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I. PRESENTACION

La actualizacion del Manual obedece a la necesidad de adecuar la integracién y
funcionamiento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la
Secretaria de Educacion Publica a las reformas del Reglamento de la Ley de
Adquiisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, y a la publicacion
del Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General
en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico; asi
como, a las diversas disposiciones normativas en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios de toda naturaleza.

El documento contiene su marco juridico, definiciones, objetivo, principales
politicas de actuacion, Integracion del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios de la Secretaria de Educacion Publica, Funciones de los integrantesy
del Comité, Disposiciones Generales, y Formatos e Instructivos que se utilizaran
por el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, incluyendo las
acciones para la optimizaciéon y administracion de los recursos que destina la
Secretaria de Educaciéon Publica para la adquisicion de bienes, contratacién de
servicios y arrendamiento de bienes muebles, con total apego a la normatividad
de la materia y a los criterios emitidos por las Secretarias de Hacienda y Crédito
Publico, de la Funcién Publica y de Economia.

Se incluyen las principales politicas de actuacion del Comité, con la observaciéon
de que las enmiendas, incorporaciones o modificaciones a las disposiciones
contenidas en el presente Manual deberan ser aprobadas por el Comité en
pleno.

El Comité, es un Organo Colegiado de analisis y decisién respecto de los asuntos
que se someten a su consideracion, para coadyuvar al cumplimiento de la Ley
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, y demas
disposiciones aplicables en la materia, entre los que se destaca el dictamen
sobre la procedencia de los casos de excepcion a la licitacidn publica que las
areas requirentes de la dependencia le presenten.

El presente Manual, se apega a lo dispuesto en la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y atiendela las disposiciones
contenidas en su Reglamento vigente. ‘
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Il. OBJETIVOS

Establecer aspectos que conduzcan a los servidores publicos que integran el
Comité de la SEP, a participar con el mas amplio sentido de responsabilidad, en
el analisis y dictamen de los asuntos que se presenten a su consideracién, a fin
de asegurar el cumplimiento de los principios de eficiencia, eficacia, economia,
honradez, que deben observar en la planeacién, programacién, presupuestacion,
contratacion, gasto y control de las adquisiciones, arrendamientos de bienes
muebles y la contratacion de servicios de cualquier naturaleza.

Determinar las acciones tendientes a la optimizacién de los recursos destinados
a las adquisiciones, arrendamientos de bienes muebles y contrataciéon de
servicios de cualquier naturaleza, y en general a coadyuvar al cumplimiento de
las metas establecidas en estas materias y a la observacién de la propia Ley, su
Reglamento y demas disposiciones aplicables.

Optimizar la utilizacion de los recursos que destine la SEP para las adquisiciones,
arrendamientos y contratacion de servicios de cualquier naturaleza y a la
administracion de los almacenes, asi como también coadyuvar a que la SEP
cumpla con las metas y programas que tenga establecidos a fin de asegurar al
Estado las mejores condiciones disponibles de contratacion en cuanto a precio,
calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes, en el
ambito de sus facultades de conformidad con la LAASSP y su Reglamento.
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lll. POLITICAS DE ACTUACION

Difundir y vigilar el debido cumplimiento de las distintas normas politicas
que el propio CAAS establezca.

Promover el 6ptimo aprovechamiento de los recursos financieros que las
unidades administrativas de la SEP ejerzan para las adquisiciones,
arrendamientos de bienes muebles y la contratacién de servicios.

Fomentar la racionalidad y la consolidacién de las adquisiciones, los
arrendamientos de bienes muebles y la contratacién servicios.

Fomentar la estandarizacion de las caracteristicas de los muebles que
adquiera o arriende |la SEP.

Fomentar la programacion anual de las adquisiciones y los arrendamientos
de bienes muebles, asi como la contratacién de servicios, para la SEP.

Vigilar que las adquisiciones, los arrendamientos de bienes muebles y la
contratacion de servicios cumplan con lo dispuesto por la LAASSP, su
Reglamento, y demas disposiciones que le resulten aplicables a cada
solicitud de excepcion a licitacion publica en particular, y que estas a su vez,
se realicen en apego a los tratados internacionales con los que México tenga
firmado un capitulo de compras gubernamentales.

Las politicas que proponga el CAAS, deberan estar sefialadas en el presente
manual, por lo que sus miembros verificaran que éste se mantenga
actualizado a efecto de evitar confusiones y se difunda por los canales que
consideren necesarios.
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IV. MARCO JURIDICO

Las disposiciones juridicas y administrativas que se relacionan se refieren a las
normas vigentes, que consideran las ultimas reformas que, en su caso, se
hayan publicado a la fecha de elaboracion del presente Manual, se mencionan
de manera enunciativa;

1. Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 134.
TRATADOS.
2. Tratado de libre Comercio celebrado entre México, Estados Unidos y

Canada (T-MEC).

3. Tratados de libre Comercio celebrados entre México y otros paises.
LEYES.

4., Ley Orgénica de la Administracién Publica Federal.

5. Ley Federal del Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

6. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
7. Ley General de Responsabilidades Administrativas.

8. Ley Federal de Austeridad Republicana. \
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REGLAMENTOS.

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

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

1. Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Publica.

DECRETOS.

12. Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio
Fiscal correspondiente.

13. Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién

GCeneral en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Pubilico.

POLITICAS.

14. Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de cualquier naturaleza.
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V. GLOSARIO

Para los efectos del presente Manual serdn consideradas las definiciones
establecidas en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico, su Reglamento, las previstas en el Manual Administrativo de
Aplicaciéon General en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios,
asi como en especifico, las siguientes:

Adjudicacién: Acto por el cual, una autoridad competente atribuye o
reconoce a una persona determinada, el derecho a celebrar un contrato o
pedido con la Secretaria.

