adiciones al Manual de Integracién y Funcionamiento
de los Comités de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios en los &ambitos
Institucional, Delegacional y en la Unidades Médicas de Alta Especialidad, relativas a la
transferencia de funciones de la Secretaria Ejecutiva del Comité Institucional de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios (CIAAS) a la Coordinacién de Abastecimiento
y Equipamiento.
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5.- MARCO JURIDICO
e Articulo 134 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Tratados Internacionales de Libre Comercio
e Ley Organica de la Administracién Publica Federal.
e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su Reglamento.
o Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento.
o Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
e Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién.
e Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
o Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
e Ley del Seguro Social
e Cddigo Civil Federal.
e Cddigo Federal de Procedimientos Civiles.

e Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacién, del Ejercicio Fiscal que
corresponda.

e Reglamento Interior del Instituto Mexicano del Seguro Social.

e Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos vy
Prestacién de Servicios, vigentes.
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6. GLOSARIO

Para efectos de este documento se entenderd por:

Adquisiciones,
Arrendamientos y
Servicios:

Area Adquirente

Area Solicitante

Area Técnica

AAQR:
CIAAS:

Comités:

HCT:

IMSS:

Junta de Gobierno:

LAASSP:

Organos Normativos:
Organos de Operacion
Administrativa
Desconcentrada:

OIC:

PBL:

Los comprendidos en el articulo 3 de la LAASSP.

Las Organos del IMSS, facultados a través de las PBL para realizar y suscribir
los documentos que se deriven de los procedimientos de adquisicion y/o
contratacion establecidos en la LAASSP.

Los Organos que de acuerdo a sus funciones establecidas en el Reglamento
Interior del IMSS y programas a su cargo, requieran adquirir o arrendar bienes o
contratar servicios.

Los Organos del IMSS que de acuerdo a sus funciones y programas a su cargo,
detallados en el Reglamento Interior del IMSS, establecen por escrito las
especificaciones y normas de caracter técnico respecto a la adquisicion,
arrendamiento de bienes muebles o la contratacion de servicios; asi como de
llevar a cabo la evaluacion de las propuestas técnicas, conforme a los criterios
que se establezcan en las PBL y la emision y firma del escrito que contenga los
resultados correspondientes.

Area de Auditoria, Quejas y Responsabilidades en Delegaciones

ElI Comité Institucional de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

Los Comités Delegacionales y de las Unidades Médicas de Alta Especialidad de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

Honorable Consejo Técnico.- El Organo de Gobierno, representante legal y
administrador del Instituto.

El Instituto Mexicano del Seguro Social.

Las Juntas de Gobierno de las Unidades Médicas de Alta Especialidad a que se
refiere el articulo 112 del Reglamento de Interior del IMSS.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Las Direcciones a que se refiere el articulo 3, fraccion Il, del Reglamento Interior
del IMSS; asi como las Unidades y Coordinaciones que de ellas dependan.

Delegaciones Estatales, Regionales y del Distrito Federal y Unidades Médicas de
Alta Especialidad.
Organo Interno de Control en el IMSS.

Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacién de Servicios
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Reglamento: El Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico.

SFP: La Secretaria de la Funcion Publica.

Reunioén: Sesién de los comités en la que dictaminaran los asuntos que se sometan a su
consideracion.
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7. POLITICAS
El CIAAS y los Comités.

Observaran y promoveran el cumplimiento de la LAASSP, su Reglamento, y demas
legislacion y normatividad vigente, aplicable en materia de adquisiciones, arrendamientos
y servicios.

Daran y coadyuvaran al cumplimiento de los Acuerdos que emita el H. Consejo Técnico,
relacionados con las adquisiciones, arrendamientos y servicios.

Observaran y aplicaran los lineamientos para la desconcentracién administrativa; asi
como, los de optimizacion de los recursos asignados a las adquisiciones.

Su integracion y en su caso la de los subcomités, la designacién de los integrantes, no
propiciara que se les dote de estructura orgénica.

La responsabilidad de cada integrante quedarda limitada al voto o comentario que emita u
omita, en lo particular, respecto al asunto sometido a su consideracién, con base en la
documentacion que le sea presentada.

Cuando la documentacién sea insuficiente a juicio del Comité, el asunto se tendrd como
no presentado, lo cual deberéa asentarse en el acta respectiva.

Los dictdmenes de procedencia de las excepciones a la licitacion publica que emitan los
miembros del Comité, no comprenden las acciones u omisiones que posteriormente se
generen durante el desarrollo de los procedimientos de contratacién o en el cumplimiento
de los contratos.

Los Acuerdos que emitan, sobre los asuntos de su competencia, tendran el caracter de
irrevocables.

No dictaminaran asuntos, cuyos procedimientos de contratacion hayan iniciado sin el
dictamen previo correspondiente, ni los que se fundamenten en el articulo 42 o en las
fracciones |, Il y XII del articulo 41 de la LAASSP.

Las areas involucradas en dar cumplimiento y/o acatamiento a los acuerdos, dispondran
de 15 dias habiles para informarlo al Comité, contados a partir del dia habil siguiente en
gue fue suscrito el contrato; caso contrario, quedara bajo la responsabilidad de éstas el
incumplimiento a lo descrito.
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Comités Delegacionales.

Asi mismo, daran y coadyuvaran al cumplimiento de los Acuerdos que emita el H. Consejo
Consultivo Delegacional, relacionados con adquisiciones, arrendamientos y servicios.

