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La Dirección de Planeacióny Finanzas, con la participación de la Dirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales, en el ejercicio de las atribuciones que le son 
conferidas en los artículos 15, f racción 111; 44, fracción XIX; y 45, fracciones 1 y 111, 
respectivamente, del Estatuto Orgánico de la Comisión Nacional para la Protección y 
Defensa de los Usuarios de Servicios Financieros, se d ieron a la tarea de actualizar el 
" Manual de Integración y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones, 
Arrendamientos y Servicios de la CONDUSEF". 

Este Manual determina la integración, las funciones y responsabilidades que deben 
observarse en el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Comisión 
Nacional para la Protección y Defensa de los Usuarios de Servicios Financieros. 

El presente Manual fue elaborado en cumplimiento a lo dispuesto en el artículo 22 y 
Capítulo Segundo del Reg lamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y 
Servicios del Sector Público. 

La Comisión Nacional para la Protección y Defensa de los Usuarios de Servicios 
Financieros {CONDU5EF), tiene la obligación de promover, respetar, proteger y 
garantizar los derechos humanos de conformidad con los principios de universalidad, 
interdependencia, indivisibilidad y progreslvidad; de este modo, la CONDUSEF no 
discrimina por razón alguna o condición, incluyendo aquellas que se refiera n al origen 
étnico o nacional, género, edad, discapacidad, condición social, condiciones de salud. 
religión, preferencia sexual, estado civil o cualquier otra que atente contra la dignidad 
humana y tenga por objeto vulnerar los derechos y libertades de las personas. 

La CONDUSEF rechaza las conductas que, de forma directa o indirecta, intencional o 
no, propicien un trato de distinción, exclusión o restricción que tengan como resultado 
afectar el reconocimiento, goce o ejercicio de uno o más derechos humanos, por lo 
que está comprometida a respetar los principios democráticos y los derechos 
humanos de las personas en general. 

Por ello, el lenguaje empleado en este Manual, no busca generar ninguna clase de 
discriminación, ni marcar diferencias entre mujeres y hombres, por lo que las 
referencias o alusiones a los sujetos representan siempre a hombres y mujeres. \ 
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El presente Manual es de carácter obligatorio para todos los servidores públicos que 
participen en el Comité de Adquislciones, Arrendamientos y Servicios. 

Los titulares de las áreas involucradas serán responsables de su observancia y difusión 
entre el personal bajo su mando, así como de llevar a cabo revisiones periódicas para 
que su contenido corresponda a su operación y normatividad vigente, a fin de que se 
constituya como una herramienta de trabajo eficaz. 

La Dirección de Planeación y Finanzas, será la responsable de la actualización y 
mejoramiento de este Manual, con base en las propuestas y requerimientos que 
formulen las áreas responsables. 

Su difusión en la CONDURED se realizará a través del responsable de administrar y 
operar la Normateca Interna. 

\ 
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11. MARCO JURÍDICO -ADMINISTRATIVO 

Ordenamientos de Tipo Legislativo 

Constitución Polftíca de los Estados Unidos Mexicanos. 

Tratados de libre comercio de los que México sea parte, que contenga un 
Capítulo de Compras del Sector Público. 

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público. 

Ley de Ingresos de la Federación. 

Ley de Planeación. 

Ley de Protección y Defensa al Usuario de Servicios Financieros. 

Ley del Impuesto sobre fa Renta. 

Ley del Impuesto Especial sobre Producción y Servicios. 

Ley del Impuesto al Valor Agregado. 

Ley de Ingresos de la Federación vigente. 

Ley Federal sobre Metrología y Normalización. 

Ley Federal de Austeridad Republicana. 

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaría. 

Ley Federal de Procedimiento Administrativo. 

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública. 

Ley Federal de las Entidades Paraestatales. 

Ley para la Transparencia y Ordenamiento de los Servicios Financieros. 

\ , 
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Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector 
Público. 

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. 

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información 
Pública Gubernamental. 

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales. 

Reglamento de la Ley del impuesto al Va lor Agregado. 

Reglamento de la Ley del Impuesto Especial sobre Producción y Servicios. 

Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta. 

Reglamento de la Ley Federal de Austeridad Republicana. 

Presupuesto de Egresos de la Federación vigente. 

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales. 
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Lineamientos en materia de Austeridad Republicana de la Administración 
Pública Federal. 

Decreto por e l que se establecen diversas medidas en materia de 
adquisiciones, uso de papel y de la certificación de manejo sustentable de 
bosques por la Administración Pública Federal. 

Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz 
de los recursos públicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el 
ejercicio del gasto público, así como para la modernización de la 
Administración Púb lica Federal. 

Acuerdo por el que se establece la estrat ificación de las micro, pequeñas y 
medianas empresas. 

Acuerdo por el que se emiten diversos lineamientos en materia de 
adquisiciones, arrendamientos y servicios y de obras públicas y servicios 
relacionados con las mismas. 

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que se deberán observar 
para la utilización del Sistema Electrónico de Información Pública 
Gubernamental denominado CompraNet. 

Acuerdo relativo al establecimiento de los lineamientos generales para las 
campañas de comunicación social de las dependencias y entidades de la 
Administración Pública Federal. 

Acuerdo que tiene por objeto emitir las políticas y disposiciones para la 
Estrategia Digital Nacional, en materia de tecnologías de la información y 
comunicaciones, y en la seguridad de la información, así como establecer el 
Manua l Administrativo de Aplicación General en dichas materias. 

Acuerdo por el que se expide el protocolo de actuación en mat eria de 
contrataciones públicas, otorgamiento y prórroga de licencias, permisos, 
autorizaciones y concesiones. 
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Acuerdo por el que se delegan facultades en el Vicepresidente de Planeación y 
Administración de la Comisión Nacional para la Protección y Defensa de los 
Usuarios de Servicios Financieros. 

Acuerdo por el que se delega indistintamente en el Vicepresidente de 
Planeación y Administración y el Director General de Planeación de la Comisión 
Nacional para la Protección y Defensa de los Usuarios de Servicios Financieros, 
las facultades que se indican. 

Acuerdo por el que se establecen los Lineam ientos generales para el registro y 
autorización de los programas de comunicación social y de promoción y 
publicidad de las dependencias y entidades de la Administración Pública 
Federal. 

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones para el uso de medios 
remotos de comunicación electrónica, en e l envío de propuestas dentro de las 
licitaciones públicas que celebren las dependencias y entidades de la 
Administración Pública Federal, así como la presentación de las 
inconformidades por la misma vía. 

Acuerdo mediante el cual se dan a conocer las reglas en materia de compras 
del sector público para la participación de las empresas micro, pequeñas y 
medianas para las reservas del Tratado de Libre Comercio de América del Norte} 
y para la determinación del grado de integración nacional. 

Manual Administrativo de Aplicac ión General en Materia de Adquisiciones, 
Arrendamientos y Servicios del Sector Público. 

Reglas para la aplicación del margen de preferencia en el precio de los bienes 
de origen nacional, respecto del precio de los bienes de importación, en los 
procedimientos de contratación de carácter internacional abierto que realizan 
las dependencias y entidades de la Administración Pública Federal, publicado 
en el Diario Oficial de la Federación del28 de diciembre de 2010. 