Area contratante central: La Direccién General de Recursos Materiales y
Servicios, quien se encuentra facultada para llevar a cabo procedimientos de
contrataciéon internos, a efecto de adquirir, arrendar bienes o contratar la
prestacion de los servicios que se requieran, asi como para suscribir pedidos o
contratos.

Area usuaria o 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 Reglamento
Interior de la SEP.

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

DGRMYyS: Direccién General de Recursos Materiales y Servicios.

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 Invitacién a cuando
menos Tres Personas o una Adjudicacion Directa, en los términos de las
disposiciones aplicables.

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

Publico. 1
AN
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MIPYMES: Micro, Pequehas y Medianas Empresas.

OIC: Organo Interno de Control en la SEP.

PAAAS: Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la
Secretaria de Educacién Publica.

POBALINES: Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones,
Arrendamientos de Bienes Muebles y Contratacién de Servicios.

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

SEP: Secretaria de Educacion Publica.

Unidades Administrativas: Las indicadas en el Reglamento Interior de la
SEP.

SFP: La Secretaria de la Funciéon Publica

SHCP: La Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

s
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VL. INTEGRACION DEL CAAS

El CAAS de la SEP estara integrado por los miembros siguientes:

CON DERECHO A YOZ Y VOTO:

1.- PRESIDENTE:

2.- VOCALES:
A)

B)

C)

Titular de la Unidad de
Administracion y Finanzas

El Director General de Presupuesto y
Recursos Financieros

El Director General de Recursos
Materiales y Servicios;

El Director General de Planeacion,
Programacioén y Estadistica Educativa
de la Unidad de Planeacion vy
Evaluacion de Politicas Educativas;

El Director General de Universidades
Tecnoldégicas y Politécnicas de la
Subsecretaria de Educaciéon Superior;

El Director General de Educacion
Tecnolégica Industrial y de Servicios
de la Subsecretaria de Educacion
Media Superior;

La Subsecretaria de Educacion Basica.

SIN DERECHO A VOTO, PERO CON VOZ

3. SECRETARIO TECNICO: E| Director de Adquisiciones de la DGRMyS;

o
P
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4. ASESORES:

a) EL SERVIDOR PUBLICO designado por la Unidad de Actualizacion
Normativa, Legalidad y Regulacion;

b) EL SERVIDOR PUBLICO designado por el OIC;

c) EL SERVIDOR PUBLICO que designe la SFP.

5. INVITADOS:

Los servidores publicos cuya intervencion se estime necesaria y que sean
invitados por el Presidente o Secretario Técnico, para aclarar aspectos técnicos o
administrativos relacionados con los asuntos sometidos a la consideracién del
CAAS

6. GENERALIDADES:

Los integrantes del CAAS con derecho a voz y voto, asi como los asesores del
mismo, podran designar por escrito a sus respectivos suplentes, los que no
deberan tener un nivel jerarquico inferior al de Director de Area y solo podran
participar en ausencia del titular, previo oficio de designacion.

La responsabilidad de cada integrante del CAAS, quedara limitada al voto que
emita respecto del asunto sometido a su consideracién, con base en la
documentacion que le sea presentada, debiendo emitir expresamente el sentido
de su voto en todos los casos, cuando exista conflicto de intereses, en cuyo caso
deberd excusarse al impedimento correspondiente.

Cuando la documentacion sea insuficiente a juicio del CAAS, el asunto debera
ser rechazado, lo cual debera quedar asentado en el acta respectiva sin que ello
impida que, una vez subsanadas las deficiencias sefaladas. se pueda volver a
presentar el caso ante dicho Organo Colegiado en una sesiéon subsecuente. Los
dictamenes de procedencia de las excepciones a la licitacién publica que emitan
los miembros del CAAS, 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.
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VIIl. FUNCIONES DE LOS PARTICIPANTES

Los participantes en el CAAS, tendran las siguientes funciones:

PRESIDENTE:

a) Expedir la convocatoria a las sesiones del CAAS, el orden del dia 'y, en su caso,
la cancelacion o el diferimiento de las sesiones;

b) Presidir las sesiones del CAAS;

c) Emitir su voto, respecto de los asuntos que se sometan a consideracion, y

d) Suscribir y presentar el informe trimestral al que se hace referencia en los
articulos 22 fracciéon IV de la LAASSP y 23 de su Reglamento, en las sesiones
ordinarias de los meses inmediatos posteriores al término del trimestre que
corresponda. En los procedimientos de contratacion consolidada los informes
gue determine la ley.

SECRETARIO TECNICO:

a) Elaborar la convocatoria a las sesiones del CAAS, orden del dia y el listado de
los asuntos que seran tratados en cada sesion;

b) Incluir en las carpetas de las sesiones los soportes documentales necesarios y
remitirlos a cada participante del CAAS, conforme a los tiempos establecidos;

c) Levantar la lista de asistencia de las sesiones del CAAS y realizar el escrutinio
de los asistentes a la sesion, para verificar que exista el quérum necesario para
sesionar;

AN

d) Supervisar que los acuerdos deI CAAS se asienten e los formatos respec‘uvosls
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e) Elaborar el acta de cada una de las sesiones;

f) Dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos que sean suscritos;

g) Vigilar que el archivo de documentos se encuentre completo y se mantenga
actualizado, cuidando su conservacion;

h) Presentar trimestralmente la actualizacién del PAAAS de la SEP y

i) Firmar el formato de presentacién de asuntos que se sometan a la
consideracion del CAAS, incluidos los de excepcidn a la licitacion publica.
VOCALES

a) Analizar el orden del dia y los documentos sobre los asuntos que se sometan
a consideracion;

b) Pronunciar los comentarios y recommendaciones que estimen pertinentes, y

c) Emitir su voto respectivo.