Comités de las Unidades Médicas de Alta Especialidad.
Asi mismo, daran y coadyuvaran al cumplimiento de los Acuerdos que emita la Junta de

Gobierno de la propia unidad, con relacion a las adquisiciones, arrendamientos vy
servicios.
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8. INTEGRACION.
8.1. Comité Institucional de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios:

Con Derecho a Voz y Voto

Presidente:
¢ El Director de Administracion y Evaluacion de Delegaciones.

Secretario Ejecutivo:
e El Coordinador de Abastecimiento y Equipamiento.

Vocales:

e El Director de Finanzas.

e El Director de Prestaciones Médicas.

e El Director de Innovacion y Desarrollo Tecnolégico.

o El Coordinador de Conservacion y Servicios Generales.

Sin Derecho a Voto pero con Voz

Los Asesores siguientes:

e El Director Juridico.

e El Titular del Organo Interno de Control en el IMSS.
e Servidor Publico designado por la SFP.

Invitados:

e Las personas cuya intervencién considere necesaria el Presidente y/o Secretario
Ejecutivo, para aclarar aspectos técnicos o administrativos especificos del bien a
adquirir o servicio a contratar y relacionados con los asuntos sometidos a la
consideracion del Comité. En estos casos, se considerara la presencia y
participacion del Titular del Area Solicitante.
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8.2 Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios en Delegaciones:

Con Derecho a Voz y Voto

Presidente:
e El Delegado.

Secretario Ejecutivo:
e El Jefe de Servicios Administrativos.

Vocales:

o El Jefe de Servicios de Finanzas.

e El Jefe de Servicios de Prestaciones Médicas.

e El Coordinador de Abastecimiento y Equipamiento.

e El Jefe de Departamento de Conservacion y Servicios Generales.

e El Jefe de Departamento de Construccion y Planeacion Inmobiliaria.

Sin Derecho a Voto pero con Voz

Los Asesores siguientes:

e El Jefe de Servicios Juridicos.

e El Titular del Area de Auditoria, Quejas y Responsabilidades.
e Un Servidor Publico designado por la SFP.

Invitados:

e Las personas cuya intervencién considere necesaria el Presidente y/o Secretario
Ejecutivo, para aclarar aspectos técnicos o administrativos especificos del bien a
adquirir o servicio a contratar y relacionados con los asuntos sometidos a la
consideracion del Comité. En estos casos, se considerara la presencia y
participacion del Titular del Area Solicitante.
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8.3 Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios en Unidades Médicas de
Alta Especialidad:

Con Derecho a Voz y Voto:

Presidente:

El Director de la UMAE.

Secretario Ejecutivo:

El Director Administrativo de la UMAE.

Vocales:

El Director Médico

El Director de Enfermeria

El Jefe de Departamento de Finanzas

El Jefe de Departamento de Abastecimiento.

El Jefe de Departamento de Conservacion y Servicios Generales.

Sin Derecho a Voto pero con Voz

Los Asesores siguientes:

El Jefe de la Division de Asuntos Juridicos de la UMAE.
El Titular del Area de Auditoria, Quejas y Responsabilidades.
Servidor publico designado por la SFP.

Invitados:

Las personas cuya intervencion considere necesaria el Presidente y/o Secretario
Ejecutivo, para aclarar aspectos técnicos o administrativos especificos del bien a
adquirir o servicio a contratar y relacionados con los asuntos sometidos a la
consideracion del Comité. En estos casos, se considerara la presencia y
participacion del Titular del Area Solicitante.
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8.4 Los integrantes con derecho a voz y voto, deberan podran designar por escrito a sus
respectivos suplentes, los que deberan tener el nivel jerarquico inmediato inferior, quienes
tendran los mismos derechos y obligaciones y solo podran participar en ausencia de los
propietarios.

8.5 Los integrantes sin derecho a voto, pero con voz, podrdn nombrar por escrito a sus
respectivos suplentes, quienes tendran los mismos derechos y obligaciones y solo podran
participar en ausencia de los propietarios.
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9. FUNCIONES.
9.1 Del CIAAS y de los Comités

9.1.1 Revisar los programas y presupuestos de adquisiciones, arrendamientos y
servicios, que correspondan al &mbito de su competencia, asi como formular
las observaciones y recomendaciones convenientes, previo a su envio a las
instancias respectivas.

9.1.2 Dictaminar, previo al inicio del procedimiento, sobre la procedencia de no
celebrar licitaciones publicas por encontrarse en alguno de los supuestos de
excepcion previstos en el articulo 41 de la LAASSP, salvo en los casos de las
fracciones I, Il y XII del propio precepto y los procedimientos cuya adjudicacion
se fundamente en el Articulo 42 de la LAASSP.

9.1.3 Analizar en las reuniones ordinarias que tengan lugar en los meses enero,
abril, julio y octubre, el informe trimestral de la conclusion de los asuntos que
fueron dictaminados, asi como de las licitaciones publicas que se realicen y, los
resultados generales de las adquisiciones, arrendamientos y servicios y, en su
caso, recomendar las medidas necesarias para evitar el probable
incumplimiento de alguna disposicion juridica administrativa.

9.1.4 Coadyuvar al cumplimiento de la LAASSP, su Reglamento y demas
disposiciones que resulten aplicables en las adquisiciones, arrendamientos y
servicios.