Reglas para la determinación, acreditación y verificación del contenido 
nacional de los bienes que se ofertan y entregan en los procedimientos de 
contratación, asf como para la aplicación del requisito de contenido nacional 
en la contratación de obras públicas, que celebren las dependencias y \ 
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entidades de la Administración Pública Federal, publicado en el Diario Oficial 
de la Federación dell4 de octubre de 2010. 

Lineamientos para las adquisiciones de papel para uso de oficina por parte de 
las dependencias y entidades de la Administración Pública Federal. 

Lineamientos para la aplicación y seguimiento de las medidas para el uso 
eficiente, transparente y eficaz de los recursos públicos, y las acciones de 
disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto público, así como para la 
modernización de la Administración Pública Federal. 

Estatuto Orgánico de la Comisión Nacional para la Protección y Defensa de los 
Usuarios de Servicios Financieros. 

CRITERIO NORMATIVO DE INTERPRETACIÓN TU 03/2020 Para el uso de 
medios electrónicos, ópticos o cualquier otra tecnología en la ejecución de 
actos públicos y reuniones institucionales en materia de adquisiciones y 
arrendamientos de bienes muebles, prestación de servicios de cualquier \ 
naturaleza, obras públicas y servicios relacionados con las mismas. 

Ordenamientos Normativos Internos. 

Manual de Organización General de la Comisión Nacional para la Protección y 
Defensa de los Usuarios de Servicios Financieros. 

Políticas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y \ 
Servicios de la CONDUSEF. l\. 
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111. DEFINICIONES Y ACRÓNIMOS 

PRIMERO. Para los efectos del presente Manual, se entenderá por: 

Acta 

Área Requirente 

Carpeta 

CAAS/Comité 

Comisión Nacional/ 
CONDUSEF 

ITP/13P 

LEY 

LP 

OIC 

Documento en el que se hace constar, por 
escrito, la relación de lo acontecido durante la 
celebración de una sesión del Com ité de 
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios. Así 
como los acuerdos o decisiones tomados y de 
los asuntos aprobados o no aprobados por el 
mismo. 

La Unidad Administrativa que solicite o requiera 
formalmente la adquisición o arrendamiento de 
bienes o la prestación de servicios, o bien, 
aquélla que los utiliza. 

Soporte documental sobre los asuntos que se 
proponen a consideración de los integrantes del 
Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y 
Servicios de la CONDUSEF. 

Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y 
Servicios de la Comisión Nacional. 

Comisión Nacional para la Prot ección y Defensa 
de los Usuarios de Servicios Financieros. 

Procedimiento de Invitación a Cuando Menos 
Tres Personas. 

A la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y 
Servicios del Sector Público. 

Procedimiento de Licitación Pública. 

órgano Interno de Control en la CONDUSEF. 

1 
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Orden del Día 

PO BALINES 

Reglamento 

Sesiones ordinarias 

Sesiones extraordinarias 

Listado de los asuntos que se tratarán en la 
ses1on del Comité de Adquisiciones, 
Arrendamientos y Servicios de la CONDUSEF. 

Polfticas, Bases y Lineamientos en Materia de 
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la 
CONO USE F. 

Reg lamento de la Ley de Adquisiciones, 
Arrendamientos y Servicios del Sector Público. 

Las que estén programadas en el calendario 
anual de sesiones. 

Aquellas a las que se convoque para tratar 
asuntos de carácter urgente debidamente 
justificados, previa solicitud formulada por el 
Titular de la Unidad Administrativa que solicite o \ 
requiera formalmente la adquisición o 
arrendamiento de bienes o la prestación de 
servicios, o bien, aquélla que los utiliza. 

\ 
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SECUNDO. Determinar la integración y funcionamiento del Comité de Adquisiciones, 
Arrendamientos y Servicios, atendiendo la organización interna de la CONDUSEF, 
tomando como referencia e l marco normativo regulatorio vigente en la materia y 
promoviendo la agilización de trám ites que permitan realizar con eficiencia y eficacia, 
el sistema de abastecimientos, para obtener los mejores resultados operativos, 
administrativos y financieros, que garanticen a la Comisión Nacional e l cumplimiento 
oportuno de sus metas. 

·~~\ 
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V. DISPOSICIONES GENERALES 

V.l. DE LA INTEGRACIÓN 

TERCERO. El Comité est ará integrado por los m iembros siguientes: 

PRESIDENTE: 

SECRETARIO 
TÉCNICO: 

VOCALES: 

ASESORES: 

El Titular de la Vicepresidencia de Planeación y 
Administración. 

El Titu lar del Departamento de Licitaciones, Contrataciones 
y Compras. 

El Titular de la Dirección de Planeación y Finanzas. 

El Titular de la Dirección de Recursos Materiales y Servicios 
Generales. 

El Titular de la Dirección General de Educación Financiera. 

El Titular de la Dirección General de Atención a Usuarios "8". 

El Titu lar de la Dirección General de Verificación y Sanciones. 

El Titular de la Dirección General de Procedimientos 
Jurídicos, Defensoría y Tecnologías Financieras. 

El Titular del órgano Interno de Control en la CONDUSEF. 

El Titular de la Dirección General de Servicios Legales. 

El Presidente y los Voca les tendrán voz y voto mientras que e l Secretario Técnico y 
los Asesores solo tendrán derecho a voz. 

1 

\ 
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Los integrantes del Comité, serán suplidos en sus ausencias por el servidor p úblico 
con nive l inferior inmediato que ellos designen por escrit o, conforme a lo siguient e: 

Titular de la Vicepresidencia de Planeación y 
Administración. 

Tit ular del Departamento de Licitaciones, 
Contrataciones y Compras. 

Titular de la Dirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales. 

Titular del Departamento de Almacén e 
Inventarios. 

Titular de la Dirección de Planeación y Titular de la Subdirección de Finanzas. 
Finanzas. 

Titu lar de la Dirección de 
Materiales y Servicios Generales. 

Recursos Titular del Departament o de Licitaciones, 
Contrataciones y Compras. 

Titu lar de la Dirección General de Educación 
Financiera. 

Servidor público que corrE'~ponda a un nivel 
jerárquico inmediato inferior al de aquél y 
que cuente con los conocimientos técnico:; y 
experiencia suficientes. 

Titular de la Dirección General de Atención a Servidor público que corresponda a un nivel 
jerárquico inmediato inferior al de aquél y 
que cuente con los conocimientos técnicos y 
experiencia suficientes. 

Usuarios "B". 

TitUlar de la Dirección 
Verificación y Sanciones. 

Titular de la Dirección 
Procedimient os Jurídicos, 
Tecnologías Financieras. 

Genera l de Servidor público que corresponda a un nivel 
jerárquico inmediato inferior al de aquél y 
que cuente con los conocimientos técnicos y 
experiencia suficientes. 

General de Servidor público que corresponda a un nivel 
Defensoría y jerárquico inmediato inferior al de aquél y 

que cuente con Jos conocimientos técnicos y 
experiencia suficientes. 

Titular del órgano Interno de Control en la 
CONDUSEF. 

Servidor público que corresponda a un nivel 
jerárquico inmediato inferior al de aquél y 
que cuente con los conocimientos técnicos y 
experiencia suficientes. 