ASESORES:

a) Pronunciarse de manera razonada en los asuntos que se sometan a
consideracion, debiendo fundar y motivar el alcance de su asesoria;

b) Proporcionar de manera fundaday motivada la orientacién necesaria en torno
a los asuntos que se traten en el CAAS, de acuerdo con las facultades que tenga
conferidas el area que los haya designado, y

c) Firmar el acta de las sesiones a las que asistan.

/
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INVITADOS:

a) Aclarar los aspectos técnicos, administrativos o de cualquier otra naturaleza
de su competencia, relacionados exclusivamente con el asunto para el cual
hubieren sido invitados;

b) En su caso, suscribir un documento mediante el cual se obliguen a guardar
la debida reserva y confidencialidad, respecto de los asuntos clasificados con tal
caracter, y

c) Firmar el acta de las sesiones a las que asistan.

En caso de la existencia de algun conflicto de interés, los participantes del
CAAS con voz y voto, deberdn actuar conforme a la Guia para prevenir la
actuacion bajo conflicto de interés, atendiendo en lo que resulte aplicable el
Acuerdo por el que se expide el protocolo de actuacidn en materia de
contrataciones publicas, otorgamiento y prérroga de licencias, permisos,
autorizaciones y concesiones.

Los participantes del CAAS, estdn obligados a guardar la mas estricta
confidencialidad y manejo institucional de la informmacién de que conozcan o
se alleguen con motivo de cualquiera de los asuntos que se sometan a su
consideracion.
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VIil. FUNCIONES DEL COMITE

El CAAS tendra las funciones siguientes:

1. Revisar el programa y el presupuesto anual de adquisiciones,
arrendamientos y servicios, asi como sus modificaciones y, en su
caso, formular las observaciones y recomendaciones pertinentes;

2. Dictaminar previo al inicio del procedimiento, sobre la procedencia
de la excepcidn a la licitacién publica por encontrarse en alguno de
los supuestos a que se refieren las fracciones |, Ill, VIII, IX segundo
parrafo, X, XllI, XIV, XV, XVI, XVII, XVIIl y XIX del articulo 41 de la Ley.
Esta funcion podra ser ejercida directamente por el Secretario de
Educacién Publica o por el servidor publico en quien se delegue
dicha funcién, cuyo nivel jeradrquico sea minimo de Director
General;

3. EI CAAS debera dictaminar en la misma sesién los asuntos que se
presenten a su consideracién; el Reglamento de la LAASSP,
establecera las bases conforme a las cuales los comités podran de
manera excepcional dictaminar los asuntos en una siguiente
sesion.

4. Dictaminar sobre la procedencia de los proyectos y modificaciones
a las POBALINES que le presente el Secretario Técnico, formuladas
por las areas contratantes y requirentes, asi como someterlos a la
consideracion del Secretario de Educacion Publica para su
autorizacién y en su caso, autorizar los supuestos no previstos en
ellas;

5. Analizar trimestralmente el informe de la conclusién y resultados
generales de las contrataciones que se realicen y, en su caso, \
recomendar las medidas necesarias para verificar que el programa vx
anualy el presupuesto de adquisiciones, arrendamientos y servicios,

L/,‘/ % Pagina 15| 40 @#@
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se ejecuten en tiempo y forma, asi como proponer medidas
tendientes a mejorar o corregir sus procesos de contratacion y
ejecucion;

6. Autorizar cuando se justifique, la creacidon de subcomités de
adquisiciones, arrendamientos y servicios, aprobar su integracion,
operacion y funcionamiento;

7. Elaborar y aprobar los Manuales de Integracion y Funcionamiento
del CAAS y de los Subcomités que se constituyan para coadyuvar al
cumplimiento de la normatividad en la materia, determinando su
competencia, las areas y los niveles jerarquicos de los servidores
publicos que los integren, asi como la forma y términos en que
deberan informar al propio CAAS de los asuntos que conozcan;

8. Establecer su calendario anual de sesiones ordinarias del ejercicio
inmediato posterior, las cuales podran ser quincenales, mensuales
o bimestrales;

9. Determinar los rangos de los montos maximos de contratacion en
que se ubica la SEP, de acuerdo con el articulo 42 de la LAASSP, a
partir del presupuesto autorizado para las adquisiciones,
arrendamientos y servicios;

10. Revisar, previo a su difusién en CompraNet y en la pagina de
Internet, el PAAAS de la SEP, de acuerdo con el presupuesto
aprobado para el ejercicio correspondiente, y

1. Recibir por conducto del Secretario Técnico, las propuestas de
modificacion a las Politicas, Bases y Lineamientos, formuladas por
las areas contratantes y requirentes, asi como dictaminar sobre su
procedencia y en su caso someterlas a la autorizacion del Titular de
la SEP.