9.1.5 Emitir los Acuerdos que se deriven de los asuntos de su competencia, mismos
que seran irrevocables.

9.1.6 Establecer comunicacion con las Areas involucradas, para dar seguimiento y
cumplimiento oportuno a los acuerdos emitidos en sesiones anteriores y en su
caso dictar las medidas que resulten procedentes.

9.1.7 Revisar y en su caso aprobar el calendario de reuniones ordinarias de cada
ejercicio fiscal.

9.1.8 Conocer y opinar sobre el volumen anual de adquisiciones, arrendamientos y
servicios autorizado, de cada ejercicio fiscal.

9.1.9 Conocer y opinar sobre los montos maximos de actuacion de las areas que
realizan adquisiciones, arrendamientos y servicios al amparo del articulo 42 de
la LAASSP.
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9.2 Adicionalmente el CIAAS, tendré las siguientes funciones:

9.2.1 Proponer al H. Consejo Técnico, las Politicas, Bases y Lineamientos en
materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, asi como autorizar los
supuestos no previstos en éstas, informandolo a dicho cuerpo colegiado y
posteriormente, en su caso, someterlo a su consideracion para su inclusiéon en
las ya emitidas.

9.2.2 Elaborar y aprobar el manual de integracion y funcionamiento de los Comités
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, conforme a las bases que
expida la SFP, manteniéndolos permanentemente actualizados.

9.2.3 Establecer cuando se justifique subcomités de adquisiciones, arrendamientos y
servicios, determinando las areas y los niveles jerarquicos de los servidores
publicos que los integraran, su operacion, limites de responsabilidad y la forma
y términos que trimestralmente deberan informar al propio Comité de cada
asunto que dictaminen.

9.2.4 Autorizar, en los casos que estime necesario, la creacion, integracion vy
funcionamiento de subcomités encargados de la revision de bases de licitacion
e invitacion a cuando menos tres personas, mismos que quedaran integrados
por los servidores publicos que el Comité determine

9.2.5 Brindar asesoria para la adecuada operacion de los Comités.
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10. NORMAS DE FUNCIONAMIENTO.
Del CIAAS y los Comités:
10.1 Las reuniones, se celebraran en los términos siguientes:

10.1.1 Ordinarias, por lo menos una vez cada quince dias, salvo que no existan asuntos a
tratar; las cuales se deberan realizar conforme al calendario que al efecto apruebe el
Comité.

10.1.2 Extraordinarias, solo en casos justificados se podran realizar; previa solicitud del
area interesada.

10.1.3 En ambos tipos de reunién, las convocatorias y las 6rdenes del dia, las debera
expedir el Presidente.

10.1.4 La convocatoria, junto con el orden del dia y los documentos correspondientes a
cada asunto, se entregara en forma impresa o por medios electrénicos a los miembros
del Comité, cuando menos con dos dias habiles de anticipacion, para reuniones
ordinarias y con un dia habil para las extraordinarias. En caso de no observarse éstos
plazos, la sesion NO podra llevarse a cabo.

10.1.5 Se llevaran a cabo cuando asistan como minimo la mitad mas uno de los
miembros con derecho a voto; caso contrario, la reuniéon no se realizara.

10.1.6 Las decisiones y acuerdos, se tomaran por mayoria simple de votos, en caso de
empate, quien presida tendra voto de calidad para tomar la determinacion
correspondiente.

10.1.7 En ausencia del Presidente o de su suplente, la reunién no podra llevarse a cabo.

10.1.8 En el orden del dia de sesiones ordinarias, Invariablemente se debera incluir un
apartado correspondiente al seguimiento de acuerdos emitidos en reuniones
anteriores.

10.1.9 En el apartado correspondiente a asuntos generales sélo podran incluirse asuntos
de caracter informativo. Por lo tanto, bajo ningin motivo se aceptara que se incluya
en éste propuestas que impliquen adquisiciones, arrendamientos y servicios.

10.1.0 Cuando por alguna razon, la reunidn ordinaria no se realice, se debera informar por
escrito a los miembros del Comité, cuando menos con un dia habil de anticipacion, al
gue se tenia previsto para su celebracion.
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10.2. Los asuntos que se sometan a consideracion del Comité, deberdn presentarse con el
Formato CAAS 01 (Anexo 1), el cual invariablemente contendra la informacion que se
detalla a continuacion y debera estar firmado por el Secretario Ejecutivo.

Resumen del asunto a dictaminar.

Descripcion de los bienes o servicios que se pretenden adquirir, arrendar o contratar.
Monto estimado de la operacién, sin incluir el IVA.

Motivacién y Fundamentacion legal para llevar a cabo el procedimiento de contratacion.
Sefialar si el contrato serd abierto.

Indicar si se prevé abasto simultaneo.

Sefialar si la contratacion se encuentra sujeta o no a los tratados de libre comercio.
Lugar de entrega.

Numero del Dictamen de Disponibilidad Presupuestal.

Indicar si es 0 no contrato multianual.

Indicar si se trata 0 no de precios sujetos a ajuste.

10.3 Las solicitudes de dictamen de procedencia que se presenten a consideracion del Comité,
invariablemente deberan ser firmados en forma conjunta por los Titulares de las areas
solicitante y adquirente que corresponda, los cuales, deberan ser redactados en forma
clara, precisa y objetiva, apegandose a la estructura que se detalla Anexo 2 “Formato de

Solicitud”,

e invariablemente como minimo deberan detallar lo siguiente:

Descripcion de los bienes o servicios que se pretenden adquirir, arrendar o contratar.