Titular de la Dirección General de Servicios Tit ular de la Dirección de Disposiciones, \1'\ 
Legales. Convenios, Contratos y Recursos de Revisión. 
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La participación de los suplentes en las sesiones, es procedente exclusivamente 
cuando no participan los titulares. 

A solicitud por escrito de cualquiera de los miembros del Comité, se podrá invitar a las 
sesiones del mismo, a las personas cuya intervención se estime necesaria, con la 
finalidad de precisar aspectos jL(rídicos, técnicos, administrativos o de cualquier otra 
naturaleza de su competencia, relacionados con los asuntos para los cuales fueren 
invitados; quienes participarán con voz, pero sin voto y deberán de guardar la debida 
reserva y confidencialidad de los asuntos que se traten en la sesión. 

Una vez concluida su participación no podrán permanecer en la sesión. 

V.2. DE LAS FUNCIONES 

CUARTO. El Comité tendrá las siguientes funciones. 

1. Aprobar el calendario anual de las sesiones del ejercicio inmediato posterior, 
el cual se debe presentar en la última sesión de cada ejercicio fiscal, 
conforme a lo señalado por el artfculo 22, fracción IX del Reglamento. 

2. Elaborar y aprobar el Manual de Integración y Funcionamiento del Comité, 
conforme a la normatividad vigente. 

3. Proponer las políticas internas, bases y lineamientos en materia de 
adquisiciones, arrendamientos y servicios, así como autorizar los supuestos \ 
no previstos en éstos, sometiéndolas a consideración de la Junta de 
Gobierno de la CONDUSEF. 

4. Elaborar y aprobar el Manual del Subcomités de Adquisiciones, 
Arrendamientos y Servicios, conforme a la normatividad vigente. 

S. Autorizar y constituir Subcomités de Adquisiciones, Arrendamientos y \1 
Servicios cuando se justifique, determinando su integración, bases para el \~ 
desarrollo de las reuniones y funciones, así como la forma y términos en que 
se deberán informar al propio Comité en cada caso que dictaminen. 

6. Revisar los programas y presupuestos de adquisiciones, arrendamientos y 
servicios, así como formular las observaciones y recomendaciones 
necesarias. 

1 
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7. Dictaminar sobre los casos en que no se celebre LP, por encontrarse en 
alguno de los supuestos de excepción previstos en el artículo 41, salvo en los 
casos de las fracciones 11, V y XII de la Ley. Dicha función también podrá ser 
ejercida directamente por el Vicepresidente de Planeación y Administración. 

8. Analizar exclusivamente para su opinión cuando se le solicite, los dictámenes 
y fallos emitidos por las personas servidoras públicas responsables de ello. 

9. Autorizar la reducción de plazo que debe transcurrir, entre la fecha de 
publicación de la convocatoria, y el acto de presentación y apertura de 
proposiciones de las LP, a petición que realice por escrito el área técnica o 
requirente del objeto de la licitación. debidamente justificada, sustentada y 
motivada. 

10. AnalizC~r trimestralmente el informe de la conclusión de los casos 
dictaminados conforme a la fracción 11, del artículo 22 de la Ley, asf como de 
las licitaciones públ icas que se realicen y, los resultados generales de las 
adquisiciones, arrendamientos y servicios y, en su caso, recomendar las 
medidas necesarias para evitar el incumplimiento de alguna disposición 
jurídica o administrativa. 

ll. Aprobar el Programa de Aseguramiento de Bienes Patrimoniales, de la 
CONDUSEF, y vigilar que las pólizas de seguros se contraten de acuerdo a la 
disponibilidad de recursos. 

12. Coadyuvar en el cumplimiento de la Ley y de las demás disposiciones 
aplicables. 

13. Las demás que resulten necesarias para el cumplimiento de sus funciones. 

QUINTO. Serán Funciones de los Integrantes del Comité. 

· Del Presidente 

l. Presidir las sesiones del Comité, ordinarias y extraordinarias del Comité. 

2. Autorizar fa propuesta del calendario de las sesiones ordinarias del Comité. 
\ 
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3. Instruir al Secret ario Técnico para que se convoque a las sesiones ordinarias y 
extraordinarias. 

4. Coordinar y d irigir las sesiones ordinarias y extraordinarias. 

S. Aut orizar la celebración de sesiones extraordinarias. 

6. Autorizar la propuesta de convocatoria para la celebración de sesiones 
ordinarias y extraordinarias, presentada por el Secretario Técnico y en su caso 
autorizar a los invitados que se requiera. 

7. Autorizar la propuesta de orden del día de las sesiones, p resentada por el 
Secretario Téchico. 

8. Someter los acuerdos a la consideración de los integrant es del Comité 
presentes en la sesión que corresponda. 

9. Emitir voto de calidad cuando exista empate en las votaciones. 

10. Suscribir la lista de asistencia y el Acta de la sesión a la que hubiese asist ido. 

11. Suscrib ir y presentar e l informe trimestral, de la conclusión, y resultados 
generales de las contrat aciones que se realicen, en la Sesión ordinaria inmediata 
posterior a la conclusión del t rimestre de que se t rate, a los que hace alusión el 
artículo 22, f racción IV de la Ley. 

12. Asistir puntualmente a las sesiones; y 

13. Las demás que se consideren necesarias. 

· Del Secretario Técnico 

\ 

1. Recibir previo a la celebración de fa sesión los asuntos que integrarán ef Orden \ 
del Dfa, con e l objeto de revisar y analizar que cumplan con los requisitos '\ 
establecidos. 

2. Proponer el calendario de sesiones ordinarias del Comité. 
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3. Integrar la carpeta con todos los documentos que conforman el Orden del Día 
para cada sesión del Comité, a fin de someterlo a la autorización del Presidente, 
así como rem itir dichos documentos a las personas servidoras públicas 
integrantes del Comité, y convocar por instrucción del Presidente, a las sesiones 
del Comité. 

4. Firmar los dictámenes de los asuntos que serán sometidos a consideración del 
Comité. 

5. Asistir puntualmente a las sesiones def Comité. 

6. Elaborar léls Actas del desarrollo de las sesiones del Comité, y auxiliar al 
Presidente para el desarrollo de las sesiones. 

Para tal efecto, el Secretario Técnico elaborará y enviará a los integrantes del 
Comité e invitados correspondientes, el proyecto de Act a, a más tardar cinco 
días hábiles posteriores a la fecha de la celebración de la sesión. Los 
participantes contarán con un plazo de tres d ías hábiles, a partir de la recepción 
del proyecto de Acta para emitir sus comentarios o sugerencias y, en caso de no 
emitirlos, se entenderá por aceptada. 

7. Resguardar las carpetas y los documentos de los asuntos sometidos a 
consideración del Comité, así como los acuerdos adoptados y aquella 
documentación complementaría que dé sustento a cada asunto. 

8. Tomar la lista de asistencia a las sesiones del Comité y verificar que exista el 
quórum legal al momento del inicio de la sesión. 