12. Coadyuvar en el

plimiento de la LAASSP y demas disposiciones ‘\\
aplicables.
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El CAAS no dictaminara los siguientes asuntos:

1.- La procedencia de la contratacion en los casos de excepcién a la
licitacion publica que se ubiquen en alguno de los supuestos
contenidos en las fracciones II. IV, V, VI, VII, IX primer péarrafo, XI, XIl y XX
del articulo 41 de la LAASSP; lo cual serd responsabilidad del area
requirente;

2.- Los procedimientos de contratacion por monto, con fundamento en el
articulo 42 de la LAASSP, y

3.- Los asuntos cuyo procedimiento de contratacién se hayan iniciado sin
dictamen previo del CAAS.

y, P
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IX. Normas de Operacion del Comité

Para la correcta operacion del Comité, se considerara lo siguiente:

1.- De la celebracion de las sesiones.

a) Las sesiones del CAAS se celebraran de forma ordinaria, conforme a la
programacion de su calendario anual establecido, el cual serd presentado a
la consideracion de sus miembros en la Ultima sesion del ejercicio fiscal,

b)  Extraordinariamente el CAAS sesionard, previa solicitud del Titular del area
requirente o del drea contratante, cuando se trate de asuntos de caracter
urgente debidamente justificados;

c) EICAAS sesionara con apego al calendario de sesiones ordinarias y al orden
del dia fijados, salvo que no haya asuntos a tratar, en cuyo caso la sesion
ordinaria serd cancelada, lo cual se comunicara por escrito a sus
participantes;

d) Las sesiones ordinarias previstas en su calendario podran reprogramarse,
siempre que ello sea comunicado por escrito a sus participantes mediante
la convocatoria respectiva y conforme a los tiempos establecidos en el
calendario original;

e) Enlaultima sesién de cada ejercicio fiscal se presentara a consideracion del
CAAS el calendario de sesiones ordinarias del siguiente ejercicio y en la
primera sesion ordinaria del ejercicio fiscal, se analizara previo a su difusion
en CompraNet y en la pagina de Internet de la SEP, el PAAAS autorizado, y

f) En la primera sesién ordinaria de cada ejercicio fiscal, el CAAS aprobara los
rangos de los montos maximos a que alude el articulo 42 de la LAASSP, a
partir del presupuesto para adquisiciones, arrendamientos y servicios
autorizado.
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2.- De los participantes.

a) En ausencia del Presidente del Comité o de su suplente, las reuniones no
podran llevarse a cabo; por lo que se procedera a su reprogramacion.

b) Lassesiones podran llevarse a cabo, siemprey cuando asistan como minimo
la mayoria de los miembros con derecho a voz y voto;

c) Las decisiones y acuerdos respecto de los casos que se sometan a su
consideracion, se tomaran de manera colegiada por mayoria de votos de
los miembros con derecho a voz y voto presentes; en caso de empate, el
Presidente tendra el voto de calidad;

d) Los asesores proporcionaran de manera fundada y motivada la orientacion
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.

e) Todo participante del Comité que en ejercicio de la suplencia realice las
funciones que le corresponde ejercer al integrante Titular, tendrd para su
efecto, el mismo nivel de autoridad y de responsabilidad que es inherente
al cargo,y

f) Siempre que existan cambios en las designaciones de los participantes del
Comité, se requerird que la nueva designacién se informe por escrito al
Organo Colegiado.

3.- De la carpeta que se conforme para la sesion.

a) Las sesiones se podran llevar a cabo, siempre que la convocatoria de cada
sesion, junto con el orden del dia y los documentos correspondientes de
cada asunto, se entregue a los participantes del Comité de forma impresa
o, de preferencia, por medios electronicos, cuando menos con tres dias
habiles de anticipacion a la celebracion de las sesiones ordinariasy, con un ,
dia habil previo a las sesiones extraordinarias; ‘)1

/
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b) Las carpetas de las sesiones se integraran con al menos los siguientes
apartados:

e Lista de asistencia para la determinacién del quérum;

Orden del dia;

Lectura y aprobacién de actas;

Presentacion de copias de actas firmadas;

Seguimiento de acuerdos (para sesiones ordinarias);

Informe de la conclusién y los resultados generales de las contrataciones

realizadas (sesion ordinaria inmediata posterior a la conclusion del

trimestre de que se trate);

e Informe del PAAAS de la SEP (sesion ordinaria inmediata posterior a la
conclusion del trimestre de que se trate);

e Casos que se someten a dictamen del Comité (en su caso), y

e Asuntos Generales.

c) Tratandose de solicitudes de excepcidon a la licitacidn publica, las areas
usuarias o requirentes deberan presentar la documentacién soporte de cada
caso que pretenda someter a la consideracion de los miembros, para que sea
integrada en la carpeta correspondiente, la cual deberd estar firmada, segun
corresponda, por su Titular asi como por cualquier servidor publico cuyo nivel
jerarquico sea como minimo el de Director de Area, cuando menos 6 dias habiles
previos a su fecha de celebracion en caso de sesiones ordinarias y para sesiones
extraordinarias al menos 3 dias habiles previos. El solicitante sera responsable del
contenido y alcance de la informacién soporte aludida;

d) Conforme al inciso anterior, una vez que el area contratante central o
consolidadora haya revisado y determinado que no hace falta documento
alguno que se integre al caso, procederd a elaborar el formato de “Listado de
casos” (CAAS-01) para la presentacion de casos de excepcidn a la licitacion
publica, mismo que debera contener como minimo lo siguiente:

e Descripcion de los bienes o servicios que se pretendan adquirir.
arrendar o contratar, sus especificaciones técnicas y la demas
informacion que se considere pertinente aclarar;

e Plazosy condiciones de entrega; . \\ iﬁ
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e Resultado de la investigacion de mercado;

e Procedimiento de contrataciéon propuesto, fundado en el
supuesto de excepcidon que resulte aplicable y motivado
mediante la descripcion clara de las razones en que se sustenta
la misma;

e Monto estimado de la contratacion y forma de pago propuesta;

e Nombre y datos generales de la(s) persona(s) propuesta(s), tanto
para adjudicacién directa, como para invitacion a cuando menos

tres personas fundadas en las fracciones |, Ill, VIII, IX segundo
parrafo, X. Xlll, XIV, XV, XVI, XVII, XVIIl y XIX, del articulo 41 de la
LAASSP;

e Acreditacion de cuando menos uno de los criterios en los que se
funda la seleccion del procedimiento de excepcidn para obtener
las mejores condiciones para el Estado, tales como: economia,
eficiencia, eficacia, imparcialidad, honradez y transparencia;

e Lugary fecha de emisidn;

e Justificacion de las razones en las que se sustente la
conveniencia de no llevar a cabo un procedimiento de licitacidén
publica y en vez de ello, realizar una excepcion, la cual deberd
constar por escrito y ser firmada por el Titular del drea usuaria o
requirente;

e Precision de si el precio sera fijo o sujeto a ajuste; si los contratos
seran abiertos y si se utilizara la modalidad de abastecimiento
simultaneo;

e Autorizacion de suficiencia presupuestaria, en su caso;

e Verificacion de existencias en inventario en los casos de
adquisicion o arrendamiento de bienes. y ”j