Monto estimado de la operacién, sin incluir el IVA.

El procedimiento de contratacion propuesto y la fraccion del articulo 41 bajo la cual se realizara.
Justificacién y criterios que fundamentan el ejercicio de la opcion para llevar a cabo el
procedimiento de contratacion, como lo establece el segundo parrafo del Articulo 40 de la Ley,
suscrito por el titular del area solicitante y técnica, segun corresponda.

Sefialar si la contratacién se encuentra sujeta o no a los tratados de libre comercio.

La Informacion que deban conocer los integrantes del Comité sobre el asunto, que permita una
adecuada y agil dictaminacion.

Sefialar en el texto de la solicitud, la documentacion soporte que se adjunte.

La indicacién acerca de si los precios seran fijos o sujetos a ajuste.

Sefialar si el contrato a celebrarse sera abierto.

Sefialar si en la contratacion se contemplara el abastecimiento simultaneo.

Plazos y condiciones de entrega.

Forma y condiciones de pago.

Invariablemente, se debera adjuntar el dictamen de disponibilidad presupuestal correspondiente,
debidamente autorizado por el &rea competente.

Cuando proceda, se deberd adjuntar documento que acredite la cantidad de existencias en
inventario.

Se debera adjuntar las especificaciones y justificaciones técnicas de los bienes a adquirir, arrendar
y/o de los servicios a contratar, las que invariablemente debera firmar el titular del area solicitante y
técnica, segun corresponda.

10.4 Una vez que el asunto sea analizado y dictaminado, cada uno de los asistentes con
derecho a voto, deberén firmar el Formato CAAS-01 antes de que concluya la reunion, el
cual debera describir el sentido del acuerdo pronunciado por el Comité.
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10.5 De cada reunion se levantara acta que sera firmada por todos los que hubieran asistido a
ella, misma que se aprobara a mas tardar en la reunién ordinaria inmediata posterior. Los
asesores e invitados la firmaran como constancia de su participacion.

El contenido del acta, como minimo sera el siguiente:

a) Nombre del servidor publico que presidio la sesion.

b) Determinar la existencia de quérum legal para llevar a cabo la sesién.

c) Detallar el nombre, cargo en el Comité y area que representa de cada uno de los asistentes a la sesion.

d) Detallar el nombre de las areas que no asistieron a la reunion.

e) Sefalar que la reunién se desarrollé conforme al orden del dia establecido.

f) Establecer el nimero de acuerdo, el cual deberd ser progresivo por ejercicio de emision; Ejemplo:
ACUERDO 1/2006, ACUERDO 2/2006, ACUERDO 3/2006, etc, es necesario aclarar, que la
numeracion de los acuerdos NO reiniciar4d de sesion a sesion, por el contrario, se mantendra su
continuidad, la cual terminara con el Ultimo asunto que se sancione en la Ultima sesion del afio, para
iniciarse nuevamente con el primer asunto y la primer sesién del afio siguiente.

g) Referenciar el nimero de acuerdo con el asunto incluido en el orden del dia de la carpeta de la sesion;
Ejemplo:

ACUERDO 25/2006
Como punto numero 3, se presento la solicitud de dictamen de procedencia...

h) Establecer un resumen de cada asunto, el cual contenga entre otra informacién: El procedimiento de
compra que se pretende realizar, area que lo realizara y el nombre del area solicitante, los bienes que
se pretenden adquirir, arrendar y/o el servicio a contratar; las caracteristicas del contrato, conforme al
articulo 49 del Reglamento de la LAASSP. y fundamento legal para el ejercicio de la opcion.

i)  Describir los cuestionamientos y sefialamientos relevantes de cada uno de los integrantes del Comité y
en cada caso su respuesta.

i)  Pronunciamiento del Comité, el que debera contener la procedencia o no procedencia de la solicitud,
asi como resumen de cada asunto, el cual contenga entre otra informacion: El procedimiento de compra
que se pretende realizar, area que lo realizard y el nombre del area solicitante, los bienes que se
pretenden adquirir, arrendar y/o el servicio a contratar; las caracteristicas del contrato, conforme al
articulo 49 del Reglamento de la LAASSP. y fundamento legal para el ejercicio de la opcion.

k) Instruir al area adquirente para dar cumplimiento al dltimo péarrafo del Articulo 40 de la LAASSP e
informar al area financiera correspondiente del importe comprometido como resultado del evento.

I)  En su caso, acciones especificas de seguimiento, a cargo de la Secretaria Ejecutiva.

m) Conforme a la orden del dia, incluir un rubro para el Seguimiento de Acuerdos,.

n) Conforme al orden del dia, solo en el caso de actas de sesiones ordinarias, Incluir un rubro para
Asuntos Generales (Unicamente informativos).
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11. FUNCIONES DE LOS INTEGRANTES
Del CIAAS y de los Comités

11.1 Del Presidente:

Expedir las convocatorias y 6rdenes del dia de las reuniones ordinarias y
extraordinarias.

Presidir las reuniones.
Coordinar y dirigir el desarrollo de las reuniones.

Participar con voz y voto en las reuniones ordinarias y extraordinarias y, en caso
de empate, emitir voto de calidad.

Firmar las actas de las reuniones a las que asista.

Suscribir y presentar al Comité en los meses de enero, abril, julio y octubre de
cada afo, el informe trimestral de la conclusion de los asuntos dictaminados por
el Comité; asi como, los resultados generales de las adquisiciones,
arrendamientos y servicios, de conformidad con la fraccion IV del articulo 22 de
la LAASSP y 18 de su Reglamento.