9. Realizar las actividades que le sean encomendadas por el Presidente del 
Comité. 

10. Proporcionar los apoyos requeridos para el buen funcionamiento del Comité. 

11. Proponer al Presidente del Comité la participación de invitados a las sesiones 
del mismo. 

12. Convocar a los integrantes del Comité y, en su caso, a los invitados que así lo 
requieran. 

' 
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13. Comunicar al Presidente del Comité las irregularidades que se detecten 
respecto al funcionamiento del mismo. 

14. Lleva r a cabo e l conteo de los votos emitidos por los integrantes del Comité. 

15. Hacer del conocimiento de los integrantes del Comité la cancelación o 
re programación de la fecha de una sesión. 

16. Expedir las certificaciones de los acuerdos que correspondan, y 

17. Las demás que se consideren necesarias. 

De los Vocales 

1. Asistir puntualmente a las reuniones y permanecer durante el t ranscurso de la 
reunión. 

2. Analizar los asuntos que se sometan a consideración del Com ité. 

3. Emitir su opinión y, en su caso, efectuar las observaciones que correspondan a 
los asuntos que se sometan a revisión. 

4. Emitir su voto respecto de los asuntos después de su análisis. \ 
5. Firmar le¡ lista de asistencia y el Acta de la reunión correspondiente. 

6. Comunicar al Presidente del Comité y al Secretario Técnico las irregularidades 
que se detecten respecto al funcionamiento del Comité. 

7. Solicitar al Secretario Técnico la participación de invitados a las sesiones del 
Comité. 

8. Las demás afines a las que anteceden o que le encomiende el propio Comité. 

De los Asesores 

\ 

l. Revisar el Orden del Día, así como los documentos presentados en cada sesión, \ 
y en su caso, emitir de manera escrita o verbal en la sesión correspondiente, las 

( 
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observaciones que estimen pertinentes, de acuerdo con las atribuciones que 
tienen conferidas, con el fin que éstas refuercen las decisiones de los miembros 
del Comité; sus observaciones deberán ser fundadas y motivadas. 

2. Asistir puntualmente a las sesiones con derecho a voz, pero no a voto, respecto 
de los asuntos que se traten, y firmar las Actas correspondientes a las sesiones 
del Comité como constancia de su participación y validación de sus 
comentarios. 

3. Firmar la list a de asistencia y el Acta de la reunión correspondiente. 

4. Informar al Comité por los medios que considere convenientes, las 
modificaciones y/o actualizaciones que se efectúen a la normatividad aplicable 
en materia de adq uisiciones, arrendamientos y servicios. 

S. Las demás afines a las que anteceden o que le encomiende el propio Comité. 

· De los Invitados 

l . Precisar los aspectos técnicos, administrativos o de cualquier otra naturaleza 
de su competencia re lacionados exclusivamente con los asuntos para los 
cuales fueron invitados. 

2 . Guardar la debida reserva y confidencialidad de los asuntos que se t raten en la 
sesión 

3. Firmar la lista de asistencia y el Acta de la reunión correspondiente, y 

4. Asistir puntualmente a las sesiones. 

V.3. DE LAS SESIONES 

SEXTO. Las sesiones del Comité se desarrollarán atendiendo a las siguientes bases: 

a) Las sesiones ordinarias del Comité se efectuarán por lo menos una vez al mes. En 
el supuesto de que no existan asuntos a tratar en alguna de las sesiones, se dará 
aviso a los miembros del Comité cuando menos con doce horas de anticipación a 
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la que se tenga prevista para su celebración, informando sobre la cancelación de 
la sesión respectiva. 

Las sesiones podrán llevarse a cabo de manera presehcial o a través de medios 
remotos de comunicación electrónica, o ambas, a través de videoconferencia u 
otros medios similares que permitan analizar, plantear y discutir en tiempo real 
los asuntos sometidos al Comité. 

b) En cada sesión se registrará la asistencia de los participantes, recabando las firmas 
correspondientes. En el caso de las sesiones virtuales bastará con que los 
miembros se hayan conectado a la plataforma a través de la cual se lleve a cabo 
la sesión y con su firma autógrafa en el Acta. 

e) En ausencia del Presidente del Comité o de su suplente, las sesiones no podrán 
llevarse a cabo. 

d) Las áreas que requieran someter algún asunto a la consideración del Comité, 
deberán enviar el soporte documental de la información que se proporcione. 

La solicitud para presentar algún asunto al Comité deberá remitirse a la Secretaría 
Técnica cuando menos con diez días hábiles de anticipación a la fecha y hor~\ 
programada, para celebrar la próxima sesión ordinaria correspondiente. ') 
Tratándose de una sesión extraordinaria la información deberá proporcionarse 
cuando menos con cinco días hábiles de anticipación, a la fecha y hora 
programada para celebrar la sesión correspondiente. 

Para el correcto ejercicio de las atribuciones del Comité, se podrá convocar a la 
celebración de sesiones extraordinarias, las veces que sean necesarias, siempre 
que se cuente con la debida justificación. 

e) En la primera sesión de cada año, deberá presentarse a consideración del Comité, 
el volumen anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios autorizado y los 
montos máximos a que alude el artículo 42 de la Ley, y los establecidos en el 
Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federación para el ejercicio 
correspondiente. 

f) No podrán someterse a consideración del Comité, los procedimientos de 
contratación cuya adjudicación se fundamente en el artículo 42 de la Ley. 

\ 
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SÉPTIMO. El Secretario enviará la convocatoria de la sesión que corresponda, previa 
autorización del Presidente del Comité, con cinco días hábiles de antelación a la fecha 
de la sesión ordinaria, indicando el día, lugar, hora y los asuntos a tratar en el orden del 
día y, en su caso, la plataforma electrónica a través de la cual se desarrollará la sesión, 
así como el vínculo o enlace para acceder a dicha sesión. Los p lazos señalados deberán 
contarse a partir del día hábil siguiente al de la notificación de la convocatoria. 

Para el caso de las sesiones extraordinarias, se convocará con al menos un día hábil de 
anticipación a la fecha en que se llevará a cabo la sesión. 

A la convocatoria se deberá adjuntar la carpeta electrónica, que contendrá la 
documentación digitalizada o electrónica correspondiente de los asuntos a tratar en 
la sesión ordinaria. En dicha carpeta se integrará el orden del día, que tendrá como 
mínimo los asuntos que se señalan a continuación: 

Toma de asistencia y verificación del quórum legal. 

Informe del seguimiento de acuerdos de las sesiones anteriores. 

Presentación de los asuntos, debidamente documentados. 

Proyecto de acuerdos para la aprobación del Comité. 

Actas formalizadas. 

Asuntos genera les. 

En el apartado de asuntos generales que se presente en las sesiones ordinarias 
solamente podrán incluirse asuntos de carácter informativo. 

A la convocatoria se deberá adjuntar la carpeta electrónica, que contendrá la 
documentación digitalizada o electrónica correspondiente de los asuntos a tratar en 
la sesión extraordinaria. En dicha carpeta se integrará el orden del día, que tendrá 
como m ínimo Jo siguiente: 

Toma de asistencia y verificación del quórum legal. 

Presentación de los asuntos, debidamente documentados. 

Proyecto de acuerdos para aprobación del Comité. 