/
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e Tipo y caracter del procedimiento de contratacion.

e) Elformato al que hace referencia el inciso anterior debera estar firmado
por el Secretario Técnico, como responsable de que la informacion
contenida, es la misma que la proporcionada por las areas respectivas, y

f) Los asuntos que formen parte del orden del dia de la sesidon, que no
correspondan a la solicitud de dictamen de excepcion a la licitacion

publica que se sometan a consideracion del Comité, se presentaran en
formato libre.

4.- De los informes.

a) Los informes trimestrales de la conclusiéon y resultados generales de las

contrataciones que se presenten para su analisis, contendran como minimo
los siguientes aspectos:

e Sintesissobre la conclusiény los resultados generales de las contrataciones
realizadas con fundamento en los articulos 41y 42 de la Ley, asi como de
las licitaciones publicas;

e Relacion de contratos o pedidos:

I. Que se encuentren con atraso en su entrega o prestacion;
Il. Autorizados con diferimiento en el plazo de entrega;
l1l. Alos que se les haya aplicado alguna penalizacion;

IV. En los que se hubiere agotado el monto maximo de penalizacidn
previsto en las POBALINES, detallando el estado actual en el que se
encuentren a la fecha elaboracion del informe; :

=2
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V. Que hayan sido rescindidos, concluidos anticipadamente o
suspendidos temporalmente, y

VI. Que se encuentren terminados sin que se hayan finiquitado vy
extinguido los derechos y obligaciones de las partes.

e Relacion de inconformidades presentadas, precisando los argumentos
expresados por los inconformes y, en su caso, el sentido de la resolucién
emitida;

e El estado que guardan las acciones para la ejecucién de garantias por la
rescision de los contratos, por la falta de reintegro de anticipos o por los
defectos o vicios ocultos de los bienes o de la calidad de los servicios, asi
como el estado que guarda el tramite para hacer efectivas las garantias
correspondientes, en términos de lo previsto en los articulos 143 y 144 del
Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion;y

e Porcentaje acumulado de las contrataciones formalizadas, de acuerdo
con los procedimientos de contratacion a que se refiere el articulo 42 de
la Ley y la relacién de las que se hayan adjudicado a las MIPYMES.

La actualizacion del PAAAS de la SEP se presentard en un punto adicional al
reporte trimestral considerando lo siguiente:

1) Resumen de carga de informacién por Unidad Administrativa y
comparativa carga / presupuesto modificado.

2) Detalle de captura del PAAAS actualizado al trimestre que
corresponda.

3) Acuses generados por el sistemna CompraNet, respecto a la
actualizaciones al PAAAS.

5.- De los asuntos presentados en las sesiones.

a) Cada caso de excepciodn a la licitacion publica que se presente, llevara
para su identificacién, un nidmero cronoldgico que serd otorgado por el
area contratante; }}i

/
Pagina 23|40 %W

/




‘ EDUC ACIéN MANUAL DE  INTEGRACION Y

FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE

iy it ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y
SERVICIOS.

c)

b) En ningln caso, el Comité podra emitir su dictamen de excepcion a la
licitacidon publica, condicionando a que se cumplan determinados
requisitos o a que se obtenga documentacién que la sustente o la
justifique;

c) Los dictdmenes de procedencia de excepcion a la licitacion publica, no
implica responsabilidad alguna para los miembros, respecto de las
acciones U omisiones que se generen posteriormente en el desarrollo
de los procedimientos de contratacién o en el cumplimiento de los
contratos, por lo que la informaciéon y documentacion de los asuntos
que se sometan a su consideracion sera de la exclusiva responsabilidad
del area que las formule;

d) ElI Comité dictaminara las excepciones a la licitacion publica que se
sometan a su consideracion, en la misma sesién en la que se hayan
presentado, y

e) Con excepcion del caso previsto en el inciso anterior, los asuntos que se
sometan a la aprobaciéon de los miembros del Comité podran
presentarse en una primera sesién para su analisis y revision, con objeto
de que en una subsecuente sesidn sean aprobados o dictaminados.

6.- De las actas de las sesiones.

a) De cada sesidn se levantard un acta en la que se debera sefalar el
sentido de los acuerdos establecidos por los miembros del Comité, asi
como la precision de su voto, excepto en los asuntos cuya decision sea
unanime, asi como en su caso, los comentarios relevantes que realicen el
resto de los participantes;

Las actas que se levanten de cada sesion seran presentadas para su
aprobacion y firma, por todos los participantes que hubieren asistido a ella,
a mas tardar en la sesion inmediata posterior;

s
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c) El proyecto de acta que corresponda a cada sesion, invariablemente
sera incluida en la carpeta de la siguiente sesién para comentarios de los
miembros, mismos que deberan remitirse por medios electrénicos, a mas
tardar dentro de las 48 horas posteriores a su recepcioén, en el entendido
de que su contenido sera aceptado, en caso de no obtener respuesta en el
plazo sefalado, y

d) Lacopiade cada acta firmada, podra ser presentada para conocimiento
de los miembros, en la sesion inmediata posterior a su aprobacion.
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X. DISPOSICIONES GENERALES

A partir de la entrada en vigor del presente Manual y cada dos afos, o cuando la
ocasion lo amerite, se hara la revision del presente documento con la finalidad
de verificar la procedencia de actualizar su contenido, ya sea derivado de los
cambios en las disposiciones juridicas y normativas aplicables que regulen la
actuacion del CAAS, o por cualquier otra disposicion interna que requiera ser
implementada sobre el referido Organo Colegiado.

