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EXPOSICION DE MOTIVOS

Las actividades que realizan las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal
en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos de Bienes Muebles y de Prestacion de Servicios,
requiere de disposiciones administrativas que respondan, por una parte, a los principios de
simplificacion administrativa y racionalidad, y por otra, a la transparencia y certeza de dichas

actividades.

Por otra parte, la actualizacion del marco normativo que rige a los Comités de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios en las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal, hace indispensable adecuar permanentemente su integracion, funcionamiento y
facultades, a fin de coadyuvar a que sus actos respondan a las directrices de modernizacion de los

procedimientos en que participa.

En este contexto, el presente documento actualiza el contenido del Manual de Integracion y
Funcionamiento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, vigente desde el 15 de
diciembre de 2017, alineandolo a las disposiciones que sobre esta materia establece la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, y su Reglamento.

En virtud de lo anterior, y con el objeto de dar cumplimiento en tiempo y forma a lo dispuesto en
el Articulo Transitorio Octavo del citado Reglamento; con fundamento en el articulo 22 de la Ley
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico; la SECRETARIA DE CULTURA,
a través de su Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, aprueba el presente:
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h)

j)

k)

)

SECRETARIA DE CULTURA

. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura.

Manual de Organizacion General de la Secretaria de Cultura.

Acuerdo por el que se adscriben organicamente las Unidades Administrativas y Organos
Administrativos Desconcentrados de la Secretaria de Cultura.

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal que corresponda.

Criterio de interpretacion de los articulos 22 fraccion VI de la LAASSP y 19 de su
4
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Reglamento, para la Integracion del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

m) Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién Publica Federal.

Asimismo, deberan observarse las diversas disposiciones vigentes en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios, establecidas para su consulta en el portal de CompraNet:
https://compranetinfo.hacienda.gob.mx/uncp/

Il. GLOSARIO

Para los efectos del presente Manual seran consideradas las definiciones establecidas en la
LAASSP, su Reglamento, asi como las previstas en el Manual Administrativo de Aplicacion
General en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, asi como en especifico, las

siguientes:

Acta: Es el documento en el que se asientan los comentarios de los asuntos sometidos a
dictaminacién del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Secretaria de

Cultura que firman todos los asistentes.

Acuerdo: Es el pronunciamiento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la
Secretaria de Cultura, a la procedencia de dictaminar favorablemente o no, los asuntos que se le
someten a consideracion, procedentes de una solicitud de excepcion de adquisicion,
arrendamiento y/o servicio.

Adjudicacion: Acto mediante el cual se otorga a un contratista o proveedor, la realizacion de una
obra o la provisién de una mercancia, conforme a lo dispuesto por el articulo 3 de la Ley.

Area Contratante: Unidad Administrativa de la Secretaria facultada para llevar a cabo
procedimientos de contratacién, a efecto de adquirir, arrendar bienes o contratar la prestacion de
los servicios que se requieran, asi como para suscribir pedido o contratos.

Area Requirente: Unidad Administrativa de la Secretaria que, de acuerdo con sus necesidades y
presupuesto aprobado, solicita la adquisicion o arrendamiento de bienes muebles o la prestacion
de servicios, para realizar los programas y las funciones que le han sido conferidas en el
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DECRETO por el cual se crea la Secretaria de Cultura.

Area Técnica: Unidad Administrativa de la Secretaria que establece las especificaciones y
normas de caracter técnico en los procedimientos de contratacion, evalua las propuestas técnicas
y es responsable de responder en las juntas de aclaraciones, las preguntas que sobre estos
aspectos realicen los licitantes.

Carpeta: Es el soporte documental que componen los asuntos que se someten a dictaminacion
del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Secretaria de Cultura.

Comité, CAAS u Organo Colegiado: Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la
Secretaria de Cultura.

DRMySG: Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Dictaminar: Facultad que la Ley le confiere al Comité o al Titular del area usuaria o requirente, para
pronunciarse sobre la procedencia de contratar adquisiciones, arrendamientos o servicios, sin
sujetarse al procedimiento de licitacion publica, para que se realice a través de una Invitacion a
cuando menos Tres Personas o una Adjudicacién Directa, en los términos de las disposiciones

aplicables.