OCTAVO. En las sesiones del Comité invariablemente se deberá contar con la 
asistencia de los servidores públicos que funjan como Presidente y Secretario Técnico 
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del Comité, o de sus respectivos suplentes. Se entenderá que existe quórum legal, 
cuando asistan la mayoría de los miembros con derecho a voto o, en su caso, sus 
suplentes; las decisiones se tomarán por mayoría y en caso de empate, el Presidente 
del Comité tendrá voto de calidad. 

Cuando no se reúna el quórum requerido, se suspenderá la sesión y el Secretar io 
levantará el acta correspondiente, debiendo convocar nuevament e a sus integrantes 
en un p lazo no mayor a diez días hábiles. 

NOVENO. El orden del día de cada sesión será elaborado por el Secretario Técnico y 
aprobado por el Presidente del Comité, considerando las propuestas de los 
integrantes del mismo. 

DÉCIMO. El desarrollo de la ses1on se apegará al orden del día señalado en la 
convocatoria, y previo registro de asistencia en el que se recaben las firmas de los 
participantes, se llevará a cabo en los siguientes términos: 

l. El Presidente del Comité declarará que existe quórum legal, previa verificación \ 
que realice el Secretario y autorizará el inicio de la sesión. 

11. Se dará lectura a cada asunto a tratar, y una vez concluido cada uno de los 
mismos, los miembros del Comité expondrán los comentarios cor respondientes. 

111. En caso de empate, el Presidente del Comité tendrá voto de calidad. 

IV. Los miembros del Comité emitirán su opinión y voto respecto a los acuerdos 
re lativos a los asuntos que se traten en la sesión. 

V. El Secretario redactará con claridad y precisión los acuerdos adopt ados por el 
Comité, llevando el registro y seguimiento de los mismos. 

VI. Al final de cada sesión, el Secretario dará lectura a cada uno de los acuerdos que 
se hubieren tomado, a fin de ratificarlos o rectificarlos, según sea el caso, y 
proceder a su firma. 

VIl. El Presidente del Comité en las Sesiones ordinarias de los meses de enero, abril , 
julio y octubre de cada año, presentará el informe trimestral de conclusión de los 

/ 

~\ 
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casos dictaminados conforme a la fracción 11, del artículo 22 de la Ley, así como 
de las licitaciones públicas que se realicen y los resultados generales de las 
adquisiciones, arrendamientos y servicios, afín de analizar la gestión de las áreas 
responsables de las contrataciones y, en su caso, proponer las medidas 
preventivas que considere necesarias, lo anterior, en atención a lo previsto en la 
fracción IV del citado numeral. 

VIII. El informe trimestra l deberá contener los aspectos siguientes: 

l. Los procedimientos de contratación que se hayan concluido, cuya 
procedencia haya sido dictaminada conforme a la fracción 11, del artículo 22 
de la Ley, así como de las licitaciones públicas realizadas, precisando el 
desarrollo de dichos procedimientos y la forma lización del contrato 
respectivo. 

2. La prec1s1on de los resultados generales de las adquisiciones, 
arrendamientos y servicios, a través de los indicadores siguientes: 

2.1. Aquellos en los que los proveedores entregaron con atraso los bienes 
adqui ridos o prestaron con atraso los servicios contratados. 

2.2. Los que tengan autorizado diferimiento del plazo de entrega de bienes 
adquiridos o prestación de los servicios contratados. 

2.3. Aquellos en los que se les hubiere aplícado alguna penalización. 

2.4. Aquellos en que se hubiere agotado el monto máximo de penalización ~ 
previsto en las políticas, bases y lineamientos, detallando el estado 
actual en que se encuent ren dichos contratos a la fecha de elaboración 
del informe. 

2.5. Los que hayan sido rescindidos, concluidos anticipadamente o 
suspendidos temporalmente. 

2.6. Los que se encuentren terminados, sin que se hayan finiquitado y 
extinguido los derechos y obligaciones de las partes. 
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2.7. Una relación de las inconformidades presentadas, precisando los 
argumentos expresados por los in conformes y, en su caso, el sentido de 
la resolución emitida. 

2.8. El estado que guardan las acciones para la ejecución de las garantías 
por la rescisión de los contratos, por la falta de reintegro de anticipos o 
por los defectos y vicios ocultos de los bienes o de la calidad de los 
servicios, así como en el estado que guarda el trámite para hacer 
efectivas las garantías correspondientes. 

2.9. El porcentaje acumulado de las contrataciones formalizadas de 
acuerdo con los procedimientos de contratación, a que se refiere el 
artículo 42 de la Ley, sin que sea necesario detallar las contrataciones 
que integran los respectivos porcentajes. 

IX. La documentación correspondiente a las reuniones ordinarias y extraordinarias 
del Comité, así como la de los Subcomités que constituya dicho órgano 
colegiado, deberán conservarse mínimo tres años contados a partir de la fecha 
de su recepción, tal como lo establece el artículo 56 de la Ley. \ 

En las cuestiones que por su importancia sean presentadas el mismo día de la 
sesión, a criterio de los integrantes, se determinará si se analiza en esa sesión, en 
fecha posterior o, de ser el caso, se convoca a una sesión extraordinaria. 

En las sesiones extraordinarias sólo se atenderán los asuntos que contenga la 
convocatoria, mismos que deberán tener el carácter de urgentes y que ameriten 
una pronta atención. 

Todos los asistentes, deberán guardar la debida reserva y confidencialidad de la 
información a presentar y de la que tengan conocimiento en la sesión, la que 
únicamente será para el propósito de que el Comité conozca y en su caso 
apruebe los asuntos presentados, restringiendo su uso o difusión para cualquier 
finalidad dist inta a la señalada. 

DÉCIMO PRIMERO. Por cada sesión se levantará un acta en la que se especifiquen los 
asuntos tratados y los acuerdos tornados. 

El proyecto de acta se pondrá a disposición de los asistentes a través de medios 
electrónicos, cinco días hábiles posteriores de la celebración de la sesión que 

1 
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corresponda, a efecto de que estos formulen sus observaciones en un plazo no mayor 
a tres días hábiles. 

De no recibirse observaciones, el acta se entenderá por aprobada en cuanto a su 
contenido, la cual deberá ser firmada por t odos los m iembros del Comité, y en su caso, 
por quienes intervinieron en la sesión. 

Los miembros del Comité tendrán derecho a deliberar libremente y de hacer constar 
en el acta a solicitud expresa, su opinión o voto particular sobre los asuntos de que se 
trate. 

El acta origina l debidamente suscrita quedará al resguardo del Secretario. 

DÉCIMO SEGUNDO. Los acuerdos relativos a los asuntos que se traten en el Comité 
serán sometidos por el Presidente del Comité a la consideración de sus integrantes, a 
fin de que emitan su opinión y voto al respecto y, además: 

a) Serán adoptados respecto de cada asunto y deberán redactarse con toda claridad 
y precisión. 

b) Se aprobarán con la mayorfa de los votos de los presentes y serán comunicados 
por e l Secretario del Comité a las áreas correspondientes para su ejecución y 
seguimiento. 

e) Corresponderá a cada m iembro realizar las acciones det erminadas por dicho 
Comité, según el ámbito de sus respectivas competencias. 

,, 
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO 

Formato 1 

Formato2 

Formato 3 

Formato 4 

Formato 5 

Formato 6 

Formato 7 

Formato 8 

Formato 9 

Formato 10 

Formato 11 

Formato de Acuerdo. 