Cuando se requiera realizar modificaciones al presente Manual, el proyecto de
actualizacion debera presentarse a los miembros del CAAS para su estudioy en
caso de que se consideren procedentes, deberdn ser aprobadas por el pleno del
Comité, a efecto de incorporarlas a este manual y se difundan por conducto del
Secretario Técnico a las AREAS USUARIAS Y SOLICITANTES de la SEP.

N
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XI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO

1. Listado de casos (CAAS-01).

2. Conclusion de asuntos dictaminados por el Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios (CAAS-02).

3. Resultados Generales de las adquisiciones, arrendamientos y servicios
contratados, que (CAAS-03):

a. Se encuentran con atraso, en la entrega o prestacion de los servicios;

b. Los que tengan autorizacion de diferimientos de plazos;

c. Aquellos a los que se les haya aplicado alguna penalizacion;

d. Aquellos a los que se les haya agotado el maximo de penalizacion
detallando el estado actual en que se encuentran dichos pedidos o

contratos a la fecha de elaboracion del informe;

e. Aquellos que hayan sido rescindidos, concluidos anticipadamente o
suspendidos temporalmente;y,

f. Aquellos que se encuentren terminados sin que se haya finiquitado y
extinguidos los derechos y obligaciones de las partes.

4. Reporte de inconformidades (CAAS-04)

/
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NTRATO ABIERTO SI  NO
(AXiculo 47 LAASSP)
2=
ABASTECIMIENTO  SI NO (8)
SIMULTANEO

PARTIDA PRESUPUESTAL AUTORIZADA
(9
VERIFICACION DE EXISTENCIAS (10)
PRECIOS SUJETOS A AJUSTE Sl NO (1)

SERVICIOS.
SE P DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
) " L . - (3) CAAS-01
ISCRETERIS B Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
4
Unidad Administrativa: (4)
Requisicion o Solicitud No. (2)
Listado de casos
Asunto: (5)
Casos a dictaminar Fundamento Legal Acuerdo
(6) (7) (16)
MONTO (12)

LUGAR DE ENTREGA (13)
(Responsabilidad del transporte, seguro e impuesto, considerando
los INCORTEMS)

(Articulo 39 LAASSP)
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Presidente

Secretario Técnico

(15)

Vocal

Vocal

Vocal

Vocal

Vocal

Vocal
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INSTRUCTIVO DE LLENADO:

LISTADO DE CASOS CAAS-01

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

1. UNIDAD
ADMINISTRATIVA

SECRETARIO TECNICO

Anotar el nombre de la unidad administrativa que
solicite la adquisicion o la contratacion del servicio

2. REQUISICION O
SOLICITUD No.

SECRETARIO TECNICO

Anotar el numero oficial correspondiente que
asigna la subdireccion de adquisiciones

3. No. DE REUNION

SECRETARIO TECNICO

Indicar el numero de reunion, ordinaria o
extraordinaria

4. FECHADE LA

SECRETARIO TECNICO

Indicar la fecha en que se llevara a cabo a reunion

REUNION
SUN . Escribir el asunto o procedimiento de contratacion
S.A TO SECRETARIO TECNICO gue se somete a consideracion del comité
Caso de excepcién al procedimiento de licitacién
publica por el de invitacién a cuando menos tres
personas o adjudicacion directa
El tipo de documentacion soporte que se adjunte
6. CASOS A . para cada asunto, las caracteristicas relevantes de
DICTAMINAR SECRETARIO TECNICO la operacion tales como nacional o internacional

del procedimiento de licitacion.

7. FUNDAMENTO
LEGAL

Se anotara el fundamento legalpara llevar a cabo el
procedimiento de contratacién de conformidad a
la Ley de Adquiisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico.

8. CONTRATO
ABIERTO

SI
ABASTECIMIENTO
SIMULTANEO

Sl

NO

NO

Remarcar si es S| o NO la opcién que corresponda,
ya sea contrato abierto con o sin abastecimiento
simultaneo
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INSTRUCTIVO DE LLENADO:

LISTADO DE CASOS CAAS-O1

CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
9. PARTIDA
PRESUPUESTAL SECRETARIO TECNICO Anotar la partida presupuestal
AUTORIZADA

10. VERIFICACION DE
EXISTENCIAS

SECRETARIO TECNICO

Verificacion de la existencia del almacén o la
existencia de servicios similares

1. PECIOS SUJETOS

A AJUSTE . .
. Se remarca en Sl o NO la opcién que involucre a los
SECRETARIO TECNICO precios sujetos a ajuste
SI NO
. Anotar el monto aproximado incluyendo
12. MONTO SECRETARIO TECNICO impuestos
13. LUGAR DE B Anotar la ubicaciéon del lugar en donde sera
ENTREGA SECRETARIO TECNICO entregado el bien o prestado el servicio

14. CONDICIONES DE
ENTREGA

SECRETARIO TECNICO

Describir claramente las condiciones de entrega en
que se llevard a cabo la entrega (responsabilidad
del transporte , seguro e impuestos, considerando
los INCOTERMS).