Investigacion de Mercado: instrumento que permite verificar la existencia de fabricantes de
bienes; proveedores de bienes, arrendamientos y servicios a nivel nacional o internacional.

Invitados: Cualquier persona o persona servidora publica, con derecho a voz, para aclarar
aspectos técnicos o administrativos relacionados con los asuntos que se someten al pleno del
Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Secretaria de Cultura.

Ley o LAASSP: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

MIPYMES: Micro, Pequenas y Medianas Empresas.

OAD: Organos Administrativos Desconcentrados.

Orden del Dia: Relacion de asuntos a tratar durante la sesion.

OIC: Organo Interno de Control en la Secretaria de Cultura.
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PAAAS: Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Secretaria de
Cultura.

POBALINES: Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos de
Bienes Muebles y Contratacion de Servicios, que corresponden a precisiones complementarias a
las disposiciones de la Ley y de su Reglamento, que resultan aplicables en lo interno para la

Secretaria de Cultura.

Reglamento: Reglamento de la Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.

Secretaria: Secretaria de Cultura.

UR: Unidad Responsable del ejercicio presupuestal.

Vocales Propietarios: Miembros con derecho a voz y voto, integrantes del Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Secretaria de Cultura.

Vocales Suplentes: Miembros con derecho a voz y voto, integrantes del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de la Secretaria de Cultura, designados por los vocales propietarios
quienes solo participaran en ausencia de los titulares.

Quoérum: Numero minimo de integrantes con derecho a voz y voto (50%, mas uno) requerido
para sesionar.
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lI.OBJETIVO

Establecer la integracion y funcionamiento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios de la Secretaria de Cultura, asi como las funciones de cada de uno de sus integrantes
y participantes para garantizar el cumplimiento de los principios de economia, eficacia, eficiencia,
imparcialidad, honradez y transparencia establecidos en el articulo 134 de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, para obtener los mejores resultados operativos, administrativos
y financieros en el desarrollo de las adquisiciones, arrendamientos y servicios, asegurando al
Estado las mejores condiciones de contratacion, respecto a precio, calidad, financiamiento,
oportunidad y demas circunstancias pertinentes.
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IV. INTEGRACION

ElI CAAS, se integrara por los siguientes miembros:

IV.1.-Con derecho a voz y voto:

MIEMBRO PERSONA SERVIDORA PUBLICA
PRESIDENTE TITULAR DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION
SOCIAL
TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL DE PROMOCION Y

FESTIVALES CULTURALES
TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO DEL

DERECHO DE AUTOR

TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL DE RADIO EDUCACION
TITULAR DE LA DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES

TITULAR DE LA DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

VOCALES

IV.2.-Con voz, pero sin voto:

MIEMBRO PERSONA SERVIDORA PUBLICA
TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
ASESORES )
TITULAR DE LA UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS
SECRETARIO TITULAR DE LA DIRECCION DE INFORMATICA Y
TECNICO TELECOMUNICACIONES
TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL DEL CENTRO NACIONAL
DE LAS ARTES
TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL DE BIBLIOTECAS
INVITADOS TITULAR DE LA DIRECCION DEL INSTITUTO NACIONAL DE
PERMANENTES ESTUDIOS HISTORICOS DE LAS REVOLUCIONES DE MEXICO
TITULAR DE LA DIRECCION DE PLANEACION, PROGRAMACION
Y PRESUPUESTO

IV.3. SUPLENCIA

El presidente, los vocales del Comité, asi como los asesores del mismo, podran designar por
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escrito a sus respectivos suplentes, quienes deberan contar con un nivel jerarquico inmediato
inferior al del titular.

La participacion de los miembros suplentes en las sesiones del Comité es exclusivamente
cuando no participen los miembros titulares.

V.ATRIBUCIONES DE LOS INTEGRANTES DEL COMITE.

V.1. DEL PLENO DEL COMITE.