Designar a la persona que lo suplira, cuyo nivel jerarquico deberd ser el
inmediato inferior, quien en ausencia del presidente desarrollara las funciones
encomendadas a éste, siendo responsable de los votos que emita en las
sesiones en las que actlie como suplente.

Firmar antes de que concluya la reunion, el Formato CAAS 01 (anexo 1), una vez
gue el asunto sea analizado y dictaminado, el cual debera describir el sentido del
acuerdo pronunciado por el Comité.

11.2 Del Secretario Ejecutivo:

Elaborar y presentar al Presidente, las convocatorias y rdenes del dia.

Recibir de las areas adquirentes los asuntos que se trataran en el Comité.
Verificar que los asuntos cumplan con la estructura del Formato de Solicitud,
incluida en el Anexo 2 y que la informacién proporcionada se apegue al numeral

10.3 de este manual.

Elaborar y firmar el formato CAAS 01, incluido como anexo 1, el cual debera
contener la informacién que se detalla en el numeral 10.2 de este Manual.
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Analizar cada asunto y verificar que cumplan con lo establecido en la
normatividad vigente en la materia.

Constatar que los asuntos incluyan de manera anexa todos los soportes
documentales necesarios que permitan a los integrantes una agil dictaminacién
del asunto.

Devolver al area adquirente en un término no mayor de 72 horas a partir de su
recepcion, aquellos asuntos que no cumplan con los lineamientos de
presentacién o incompletos.

Integrar y enviar en tiempo y forma a cada uno de los miembros del Comité, la
convocatoria y la carpeta que contenga el orden del dia, lista de asistencia y los
asuntos a tratar.

Realizar el escrutinio de los asistentes a las reuniones, con el fin verificar que
exista quérum para sesionar.

Participar con voz y voto en las reuniones Ordinarias y Extraordinarias que
asista.

Fungir como escrutador para contabilizar los votos que se emitan en cada
asunto.

Una vez que el asunto se analizado y dictaminado, deber& firmar el Formato
CAAS 01 (anexo 1), antes de que concluya la reunion.

Vigilar que el acuerdo de cada asunto se asiente en el Formato CAAS 01 y en el
acta de la sesion en que fue dictaminado, en la que se deberéa sefialar el sentido
del acuerdo tomado por los miembros con derecho a voto y los comentarios
relevantes de cada caso, conforme a la estructura sefialada en el numeral 10.5
de este manual.

Elaborar el acta de cada una de las reuniones realizadas, la cual debera ser
aprobada a mas tardar en la reunién inmediata posterior, recabar firmas de los
miembros del Comité que asistieron a la reunion y firmar las actas de las
reuniones a las que asista.

Dar a conocer a las areas adquirentes los Acuerdos emitidos.
Establecer comunicacion con las éareas adquirentes y solicitantes, en caso de

incumplimiento por parte de éstas, al acatamiento de los Acuerdos emitidos por
el Comité.
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Difundir por instrucciones del Presidente, las nuevas disposiciones legales y
normativas que en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios se
emitan, para que tomen conocimiento los integrantes de los Comités y
coadyuven a su aplicacion.

Recibir de las areas adquirentes, para revision, sus informes trimestrales de los
asuntos dictaminados por el Comité, incluyendo las licitaciones publicas
celebradas, asi como los resultados generales de las operaciones en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios, para integrarlos a la presentacion que
realizara el Presidente del Comité ante el pleno del mismo.

Vigilar que el archivo documental de las reuniones se encuentre completo y
actualizado, por el plazo de conservacion que marca la LAASSP.

Designar a la persona que lo suplira, cuyo nivel jerarquico debera ser el
inmediato inferior, quien en ausencia del Secretario Ejecutivo desarrollara las
funciones encomendadas a éste, siendo responsable de los votos que emita en
las sesiones en las que actle como suplente.

Elaborar y presentar al pleno del Comité en la Gltima sesion del ejercicio, para su
sancion y aprobacion, el calendario de reuniones ordinarias del siguiente
ejercicio fiscal.

Establecer comunicacion con las areas adquirentes, para que previo a la
convocatoria de la primera reunion ordinaria del ejercicio fiscal, informen el
volumen anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios autorizado.

Establecer comunicacion con las areas adquirentes, para que previo a la
convocatoria de la primera reunion ordinaria del ejercicio fiscal, informen los
montos maximos de actuacién al amparo del articulo 42 de la LAASSP.
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11.2.1 Adicionalmente, el Secretario Ejecutivo del CIAAS tendra las siguientes
funciones:

= Coordinar las acciones necesarias con las areas que determine el CIAAS, para
recibir e integrar las propuestas de actualizacion, modificacion o inclusion de
criterios normativos relacionados con las adquisiciones, arrendamientos y
servicios.

= Coordinar la actualizacion del manual de integracion y funcionamiento de los
Comités de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del IMSS y de los
Subcomités que sean autorizados por el CIAAS.

= Realizar las funciones que le correspondan de acuerdo con la normatividad
aplicable y aquellas que le encomiende el pleno del CIAAS o su Presidente.
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11.3 De los Vocales.

Remitir al area adquirente correspondiente, los documentos de los asuntos que
se deban someter a consideracion del Comité.

Analizar el orden del dia y los documentos de los asuntos contenidos en la
carpeta que se sometan a la consideracion del Comité, asi como pronunciar los
comentarios que estimen pertinentes.