15. MIEMBROS DEL

SECRETARIO TECNICO

Se anotard claramente el nombre, cargo y firma
autografa de los miembros del Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, con

COMITE derecho a voz y voto, (Presidente, Secretario
Técnico y Vocales).

Se anotara el acuerdo, de conformidad al dictamen

16. ACUERDO emitido por los miembros del Comité de

adquisiciones
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COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS 2022

CONCLUSION DE ASUNTOS DICTAMINADOS POR EL COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

Presidente del Comité:

CAAS-02
TRIMESTRE QUE REPORTA (1)
Fecha de Monto
Fecha Monto S . R A
No. No. de requisicion o solicitud y recepcién en | estimado zfer?:f)er\(iLglfgg% NurF::rr;adye n FQChj g;iziig\éo;zto”a Fecha Proveedor No. formalizacion adjudicado
Prog. descripcion de bienes y servicios area total 0 cesidn Cotizacion Fallo adjudicado contrato del contrato (pesos)
contratante (pesos)
1 1
2
©] (4) (5) (6) (7) (8) ) e
Etc.
() (10) ) (12) (13)
1
2
2
3
\ Etc.
\ .
2
%3
S
L~
Etc.
1
2
4 3
Etc.
Etc.
Responsable de la informacion (14) _

Secretario Técnico del Comité:
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INSTRUCTIVO DE LLENADO:

CONCLUSION DE ASUNTOS DICTAMINADOS POR EL COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y
SERVICIOS CAAS-02

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

1. TRIMESTRE QUE
SE REPORTA

SECRETARIO TECNICO

Se anotara con letra el trimestre que se reporta.

2. No. PROGRESIVO

SECRETARIO TECNICO

Se anotara el numero progresivo de los asuntos
que se reportan.

3. No. DE REQUISICION O

SOLICITUD Y o
B . Se anotara el niUmero de requisicién y/o solicitud,
DESCRIPCION DE SECRETARIO TECNICO asi como la descripcion del bien o servicio.
BIENES O
SERVICIOS
4. FECHA DE
RECEPCION EN . Se anotard la fecha en que fue recibida la
AREA SECRETARIO TECNICO requisicién y/o solicitud en el drea contratante.
CONTRATANTE

5. MONTO ESTIMADO
TOTAL (PESOS)

SECRETARIO TECNICO

Se anotard el monto presupuestario en pesos,
incluyendo impuesto.

6. PROCEDIMIENTO
DE
CONTRATACION

SECRETARIO TECNICO

Sefalar si se trato de licitacion publica, invitacion a
menos tres personas o adjudicacion directa.

7. FECHA'Y NUMERO

SECRETARIO TECNICO

Se anotara la fecha en que se llevé a cabo la sesion,
el nimero de la misma y si fue ordinaria o

DE LA SESION extraordinaria.

8. FECHA DE Se sefalard la fecha en que aparecid la
CONVOCATORIA O . convocatoria en el Diario Oficial de la Federacion o
SOLICITUD DE SECRETARIO TECNICO el de los oficios en que se solicitaron las

. cotizaciones.
COTIZACION

9. FECHA DE FALLO

SECRETARIO TECNICO

Se sefalara la fecha en que se dio el fallo.

10. PROVEEDOR
ADJUDICADO

SECRETARIO TECNICO

Se anotara el nombre del proveedor o proveedores

a los que les adjudico el contrato o pedido
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INSTRUCTIVO DE LLENADO:

CONCLUSION DE ASUNTOS DICTAMINADOS POR EL COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS
Y SERVICIOS CAAS-02

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

1. CONTRATO No.

SECRETARIO TECNICO

Se anotara el No. de contrato o pedido.

12. FEHA DE
" . Se sefalara la fecha en que fue formalizado el
FORMALIZACION SECRETARIO TECNICO contrato o pedido.
DEL CONTRATO
13. MONTO Se anotard el monto total del contrato
ADJUDICADO EN SECRETARIO TECNICO adjudicado en pesos, de conformidad a la oferta
PESOS econdmica, incluyendo impuestos.

14. RESPONSABLE DE
LA INFORMACION

SECRETARIO TECNICO

Nombre y firma autdgrafa del Presidente y del
Secretario Técnico del Comité de Adquisiciones.
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COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS
Y SERVICIOS

RESULTADOS GENERALES DE LAS ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

CONTRATOS QUE SE ENCUENTREN CON ATRASO EN LA ENTREGA O PRESTACION DE LOS BIENES O SERVICIOS,

ASi COMO PRORROGAS OTORGADAS CAAS-03
TRIMESTRE QUE REPORTA: U]
Fecha de Otorgamiento Aplicacién de
Contrato No. y fecha de Monto del contrato Fecha de entrega
No. Proveedor entrega Dias de atraso de prérroga penas de Atraso
Formalizacion (miles de pesos) Pactada
Real (1) (No. de dias) (miles de pesos)

)

(3)

(4)

(5)

(6)

(7

(8)

()

(10)

\ Responsable de la informacion

Nota (1)

Presidente del Comité:
Secretario Técnico del Comité:
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EDUCACION

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

INSTRUCTIVO DE LLENADO:

RESULTADOS GENERALES DE LAS ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS
CONTRATOS QUE SE ENCUENTREN CON ATRASO EN LA ENTREGA O PRESTACION DE LOS BIENES O

SERVICIOS, ASI COMO PRORROGAS OTORGADAS CAAS-03

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

1. TRIMESTRE QUE
SE REPORTA

SECRETARIO TECNICO

Se anotara con letra el trimestre que se reporta.

2. No. PROGRESIVO

SECRETARIO TECNICO

Se anotara el numero progresivo de los asuntos
que se reportan.