V.1.1. Establecer su calendario de sesiones ordinarias del ejercicio inmediato posterior, que
podran ser quincenales, mensuales o bimestrales.

V.1.2. Dictaminar los Proyectos de Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios que le presenten.

V.1.3. Determinar los rangos de los montos maximos de contratacion en que se ubica la
Secretaria de Cultura de conformidad con el articulo 42 de la Ley, a partir del
presupuesto autorizado, de conformidad con el Presupuesto de Egresos de la

Federacion.

V.1.4. Revisar el programa y el presupuesto de adquisiciones, arrendamientos y servicios, asi
como sus modificaciones, y formular las observaciones y recomendaciones

convenientes.

V.1.5. Dictaminar previamente a la iniciacion del procedimiento, sobre la procedencia de la
excepcion a la licitacion publica por encontrarse en alguno de los supuestos a que se
refieren las fracciones I, lll, V, XIV 6 XV, del articulo 41 de la LAASSP.

Dictaminar previamente a la iniciacion 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 Ley, salvo en los casos a que se refieren las fracciones
I, V, Xll, XV, dicha funcién también podra ser ejercida directamente por el Titular de la
Secretaria, o aquella persona servidora publica en quien éste delegue dicha funcion. En
ningln caso la delegaciéon podra recaer en una persona servidora publica con nivel
inferior al de Titular de Direccién General.
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V.1.6. Analizar trimestralmente el informe de la conclusion y resultados generales de las
contrataciones que se realicen y, en su caso, recomendar las medidas necesarias para
verificar que el programa y presupuesto de adquisiciones, arrendamientos y servicios,
se ejecuten en tiempo y forma, asi como proponer medidas tendientes a mejorar o
corregir sus procesos de contratacién y ejecucion.

V.1.7. Elaborar y aprobar el Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité, conforme a
las disposiciones vigentes en la materia.

V.1.8. \Verificar que los casos de excepcion a la Licitacion Publica presentados ante el Comité
para su dictaminacién cumplan con los requisitos establecidos en la LAASSP, en su
Reglamento y la normatividad aplicable.

V.1.9 Determinar, que si en la documentacion soporte de los asuntos presentados por las
areas requirentes, llegase a faltar un documento, considerando la importancia del
mismo, se podra tenerlo como presentado o no.

V.2. DE LOS INTEGRANTES.
V.2.1. DEL PRESIDENTE DEL COMITE.

V.2.1.1.Expedir la convocatoria, el orden del dia y en su caso, la cancelacién o el diferimiento
de las sesiones.
V.2.1.2. Presidir las sesiones del Comité;

V.2.1.3. Suscribir y presentar para analisis del Comité los informes trimestrales sefialados en los
articulos 22 fraccion IV de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico y 23 de su Reglamento, en las sesiones ordinarias de los meses
inmediatos posteriores al término del trimestre que corresponda.

V.2.1.4.Ejercer su voto, y en caso de empate en las resoluciones del Comité, contara con el voto
de calidad para la toma de decisiones en términos del articulo 22 fraccion |l del
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico:

V.2.1.5.Firmar el acuerdo contenido en el formato de presentacion del caso, asi como el acta
correspondiente a cada sesion.

11
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V.2.2. DEL SECRETARIO TECNICO.

V.2.21.

V.2.2.2.

V.2.2.3.

V.2.24.

V.2.2.5.
V.2.2.6.

V.2.2.7.

Elaborar las invitaciones, érdenes del dia y los listados de los asuntos que se trataran;
incluir en las carpetas correspondientes los soportes documentales necesarios, asi
como remitir dichos documentos a los integrantes del Comite.

Enviar la convocatoria (invitacion de manera impresa) asi como el orden del diay la
carpeta por correo electrénico, conforme a lo siguiente:

Reuniones Ordinarias: por lo menos con dos dias habiles de anticipacion, y

Reuniones Extraordinarias: cuando menos con un dia habil de anticipacion.
Reprogramar fecha de reuniones ordinarias que de conformidad con el calendario

deban celebrarse, tomando en consideracién la planeacién caracteristicas vy

necesidades de los asuntos que se presenten.