Participar con voz y voto en las reuniones Ordinarias y Extraordinarias que
asista.

Firmar antes de que concluya la reunién, el Formato CAAS 01 (anexo 1), una vez
gue el asunto sea analizado y dictaminado, el cual debera describir el sentido del
acuerdo pronunciado por el Comité.

Revisar y Firmar las actas correspondientes a las reuniones que asista.

Cumplir con las funciones y actividades que le encomiende el pleno del Comité o
su Presidente e informar los resultados que procedan respecto al acuerdo
emitido.

Designar a los servidores publicos que los supliran, cuyo nivel jerarquico debera
ser el inmediato inferior, quien en su ausencia desarrollara las funciones
encomendadas a éste, siendo responsable de los votos que emita en las
sesiones en las que actle como suplente.

En el ambito de su competencia, Generar las acciones que permitan dar
seguimiento oportuno a los acuerdos que emita el Comité.
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11.4 De los Asesores.

Proporcionar la orientacién necesaria en torno a los asuntos que se traten, de
acuerdo con las facultades que tenga conferidas el area que los haya designado,
fundando y motivando el sentido de sus opiniones.

El representante del Area Juridica analizard y opinara respecto de los requisitos
legales de los actos y disposiciones emanadas de los Comités.

Los Representantes de la SFP, del OIC y de las AAQR, analizaran y opinaran
respecto de la aplicacion correcta de la normatividad que regula la materia.

Dar respuesta a las consultas sobre aspectos de su competencia, planteadas por
los Comités.

Participar en las reuniones de los Comités con voz.

Revisar y firmar las actas de las reuniones a las que asista, como constancia de
su asistencia y/o participacion.

Tomar expreso conocimiento de los hechos y, en su caso, formular por escrito su
opinion, haciéndola del conocimiento a las areas en el ambito de su
competencia.
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11.5 De los Invitados:

e Participar, en los casos en que el Presidente o el Secretario Ejecutivo considere
necesario su intervencion, para aclarar aspectos técnicos o administrativos,
relacionados con los asuntos sometidos a la consideracién del Comité.

e Participar con voz en las sesiones ordinarias y extraordinarias que asista.
e Firmar las actas de cada sesion a la que asista, con caracter de invitado.

e Analizar la documentacién relacionada con el asunto para el cual haya sido
invitado y manifestar los comentarios que procedan.

e Cumplir los acuerdos emitidos por el pleno que sean de su responsabilidad.
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SESION No. 1)

asunto:  (4)
ORDINARIA (2) EXTRAORDINARIA (2)

DIA (3) MES (3) ANO (3).

CANTIDAD Y DESCRIPCION MOTIVACION Y, ACUERDO
DE LOS BIENES O SERVICIOS FUNDAMENTACION /2007
(5) (6) (7)
CONTRATO ABIERTO (8) DICTAMEN DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL (11) MONTO: (14)
(Articulo 47)
PRECIOS SUJETOS A AJUSTE (12 LUGAR DE ENTREGA:(15
ABASTO SIMULTANEO (9) (12) (15)
(arieulo 39 TRATADOS DE LIBRE COMERCIO (13) CONDICIONES DE ENTREGA: (16)
CONTRATO MULTIANUAL (10)
(Articulo 24)
DIRECCION DE FINANZAS DIRECCION DE PRESTACIONES DIRECCION DE INNOVACION Y COORDINACION DE CONSERVACION Y
VOCAL MEDICAS DESARROLLO TECNOLOGICO SERVICIOS GENERALES
VOCAL VOCAL VOCAL
17)
an an an
PRESIDENTE SECRETARIO EJECUTIVO
a7 an
(18)
SECRETARIO EJECUTIVO
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ANEXO 1
FORMATO CAAS 01

INSTRUCTIVO DE LLENADO
Es responsabilidad de la Secretaria Ejecutiva la elaboracion y firma de este formato.
(1) Sefalar el nUmero de sesibén en la que sera presentada la solicitud.
(2) Indicar mediante una X el tipo de reunién en que sera presentada la solicitud.
(3) Establecer la fecha de la reunion (DIA-MES-ANO).
(4) Senalar la informacién resumida del asunto que se analizara.

(5) Indicar la cantidad y descripcion de los bienes o servicios que se pretenden adquirir,
arrendar o contratar.

(6) Sefalar la motivacién y fundamentacion mediante la cual se plantea la solicitud.
(7) Describir el acuerdo que emitié el Comité, a la solicitud formulada.

(8) Indicar si en la contratacion se preveé contrato abierto.

(9) Indicar si en la contratacién se prevé abasto simultaneo.

(10) Senalar si el contrato sera multianual.

(11) Detallar el namero de dictamen de disponibilidad presupuestal que ampara la solicitud y
dictaminacion.

(12) Sedalar si lo precios estaran o no sujetos a ajuste.

(13) Mencionar si la contratacion y/o adquisicion se realizard al amparo de los tratados de libre
comercio.

(14) Establecer el monto de la contratacion que se pretende realizar.

(15) Seiialar el lugar de entrega.

(16) Indicar las condiciones de entrega.

(17) Detallar el nombre y firma de los representantes vocales que asistan a la reunion.