Síntesis sobre la conclusión y los resultados generales de las 
contrataciones realizadas con fundamento en los artículos 41 y 42 
de la Ley, así como de las derivadas de licitaciones públicas. 

Relación de los contratos en los que los proveedores entregaron 
con atraso los b ienes adquiridos o prestaron con atraso los servicios 
contratados. 

Relación de los contratos que tengan autorizado diferimiento del 
plazo de entrega de bienes adquiridos o prestación de los servicios 
contratados. 

Relación de los contratos en los que se les haya aplicado alguna 
pena 1 ización. 

Relación de los contratos en los que se hubiere agotado el monto 
máximo de penalización previsto en las políticas, bases y 
líneamientos. 

Relación de los contratos q ue hayan sido rescindidos, concluidos 
anticipadamente o suspendidos temporalmente. 

Relación de los contratos que se encuentren terminados sin que se 
hayan finiquitado y extinguido los derechos y obligaciones de las 
partes. 

Relación de las inconformidades presentadas. 

Estado que guardan las acciones para la ejecución de las garantías 
por la rescisión de los contratos, por la fa lta de reintegro de 
anticipos o por los defectos y vicios ocultos de los bienes o de la 
calidad de los servicios. 

Cálculo y determinación del porcentaje del30% a que se refiere el 
artículo 42 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios 
del Sector Público. 

\ 

' '\ 
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EN EL 
CONCEPTO 

l. 

2 . 

3. 

4. 

S. 

6. 

7. 

8. 

9. 

SE DEBE ANOTAR: 

El tipo de Sesión del Comité: Ordinaria o Extraordinaria. 

El número de Sesión del Comité: Primera, Segunda, etc. 

El nombre de la contratación que se someterá a dictamen. 

La denominación de la Unidad Administrativa que presenta el caso. 

El número de Registro del Compromiso (RC) asignado en la 
Suficiencia Presupuesta!. 

El número del memorándum de la solicitud que incluye 
documentación que sustenta el caso que se presenta. 

El número de acuerdo a someterse, con la siguiente nomenclatura: 
CONDUSEF/CMS/ Tipo de sesión 1 número de sesión /número de 
acuerdo/año. Ejemplo: CONDUSEF/CAAS/ORD-10/002/2020. De igual 
forma deberá indicarse el sentido del acuerdo. 

El número de Partida Presupuesta! de acuerdo con el Clasificador por 
Objeto del Gasto para la Administración Pública Federal. 

El monto a ejercer de la contratación en su caso, monto mínimo y 
máximo. 

10. El lugar de entrega de los bienes o prestación de los servicios. 

11. Las condiciones de pago de los bienes o prestación de los servicios. 

12. Las condiciones de entrega de los bienes o prestación de los servicios. \ 
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Formato 2 

Síntesis sobre la conclusión y los resultados generales de las contrataciones 
realizadas con fundamento en los artículos 41 y 42 de la Ley, así como de las 

derivadas de licitaciones públicas. 

~ao8mda~----------------------Pl--------------------------Tñmestre que se reporta: ______ __u;.,__ ________ _ 

Fecha Monto condusJ6n 
No. eor.nto o.scrtpd6n PrOVMdcw Fundamento f.c:Mde de -+dcado y los 

Prog No. 
[5) 

Mjudfcado IAglll lnldo t41tmino ~· 
~ 

(3) t4) (6) ("1) (8) (l~lVA) gen ....... (8) (9) (10) 
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Formato 2 
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EN EL 
CONCEPTO S E D E B E A N O T A R : 

1. El nombre de la Dependencia o Entidad que informa. 

2. El Trimestre que se reporta. Ejemplo: Segundo Trimestre 2020. 

3. El número progresivo. 

4. El número de instrumento jurídico. 

S. 

6. 

La descripción del bien o servicio. 

El nombre del proveedor o proveedores a los que se les adjudicó la 
contratación. 

7. El fundamento legal que resulte aplicable. 

8. 

9. 

10. 

La fecha de inicio y conclusión de la contratación de los bienes o 
prestación de los servicios. 

El monto total del contrato adjudicado en pesos, de conformidad a la 
oferta económica, incluyendo impuestos. 

Breve síntesis de la conclusión y los resultados generales de la 
contratación realizada. 

\ 
\ 



MANUAL DE 
HACIENDA INTEGRACIÓN Y 
_..... .. --......... --

FUNCIONAMIENTO 

DEL COMITÉ DE ADQUISICIONES, 
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS 

DE LA CONDUSEF 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS MATERIALES Y 

SERVICIOS GENERALES 

FECHA DE ELABORACIÓN 

MES AÑO 

01 2022 

No. DE PÁGINA 

31 

Formato 3 

Relación de los contratos en los que los proveedores entregaron con atraso los 
bienes adquiridos o prestaron con atraso los servicios contratados. 

Dependencia o Entidad: _ ____ ______ (l) ____ ____ ____ _ 

Trimestre que se reporta: ____ (2.,_ ___ _ 

No. Contmo 
Oescñpción 

Proveedor 
Monto Monto Monto de la EstaCio 

Prog No. de bienes o adjudicado del máximo de penalizaci6n 
que 

seJVicios contrato penalización guarda 
(3) (4) 

(S) 
(6) m (8) (9) 

(10) 
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·.~.· ... ~ •.. : • •. ,•· .·. ', .·· .... , .~ ,·' · '~~·:,,_,~r:..._'• 

1 ~·. - 1 •' : 1 ~ - • r • i 1 ; ; • .. , • , • , - • • 1 , • , • • • ,.' • 
4 

, ·, , r , • -: 
1 

, • 

1 - • . .. . - • 

EN EL 
CONCEPTO S E D E B E A N O T A R : 

l. El nombre de la Dependencia o Entidad que informa. 

2. El trimestre que se reporta. Ejemplo: Segundo Trimestre 2020. 

3. El número progresivo. 

4. 

5. 

6. 

El número de instrumento jurídico. 

La descripción del bien o servicio. 

El nombre del proveedor o proveedores a los que se les adjudicó el 
contrato o pedido. 

7. El monto total del contrato adjudicado sin considerar el Impuesto al 
Va lor Agregado. 

8. El monto máximo de la penalización. 

9. El monto de la penalización a aplicar. 

10. El estado que guarda la aplicación de la penalización. 

\ 
\ 
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Formato 4 

Relación de los contratos que tengan autorizado diferimiento del plazo de 
entrega de bienes adquiridos o prestación de los servicios contratados. 

Dependencia oEntidad: _ _________ (l), _ ____________ _ 
Trimestre que se repOrta: _ __ (2,_ _ __ _ 

Diferimiento 
Monto de plazo Penalizacl6n 

No. Contrato o del Fecha Recibo para la (Pena 

prog Pedido contrato Proveedor de No. entrega de convencional ObserYadones 

(3) (4) o pedido (6) pago 
(S) 

brenes o o deductiva (11) 
(sin IVA) (7J prestacJ6n aplicada) 

(S) de servicios (10) 
(9) 

TOTAL 



MANUAL DE 
HACIENDA INTECRACIÓN Y _____ ,. ............ 