Levantar la lista de asistencia a las sesiones del Comité y verificar que, al inicio de
cada reunioén, exista el quérum necesario para sesionar, en los términos establecidos
en este Manual, debiendo contar de manera indispensable, con la presencia del
Presidente del Comité o de su Suplente.

Dar seguimiento a los acuerdos emitidos e informar al Comité la situacion de éstos
hasta su cumplimiento.

Verificar que los acuerdos del Comité se asienten en los formatos respectivos;
elaborar el acta de cada una de las sesiones, asi como verificar el adecuado y
oportuno resguardo de la documentacion que se derive de los trabajos, acciones y
resoluciones del Comité, vigilando que el archivo de documentos esté completo y se

mantenga actualizado;
Suscribir el Acta de la Sesién que corresponda;

Informar a los integrantes del Comité que existen modificaciones justificadas y
motivadas a las condiciones previamente dictaminadas, por lo que deberan
someterse a aprobacion, y

Las que senala la fraccion Il del articulo 20 del Reglamento.
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V.2.3. DE LOS VOCALES (PROPIETARIOS Y SUPLENTES).

V.2.3.1. Enviar, en su caso, al Presidente antes de la sesion del Comité, los comentarios a los
casos que se someteran a la consideracion, en un plazo no menor de 24 horas previas a

la celebracion de la sesion;
V.2.3.2. Asistir a las reuniones del Comité a las que sean convocados;

V.2.3.3. Ejercer su voto en cada uno de los asuntos que se sometan a dictamen o conocimiento
del Comite;

V.2.3.4. Proporcionar de manera fundada y motivada la orientacién necesaria en torno a los
asuntos que se traten en el Comité, de acuerdo con las facultades que tenga conferidas

el area que los haya designado;

V.2.3.5. Firmar el acuerdo contenido en el formato de presentacién del caso, asi como el acta
correspondiente a cada sesion, y

V.2.3.6. Las que sefala la fraccién Ill del articulo 20 del Reglamento.

V.2.4. DE LOS INVITADOS.

V.2.4.1. Presentar de manera justificada, fundada y motivada, los casos que como area
requirente envien para dictamen del Comité;

V.2.4.2. Firmar las actas correspondientes a las sesiones del Comité, como constancia de su
asistencia e intervencion y, en su caso, el Dictamen de Justificacién de presentacion de
casos, como area requirente de los bienes y/o servicios, y;

V.2.4.3. Las que sefala la fraccion V del articulo 20 del Reglamento.

V.2.5. DE LOS ASESORES.

V.2.5.1.  Proporcionar orientaciéon juridica y normativa que resulte necesaria respecto de los
asuntos que se traten, de acuerdo con las facultades que tenga conferidas el area que

los haya designado;

V.2.5.2. Emitir comentarios con base a sus funciones y atribuciones, en el ambito de su
competencia, y

13



MANUAL DE INTEGRACION Y )
FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE
; CULTU RA ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS

Y SERVICIOS

V.2.5.3. Firmar las actas como constancia de su participacion.

1)

2)

3)
4)

5)

VL. FUNCIONAMIENTO DEL COMITE.

Seran ordinarias aquéllas que estén programadas en el calendario anual de sesiones, las
cuales se podran cancelar cuando no existan asuntos a tratar.

Seran extraordinarias las sesiones del Comité para tratar asuntos de caracter urgente
debidamente justificados, previa solicitud formulada por el titular del Area requirente o Area

contratante;

Se llevaran a cabo cuando asistan como minimo la mitad mas UNO (50% mas uno) de los
miembros con derecho a voz y voto (Quérum de asistencia). Las decisiones y acuerdos del
Comité se tomaran de manera colegiada por mayoria de votos de los miembros con derecho
a voz y voto presentes en la sesion correspondiente y, en caso de empate, el presidente
tendra voto de calidad;

Las sesiones so6lo podran llevarse a cabo cuando esté presente su presidente o su suplente;

La invitacion de cada sesion, junto con el orden del dia y los documentos correspondientes a
cada asunto, se entregara por medios electrénicos a los participantes del Comité cuando
menos con tres dias habiles de anticipacion a la celebracion de las sesiones ordinarias y con
un dia habil de anticipacién para las extraordinarias.