(18) Nombre y firma del Secretario Ejecutivo del Comité.
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FORMATO DE SOLICITUD

ANEXO 2

PARA CONSIDERACION DEL COMITE: 1)

ASUNTO

)

ANTECEDENTES

®3)

CONSIDERACIONES

(4)

PROPOSICION

(®)

AREA ADQUIRENTE
(6)

AREA SOLICITANTE
()

CLAVE DE LA NORMA
1420-09-109A-652

FECHA DE EMISION / ACTUALIZACION PAGINA 30
JUNIO DE 1999 DICIEMBRE DE 2006




[N

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

ANEXO 2
FORMATO DE SOLICITUD

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) Sefialar de acuerdo al ambito de responsabilidad, el comité que corresponda, ya sea
Institucional, Delegacional o de Unidad Médica de Alta Especialidad.

ASUNTO (2) Establecer lo siguiente:

Solicitud de dictamen de procedencia para que la (nombre del area adquirente), con base en el
requerimiento, informacién y documentacién que presenté (nombre del area solicitante), lleve a cabo
procedimiento de (tipo de procedimiento: adjudicacion directa o invitacion a cuando menos tres
personas), para (adquirir y/o contratar) sefialar la cantidad y nombre de los bienes o servicios, cuya
descripcion se sefiala en el (anexo ), con el proveedor (nombre del proveedor en caso de ser
adjudicacién directa)

Lo anterior, con fundamento en (sefialar el articulado en el cual se fundamentara la adquisicién y/o
contratacion).

En caso de que la solicitud se dictamine procedente, los bienes se entregaran y o instalaran (conforme al
anexo el cual sefalara lugar de entrega y destino).

El contrato se formalizara con la empresa (sefialar el nombre).
El monto de la operacién es de (sefialar monto total 0 minimo y maximo).

Se cuenta con suficiencia presupuestal, la cual se acredita con el dictamen de disponibilidad presupuestal
namero anexo

Sefalar la forma de pago.

ANTECEDENTES (3)
Sefialar las razones y motivos que dan origen a la solicitud, indicando en su caso el fundamento legal de
la misma, que invariablemente debera tener relacién con el requerimiento que se formula.

CONSIDERACIONES (4)

Mencionar los elementos de juicio que permitan a los miembros de los Comités conocer mejor los
fundamentos de la solicitud y facilitar el tomar la decisién mas conveniente apegada a la normatividad.

En anexo, incluir la justificacion y criterios en los que se funda el ejercicio de la opcion, conforme lo
establece el articulo 40 de la LAASSP, la cual debera contener la informacion minima establecida en el
articulo 49 de su Reglamento, debidamente emitido y firmado por el titular del area solicitante y de ser
procedente por el area técnica.

Cuando proceda anexar dictamen sobre la cantidad de existencias en inventarios.
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PROPOSICION (5)

Se solicita a ese H. Comité (Sefialar de acuerdo al ambito de responsabilidad, el comité que corresponda,
ya sea Institucional, Delegacional o de Unidad Médica de Alta Especialidad), dictaminar procedente la
solicitud, para que la (nombre del area adquirente), con base en el requerimiento, informaciéon y
documentaciéon que presentd (nombre del area solicitante), lleve a cabo procedimiento de (tipo de
procedimiento: adjudicacion directa o invitacibn a cuando menos tres personas), para (adquirir y/o
contratar) sefalar la cantidad y nombre de los bienes o servicios, cuya descripcion se sefiala en el (anexo

), con el proveedor (nombre del proveedor en caso de ser adjudicacion directa)

Lo anterior, con fundamento en (sefialar el articulado en el cual se fundamentara la adquisicion y/o
contratacion).

En caso de que la solicitud se dictamine procedente, lo bienes se entregaran y o instalaran (conforme al
anexo el cual sefalara lugar de entrega y destino).

El contrato se formalizara con la empresa (sefialar el nombre).
El monto de la operacién es de (sefialar monto total 0 minimo y maximo).

Se cuenta con suficiencia presupuestal, la cual se acredita con el dictamen de disponibilidad presupuestal
namero anexo

Sefialar la forma de pago.

AREA ADQUIRENTE (6)
Nombre y firma del titular del area adquirente que corresponda.

AREA SOLICITANTE (7)
Nombre y firma del titular del area solicitante que formule la solicitud.
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SOPORTE DOCUMENTAL MINIMO OBLIGATORIO, PARA PRESENTACION DE
ASUNTOS ANTE LOS COMITES DE ADQUISICIONES

DOCUMENTO

ADJUDICACION
DIRECTA

INVITACION A
CUANDO
MENOS TRES
PERSONAS

Copia del requerimiento o solicitud de los bienes o servicios que se
pretenden adquirir y/o contratar, firmada por el titular del &rea
solicitante.

Copia del Dictamen de Disponibilidad Presupuestal actualizado.

En el ejercicio de la opcion contenida en la fraccion X del articulo 41
de la LAASSP, copia de la autorizacién expresa del Titular de la
Entidad para la erogacion de recursos para la contratacion de
servicios de consultoria, asesoria o estudios de investigacion,
conforme lo establece el articulo 19 de la LAASSP y 10 de su
Reglamento.

Dictamen del &rea respectiva, de que no cuenta con personal
capacitado o disponible para la realizacién de los trabajos sobre la
materia que trate la consultoria, asesoria, estudio o investigacion
conforme lo establece el articulo 19 de la LAASSP y 10 de su
Reglamento.