FUNCIONAMIENTO 

DEL COMITÉ DE ADQUISICIONES, 
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS 

DE LA CONDUSEF 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS MATERIALES Y 

SERVICIOS CiEN ERALES 

FECHA DE ELABORACIÓN 

MES A ÑO 

01 2022 

~~~:..:=-.:-----
No. DE PÁCINA 

34 

Formato4 
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EN EL 
CONCEPTO S E D E B E A N O T A R : 

l. El nombre de la Dependencia o Entidad que informa. 

2. El trimestre que se reporta. Ejemplo: Segundo Trimestre 2020. 

3. El numero progresivo. 

4. El número de instrumento jurfdico. 

5. 

6. 

El monto total del contrato adjudicado sin considerar el Impuesto al 
Valor Agregado. 

El nombre del proveedor o proveedores a los que se les adjudicó el 
contrato o pedido. 

7. La fecha de pago de las penas aplicadas. 

8. El número del recibo que corresponda al comprobante de pago. 

9. La fecha del diferimiento de plazo para la entrega de bienes o 
prestación de servicios. 

10. El monto de la penalización a apl icar. 

11. Indicar si existen observaciones adicionales. \ 
~\ 
\ 
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Formato 5 

Relación de los contratos en los que se les haya aplicado alguna penalización. 

DependenciaoEntidad: _ ___ -:-:-,.,, - ---- - PJ, _ ___ ____ _ ___ _ 
Tñmestre que se reporta: ----\6jl 

Penalización 

No. Contrato o Monto del Fecha Aeclbo (Pena 

Pedido contrato o Proveedor de No. convendonal Observaciones prog 
pedido (6} pago o deductiva (10) 

(3) (4) (S} (7) (8) aplicada) 
(9) 

1 

2 

3 

4 

\ 
\ 
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EN EL 
CONCEPTO S E D E B E A N O T A R : 

l . El nombre de la Dependencia o Entidad que informa. 

2. El trimestre que se reporta. Ejemplo: Segundo Trimestre 2020. 

3. El número progresivo. 

4. El número de instrumento jurídico. 

S. El monto total del contrato adjudicado sin considerar el Impuesto al 
Valor Agregado. 

6. El nombre del proveedor o proveedores a los que se les adjudicó el 
contrato o pedido. 

7. La fecha de pago de las penas aplicadas. 

8. El número del recibo que corresponda al comprobante de pago. 

9. El monto de la penalización aplicada. 

10. Indicar si existen observaciones adicionales. 
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Formato 6 

Relación de Jos contratos en los que se hubiere agotado el monto máximo de 
penalización previsto en las políticas, bases y lineamientos. 

~oEn~~----------------------- ffl------------------------
TrinléS!re que se reporta: _ _____ (2~t ·.....:.·---"""--

No. Contrato Descripción Proveedor Monto Monto Monto de la Estado 
Prog No. de bienes o adjudicado del máximo de penalizaci6n que 

serviaos contrato penalización guarda (3) {4) 
~~ 

(6) m (8) 
(9) 

(10} 
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EN EL 
CONCEPTO S E D E B E A N O T A R : 

l. El nombre d e la Dependencia o Entidad que informa. 

2. El trimestre que se reporta. Ejemplo: Segundo Trimestre 2020. 

3. El número progresivo. 

4. El número de instrumento j u rídico. 

S. La descripción del bien o seNicio contratado. 

6. 

7 . 

8 . 

9 . 

El nombre del proveedor o p roveedores a los que se les adjudicó el 
contrato o pedido. 

El monto tota l del contrato adjudicado sin considerar el Impuesto al 
Va lor Agregado. 

El monto máximo de penalización. 

El monto de la penalización aplicada. 

10. El estado que guarda. 

' 

\ 
\ 

\ 
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Formato 7 

Relación de los contratos que hayan sido rescindidos, concluidos 
anticipadamente o suspendidos temporalmente. 

~~dao6mXm~---------------------- ro-------------------------
Trimestrequese repor1a: ___ CZl--------~ 

Descripción Monto del 
No. Contrato Proveedor contrato 

Prog No. de bienes o adjudicado IVA Concepto Observaciones 

(3) (4) servicios (6) incluido 
(8) {9) 

(S} rn 

\ 
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EN EL 
CONCEPTO S E DEBE A N O T A R ~ 

l. El nombre de la Dependencia o Entidad que informa. 

2. El Trimestre que se reporta. Ejemplo: Segundo Trimestre 2020. 

3. El número progresivo. 

4. El número del instrumento jurídico (contrato). 

S. 

6. 

La descripción del bien o servicio contratado. 

El nombre del proveedor o proveedores a los que se les adjudicó el 
contrato o pedido. 

7. El monto total del contrato adjudicado con Impuesto al Valor 
Agregado incluido. 

8. 

9. 

Sí el contrato fue rescindido, concluido anticipadamente o 
suspendido temporalmente. 

Indicar si cuenta con alguna observación adicional. 

\ 
\ 

\ 

~\ 
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Formato 8 

Relación de los contratos que se encuentren terminados sin que se hayan 
finiquitado y extinguido los derechos y obligaciones de las partes. 

DependenciaoEntidad: _ __________ (l) _ ___ ________ __. 
Tñmésti"é que se reporta: ____ (2,,_) ___ _ 

No.. Contrato Oescñpci6n de Proveedor Monto del 
Prog No.. bienes o adjudiQdo contr.~to 

Observaciones 
servicios (8) (3) (4) _lS} (6) (7) 

\ 

\ 
\ 

J ~ 
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EN EL 
CONCEPTO S E D E 8 E A N O T A R : 

l . El nombre de la Dependencia o Entidad que informa. 

2. El trimestre que se reporta. Ejemplo: Segundo Trimestre 2020. 

3. El número progresivo. 

4. El número del instrumento jurídico. 

5. 

6. 

La descripción del bien o servicio contratado. 

El nombre del proveedor o proveedores a los que se les adjudicó el 
contrato o pedido. 

7. El monto total del contrato adjudicado con Impuesto al Valor 
Agregado incluido. 

8. Indicar si cuenta con alguna observación adicional. 

\ 
\ 
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Formato9 

Dependencia oEntidad: _ ________ __ (l) _ _ __________ ~ 
Tñmestrequese reporta: ____ (2). ____ _ 

Procedlmlento Inconformidad Fecha de Area 
No. ere presen~en presentacl6n responsable 

Prog. 
Contr~ión la fase de: y motivos de la 

(3) Contratación 
(4) (S) (6) rn 

Resotuc:lón Proveedor (Breve inconforme Descripcfón) 
(8) (9) 

Fecha de 
la 

Aesolucf6n 
(10) 

\ 
~ \ 
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EN EL 
CONCEPTO S E D E B E A N O T A R : 

l. El nombre de la Dependencia o Entidad que informa. 

2. El trim estre que se reporta. Ejemplo: Segundo Trimestre 2020. 

3. El número progresivo. 

4 . El procedimiento de contratación (licitación pública o, invitación a 