3. CONTRATO No. yY
FECHA DE
FORMALIZACION

SECRETARIO TECNICO

Se anotara el niumero del contratoy la fecha en que
fue formalizado el contrato o pedido.

4. MONTO DEL
CONTRATO EN
(MILES DE PESOS)

SECRETARIO TECNICO

Se anotard el monto total en pesos, incluyendo
impuestos.

5. PROVEEDOR

SECRETARIO TECNICO

Se anotara el nombre del proveedor o proveedores
que se encuentren con atraso en la entrega o
prestacion de los bienes o servicios.

6 FECHA DE ENTREGA
PACTADA

SECRETARIO TECNICO

Se anotara la fecha que se acordé para la entrega
de los bienes o prestacion de los servicios.

7. FECHA DE ENTREGA
REAL

SECRETARIO TECNICO

Se anotara la fecha en que fueron entregados los
bienes o servicios. Cuando el bien no haya sido
entregado o el servicio no se ha prestado se
indicard "no entregado"

8. DIAS DE ATRASO

SECRETARIO TECNICO

Se anotaran los dias de atraso en la entrega del bien
o prestacion del servicio.

9. OTORGAMIENTO DE
PRORROGA
(No. DE DIAS)

SECRETARIO TECNICO

Se anotarad el numero de dias de la ampliacion
(prérroga) de la fecha de entrega.

10. APLICACION DE
PENAS POR ATRASO
(MILES DE PESOS)

SECRETARIO TECNICO

Se anotara el monto de la pena convencional
aplicada.

oo
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COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS
SEP ) Y SERVICIOS

RESULTADOS GENERALES DE LAS ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS
REPORTE DE INCONFORMIDADES

CAAS-04
TRIMESTRE QUE REPORTA V)
Procedimiento de Inconformidad Resolucién
" s R Area responsable Proveedor s Fecha dela
No. Contratacién presentada en la fase: echa de Presentacién y motivos P reve
de la contratacion Inconforme Resolucion
U} (2) descripcion)
(2 (3) (4) (5) 6) (7) 8) ©)
Responsable de la informacion (10) Presidente del Comité:
Nota (1) Secretario Técnico del Comiteé:.

U]
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EDUCACION

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

INSTRUCTIVO DE LLENADO:

RESULTADOS GENERALES DE LAS ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS
REPORTE DE INCONFORMIDADES CAAS-04

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

1. TRIMESTRE QUE
SE REPORTA

SECRETARIO TECNICO

Se anotara con letra el trimestre que se reporta.

2. No. PROGRESIVO

SECRETARIO TECNICO

Se anotara el niamero progresivo de los asuntos
que se reportan.

3. PROCEDIMIENTO
DE
CONTRATACION

SECRETARIO TECNICO

Se senalard si se trata de licitacién publica o
invitacién a cuando menos tres personas.

4. INCONFORMIDAD
PRESENTADA EN
LA FASE

SECRETARIO TECNICO

Se sefalara en qué fase de la licitacion se presenté
la inconformidad: convocatoria, junta de aclaracion
de bases, recepcion y apertura de propuesta, fallo,
etc.

5. FECHA DE
PRESENTACION

SECRETARIO TECNICO

Se indicara la fecha en que se presenté la
inconformidad y los motivos que dieron origen a la
misma.

6 AREA
RESPONSABLE DE
LA
CONTRATACION

SECRETARIO TECNICO

Se anotara el nombre de la unidad responsable de
la contratacién.

7. PROVEEDOR
INCONFORME

SECRETARIO TECNICO

Se anotara el nombre o razdn social del proveedor
que esta presentando la inconformidad.

8. RESOLUCION
(BREVE DESCRIPCION)

SECRETARIO TECNICO

Se anotara brevemente la resolucion del Organo
Interno de Control.

9. FECHA DE LA
RESOLUCION

SECRETARIO TECNICO

Se anotara la fecha en el que el Organo Interno de
Control emitio la resolucion a la inconformidad.

10. RESPONSABLE DE
LA INFORMACION

SECRETARIO TECNICO

Se anotara el nombre y firma autografa del
Presidente y del Secretario Técnico del Comité de
Adquisiciones
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"EDUCACION

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

El presente documento normativo fue aprobado por el Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, en su Sesiéon Ordinaria nimero 12/22 celebrada el dia 08
de diciembre de 2022 y abroga a la version anterior de fecha 23 de septiembre de

2010.

Daphne Rubio Gonzalez

Directora General de Recursos
Materiales y Servicios

Presidente Suplente del Comitéy
Vocal B.

Luz Rosaura Velazquez Garcia
Directora de Presupuesto del Sector
Central

Representante Suplente de la
Direccion General de Presupuesto y
Recursos Financieros y

Vocal Suplente A.

Francisco Javier Vazquez Vazquez
Coordinador Sectorial de
Adquisiciones \Y%
Normativo e Informatico
Representante Suplente de la
Direccion General de Recursos
Materiales y Servicios y

Vocal Suplente B.

Seguimiento| -

Maria del Refugio Penuelas
Armenta
Directora de
Evaluacion
Representante Suplente de la
Direccion General de Educacion
Tecnoldgica Industrial y de Servicios
de la Subsecretaria de Educacion
Media Superiory

Vocal Suplente C.

Planeacion \Y
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Viviana Campo Martinez
Coordinadora Administrativa

Representante Suplente de la
Subsecretaria de Educacion Basica

y
Vocal Suplente C.

Mireya Gonzalez Morales
Directora de Analisis y Procesos
Representante Suplente de la
Direccion General de Planeacion,
Programacion y Estadistica
Educativay

Vocal Suplente C.
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