Para las consultorias, asesorias, estudios, investigaciones o
capacitacion a que se refiere la parte final de la fraccion X del
articulo 41 de la Ley, el Titular del Area que requiera dichos
servicios, mediante el procedimiento de adjudicacion directa, debera
acreditar que el objeto del contrato implica informacion reservada, en
los términos establecidos en la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informaciéon Publica Gubernamental y cumplir con lo
establecido en la fraccion V del articulo 51 deL Reglamento de la
LAASSP.

Copia de la propuesta o cotizaciéon vigente emitida por la empresa a
la cual se pretende adjudicar el contrato, misma que debera estar
firmada por el apoderado o representante legal.

Documento suscrito por el titular del area usuaria o requirente,
mediante el cual se justifiquen las razones para el ejercicio de la
opcioén, se acrediten y fundamenten el o los criterios sefialados en el
segundo parrafo del articulo 40 de la LAASSP, considerando lo
establecido en el articulo 49 del Reglamento de la propia Ley.
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Documento donde se haga constar la existencia en inventario de los X X
bienes requeridos.

¢ En caso de que alguno de los procedimientos de excepcion a la licitacién publica abarque
mas de un ejercicio presupuestario, se debera presentar el Acuerdo respectivo del Consejo
Técnico, en los términos previstos en el articulo 277F de la Ley del Seguro Social.

o Tratdndose de adquisicion o arrendamiento de bienes o contratacién de servicios en materia
de tecnologias de la informacién y comunicaciones, la Direccién de Innovacion y Desarrollo
Tecnolégico, conforme a lo previsto en la fraccién VII del articulo 74 del Reglamento Interior
del Instituto Mexicano del Seguro Social, determinara la procedencia y viabilidad técnica,
operativa y financiera correspondiente. Lo cual constara en el documento que firme el titular
del area solicitante o técnica, segun corresponda que conforme a lo sefialado al dltimo
parrafo del inciso d) de la fraccion V, del articulo 17 del Reglamento de la LAASSP, debera
contener las especificaciones y justificaciones técnicas respectivas.

e Los anexos que se acompafien como antecedentes, deberan ser invariablemente copias
legibles, de forma tal que permitan la lectura correspondiente.

e Su numeracion sera consecutiva y visible en la parte superior derecha de cada una de las
hojas que componen cada anexo.
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SESION No.
ASUNTO:
ORDINARIA EXTRAORDINARIA
DIA MES ANO
DESCRIPCION Y CANTIDAD MOTIVACION Y ACUERDO
DE LOS BIENES O SERVICIOS FUNDAMENTACION /2007

CONTRATO ABIERTO

(Articulo 47)

ABASTO SIMULTANEO

(Articulo 39)

CONTRATO MULTIANUAL

(Articulo 24)

DICTAMEN DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

PRECIOS SUJETOS A AJUSTE

TRATADOS DE LIBRE COMERCIO

MONTO:

LUGAR DE ENTREGA:

CONDICIONES DE ENTREGA:

DIRECCION DE FINANZAS DIRECCION DE PRESTACIONES DIRECCION DE INNOVACION Y COORDINACION DE CONSERVACION Y
VOCAL MEDICAS DESARROLLO TECNOLOGICO SERVICIOS GENERALES
VOCAL VOCAL VOCAL
PRESIDENTE SECRETARIO EJECUTIVO
SECRETARIO EJECUTIVO
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SESION No.
ASUNTO:
ORDINARIA EXTRAORDINARIA
DIA MES ANO
DESCRIPCION Y CANTIDAD MOTIVACION Y ACUERDO
DE LOS BIENES O SERVICIOS FUNDAMENTACION /2007

CONTRATO ABIERTO

(Articulo 47)

ABASTO SIMULTANEO

(Articulo 39)

CONTRATO MULTIANUAL

(Articulo 24)

DICTAMEN DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

PRECIOS SUJETOS A AJUSTE

TRATADOS DE LIBRE COMERCIO

MONTO:

LUGAR DE ENTREGA:

CONDICIONES DE ENTREGA:

JEFATURA DE SERVICIOS DE

JEFATURA DE SERVICIOS DE

COORD. DE ABASTECIMIENTO Y

DEPTO. DE CONSERVACION Y
SERVICIOS GENERALES

DEPTO. DE CONSTRUCCION
Y PLANEACION INMOB.

FINANZAS PRESTACIONES MEDICAS EQUIPAMIENTO
VOCAL VOCAL VOCAL VOCAL VOCAL
PRESIDENTE SECRETARIO EJECUTIVO

SECRETARIO EJECUTIVO
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SESION No.
ASUNTO:
ORDINARIA EXTRAORDINARIA
DIA MES ANO
DESCRIPCION Y CANTIDAD MOTIVACION Y ACUERDO
DE LOS BIENES O SERVICIOS FUNDAMENTACION /2007

CONTRATO ABIERTO

(Articulo 47)

ABASTO SIMULTANEO

(Articulo 39)

CONTRATO MULTIANUAL

(Articulo 24)

DICTAMEN DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

PRECIOS SUJETOS A AJUSTE

TRATADOS DE LIBRE COMERCIO

MONTO:

LUGAR DE ENTREGA:

CONDICIONES DE ENTREGA:

DIRECCION MEDICA DIRECCION DE ENFERMERIA DEPARTAMENTO DE FINANZAS DEPTO. ABASTECIMIENTO DEPTO. DE CONSERV. Y SERVS.
VOCAL VOCAL VOCAL VOCAL GRALES.
VOCAL
PRESIDENTE SECRETARIO EJECUTIVO

SECRETARIO EJECUTIVO
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