Los asuntos que se sometan a consideracion del Comité deberan presentarse con el proyecto
de acuerdo respectivo y tratdndose de las solicitudes de excepcion a la licitacion publica
invariablemente debera contener un resumen de la informacion prevista en el articulo 71 de
Reglamento y la relacion de la documentacion soporte que se adjunte para cada caso.

La solicitud de excepcion a la licitacion publica y la documentacién soporte que quede como
constancia de la contratacion, deberan ser firmadas por el titular del Area requirente o Area
técnica, segun corresponda.

El documento a que se refiere el primer parrafo de presente numeral debera estar firmadopor
el secretario técnico, quien sera responsable de que la informaciéon contenida en el mismo
corresponda a la proporcionada por las areas respectivas;

14
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Una vez que el asunto sea analizado y dictaminado por el Comité, el documento a que se
refiere el numeral anterior debera ser firmado, en la propia sesion, por cada asistente con

derecho a voto.

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

En ningun caso el Comité podra emitir su dictamen condicionado a que se cumplan
determinados requisitos o a que se obtenga documentacion que sustente o justifique la
contratacion que se pretenda realizar.

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

De cada sesion se elaborara acta que sera aprobada y firmada por todos los que hubieran
asistido a ella. En dicha acta se debera sefalar el sentido de los acuerdos tomados por los
miembros con derecho a voto y, en su caso, los comentarios relevantesde cada asunto. Los
asesores Yy los invitados firmaran Unicamente el acta como constancia de su asistencia o
participacion y como validacién de sus comentarios.

El orden del dia de las sesiones ordinarias contendra un apartado correspondiente al
seguimiento de acuerdos emitidos en las sesiones anteriores.

En la ultima sesién de cada ejercicio fiscal se presentara a consideracién del Comité el
calendario de sesiones ordinarias del siguiente ejercicio.

En la primera sesion ordinaria del ejercicio fiscal se analizara, previo a su difusién a su difusion
en CompraNet y en el portal de Internet de la Secretaria de Cultura el programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios autorizado, y se aprobaran los rangos de los
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montos maximos a que alude el articulo 42 de la Ley, a partir del presupuesto para las
adquisiciones, arrendamientos y servicios.

11)En asuntos generales, solo podran incluirse asuntos de caracter informativo.

12) En caso de la falta de firma en el acta que corresponda a un Vocal y/o invitado, se
tomara su aceptacion con base en la lista de asistencia y/o acuerdo.

VIl. DISPOSICIONES GENERALES.

1) Los integrantes suplentes del Comité solo podran participar en ausencia del titular con las
atribuciones y responsabilidades del mismo.

2) Para ser validas las reuniones del Comité, debera asistir el 50% mas UNO de los
miembros con derecho a voz y voto. Las sesiones solo podran llevarse a cabo cuando
esté presente su Presidente o su suplente.

3) El proyecto de acta debera ser enviado, en texto o correo electronico a cada uno de los
miembros del Comité, dentro de los veinte dias naturales siguientes a la celebracion de
la sesion, los cuales deberan enviar, en su caso, sus comentarios dentro de los cinco dias
habiles siguientes a partir de la fecha de su recepcion.

4) El Comité debera dictaminar en la misma sesion los asuntos que se presenten a su
consideracion; sin embargo, de manera excepcional se podran dictaminar asuntos en una
siguiente sesion conforme a lo que establece el articulo 22 fraccion VI inciso e) de la

LAASSP.

Dictaminado por el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Secretaria
de Cultura en su Tercera Sesién Extraordinaria, celebrada el 23 de junio de 2023.

Omar Monroy Rodriguez

?/ Titular de la Unidad
y Pfesidente del Comité de Adquisiciones,

endamientos y Servicios de la Secretaria de Cultura.
16