cuando menos tres personas). 

S. La etapa del procedimiento en la que se presenta. Por ejemplo: Junta 
de Aclaraciones. 

6. La fecha que se presentó la inconformidad y el motivo. 

7. El nombre de la Unidad Administrativa responsable de la 
contratación. 

8. El nombre del proveedor inconforme. 

9. 

10. 

Breve descripción de la resolución emitida por el órgano Interno de 
Contro l. 

La fecha de la resolución. 

1 

\ 

\ 
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Formato 10 

Estado que guardan las acciones para la ejecución de las garantías por la 
rescisión de los contratos, por la fa lta de re integro de anticipos o por los defectos 

y vicios ocultos de los bienes o de la calidad de los servicios 

~aoEntidad: ___________ (1) _ ______ _____ _ 

Trimestre qu~se.r~----PJ~---""""' 

~ 
lrrlpacta Procedimi "'-ed lmPOIUde de lirniJclm del 

No. entode !'«ha 
(K actiudicl Ganlnlútde ~· 

inc:urr.,& FecMde ~no Clb&«vacio 
pros ~ de .... do c:llflll)lirníe CUI'CIIIinien eontr.to miento recili6n del rwlntegracto 

ralo ¡p.c.l t.o lO~ (10) del - (pesosl nes 
ll) ón do (14) 

(4) (5) (6) 
(Nl) (8) (pesas~ conlrllto (12) QnJ 
(7) ~ 

o pedido (13) 
·m) 

~1 
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EN EL 
CONCEPTO S E O E B E A N O T A R : 

l. El nombre de la Dependencia o Entidad que informa. 

2. El trimestre que se reporta. Ejemplo: Segundo Trimestre 2020. 

3. El número progresivo. 

4. El procedimiento de contratación (licitación pública o, invitación a 
cuando menos tres personas). 

S. La fecha de fallo del procedimiento. 

6. El nombre del proveedor o proveedores a los que se les adjudicó la 
contratación. 

7. El monto total del contrato adjudicado sin considerar el Impuesto al 
Valor Agregado. 

8. El tipo de garantla de cumplimiento presentada. 

9. 

10. 

11. 

12. 

13. 

14. 

El monto de la garantía de cumplimiento. 

El número del instrumento jurídico. 

La fecha de incumplimiento del cont rato o pedido. 

La fecha de recisión del contrato. 

El monto del anticipo no reintegrado. 

Indicar si existen observaciones adicionales. 
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Formato 11* 

Cálculo y determinación del porcentaje del30% a que se refiere el artículo 42 de 
la ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público 

c-...., ............................. ~---·-Q· 
(1) lillay._ .. , ... lo . . . ,_ .... __ 

(2J ....... ,.., 

iiiiEiE (3) -r- (4J 
(7) .- (S) (6) -- · - - -- - - - -- - --- - --- - -- ~:. - ll&tet .. '-lf -- . . .. ........ , ... 

-- ¡.-,_ -- ·----- ., . ._ -""--. -.- ¡.-
;~_...;,_ - 1- 1---1-1-- ·--- lo-- <_,.__ -liO-;>iol - ~ -- ¡.--._,_, ..... ,. -.. ~JI - ·----- --- _..,..., 

(8) 

:::=:;=-.::-.:..--:C:::;24':=:::~=-···=::--==~.-... .... -. ~ .... ~·~..........._ .... ---·-........ -----.-..-:~·--Q_···· 8J.LLa ................ ....,._,....,._ 
l:tl.tlslllll ·- .............. .. .. 

* Formato definido por la Unidad de Normatividad de la SHCP, el cual se adecuará y actualizará conforme a las 
modificaciones que en su caso emita dicha dependencia. 
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EN EL 
CONCEPTO S E D E 8 E A N O T A R : 

l. El nombre de la Dependencia o Entidad que informa. 

2. El trimestre que se reporta. Ejemplo: Segundo Trimestre 2020. 

3. El monto del presupuesto autorizado desglosado por capítulo y 
partida, con las modificaciones que en su caso correspondan y en su 
caso las modificaciones al mismo. 

4. 

5. 

6. 

7 . 

8. 

El monto de las contrataciones formalizadas con contrato firmado, 
realizadas entre dependencias y entidades conforme a lo dispuesto 
por el art ículo l párrafo quinto de la LAASSP. 

El monto de las contrataciones formalizadas al amparo del artículo 42 
de la LAASSP con contrato firmado, que corresponde a aquellas 
realizadas por adjudicación directa y/o invitación a cuando menos 
tres personas. 

El monto de las contrataciones formalizadas al amparo del artículo 41 
de la LAASSP con contrato firmado, de cada una de las fracciones del 
precepto de referencia. 

El monto de las contrataciones formalizadas al amparo de los 
artículos 26, 26 bis y 28 de la LAASSP, con contrato firmado, a través 
de licitación pública. 

Los totales de las sumatorias de las filas correspondientes. 

\ 
\ 
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ÁREAS RESPONSABLES 

FERNANDO 
SUÁREZ, 
Vicepresidente 
Administración. 

ENRIQUE 

de 

ZAMBRANO 

Planeación y 

GERTRUDIS RODRÍGUEZ GONZÁLEZ, 
Directora de Recursos Materiales y 
SeNicios Generales. 

INTEGRANTES DEL COMITÉ 

FERNANDO ENRIQUE ZAMBRANO 
SUÁREZ, 
Presidente del Comité. 
Vicepresidente de Planeación y 
Administración. 

EZEQUIEL FLORES MARTÍNEZ, 
Secretario Técnico. 
Jefe de Departamento de Licitaciones, 
Contrataciones y Compras. 

ROBERTO EDUARDO GARCÍA MOLINA, 
Vocal Titular. 
Director de Planeación y Finanzas. 
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Vocal. 
Directora de Recursos Materiales y 
Servicios Generales. 

WILFRIDO PEREA CURIEL, 
Vocal. 
Director General de Educación Financiera. 

BERTHA ANGÉLICA GARCÍA CANO, 
Vocal. 
Directora General de Atención a Usuarios 
"B". 

MARÍA DEL CARMEN ARROYO ARROYO, 
Vocal. 
Directora General de Verificación y 
Sanciones. 

ELIZABETH ARAIZA OLIVARES, 
Vocal. 
Directora General de Procedimientos 
Jurídicos, Defensoría y Tecnologías 
Financieras. 

DIRECCIÓN DE ~ .. 
RECURSOS MATERIALES V -SERVICIOS GENERALES _ .-& ... u.....-. ........... ~------ -

FECHA DE ELABORACIÓN No. DE PÁGINA 

MES AÑO 

01 2022 so 

\ 
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DIRECCIÓN GENERAL DE SERVICIOS LEGALES 

RODRIGO JUVENTINO GARCÍA ISLAS 
LEAL, 
Director General de Servicios Legales. 

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN Y FINANZAS 

ROBERTO EDUARDO GARCÍA MOLINA, 
Director de Planeación y Finanzas. 
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PRIMERO. - El presente Manual entrará en vigor al día siguiente de su publicación 
en la Normateca Interna de la Comisión Nacional para la Protección y Defensa de 
los Usuarios de Servicios Financieros. 

SEGUNDO. -La entrada en vigor del presente Manual, deja sin efectos al "Manual 
de Integración y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones, 
Arrendamientos y Servicios de la CONDUSEF", fechado en el mes de noviembre 
de 2016. 

\ 
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