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INTRODUCCION

La Direccién de Planeacién y Finanzas, con la participacién de la Direccion de
Recursos Materiales vy Servicios Generales, en el gjercicio de las atribuciones que les
son conferidas en los Articulos 15 fraccién lIl, 44 fraccion XIX, y 45, fracciones | y I,
respectivamente, del Estatuto Organico de la Comisién Nacional para la Proteccion y
Defensa de los Usuarios de Servicios Financieros, se dieron a la tarea de actualizar el
“Manual de Integracién y Funcionamiento del Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de la CONDUSEF".

En el presente Manual se establecen los aspectos de integracién y funcionamiento
del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, con fundamento en la
fraccion V, del Articulo 22 de la Ley, y fraccion | del Articulo 21 de su Reglamento,
considerando las diversas modificaciones realizadas a las disposiciones legales, asi
como la actual estructura organica del Estatuto Organico de la Comisién Nacional
para la Proteccién y Defensa de los Usuarios de Servicios Financieros.

El propdsito de este Mahual es definir los elementos y caracteristicas del Subcomité
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, el cual como érgano colegiado y de
acuerdo a la competencia de las areas representadas en el mismo, revisara los
proyectos de convocatorias a los procedimientos de Licitaciones PUblicas e Invitacién
a Cuando Menos Tres Personas, y participard en la substanciacién de dichos
procedimientos.

Finalmente, cabe sefalar la importancia de mantener permanentemente actualizado
el presente Manual a través de revisiones periddicas derivadas de acciones de
modernizaciéon administrativa y de modificaciones que se realice a la normatividad, lo
cual se lograra con la activa participacion de los responsables de las areas a las que
sirve.

La Comision Nacional para la Proteccion y Defensa de los Usuarios de Servicios
Financieros (CONDUSEF), tiene la obligacion de promover, respetar, proteger y
garantizar los derechos humanos de conformidad con los principios de universalidad,
interdependencia, indivisibilidad y progresividad; de este modo, la CONDUSEF no
discrimina por razén alguna o condicién, incluyendo aquellas que se refieran al origen
étnico o nacional, género, edad, discapacidad, condicion sacial, condiciones de salud,
religion, preferencia sexual, estado civil o cualguier otra que atente contra la dignidad
humana y tenga por objeto vulnerar los derechos y libertades de las personas.
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La CONDUSEF rechaza las conductas que, de forma directa o indirecta, intencional o
no, propicien un trato de distincién, exclusién o restriccién que tengan como
resultado afectar el reconocimiento, goce o ejercicio de uno o mas derechos
humanos, por lo que estd comprometida a respetar los principios democraticos y los
derechos humanos de las personas en general.

Por ello, el lenguaje empleado en este Manual, ho busca generar ninguna
discriminacién, 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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I. AMBITO DE APLICACION, RESPONSABLES Y OBLIGACIONES

El presente Manual es de observancia obligatoria para todos los servidores publicos
que participen en el Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la
CONDUSEF.

Los titulares de las areas involucradas seran responsables de su observancia y difusion
entre el personal bajo su mando, asi como de llevar a cabo revisiones periédicas para
que su contenido corresponda a su operacion y hormatividad vigente, a fin de que se
constituya como una herramienta de trabajo eficaz.

La Direccidén de Planeacién y Finanzas, sera la responsable de la actualizaciéon y
mejoramiento de este Manual, con base en las propuestas y requerimientos que
formulen las areas responsables.

Su difusién en la CONDURED se realizara a través del responsable de administrar y
operar la Normateca Interna.
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Il. MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO
Ordenamientos de Tipo Legislativo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

« Tratados de libre comercio de los que México sea parte, gue contenga un
Capitulo de Compras del Sector Publico.

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

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley Organica de la Administracién Publica Federal.

Ley Federal de Austeridad Republicana.

Codigo Fiscal de la Federacion.,

Ordenamientos de Alcance General

Acuerdo que tiene por objeto emitir el Cédigo de Etica de los servidores
publicos del Cobierno Federal, las Reglas de Integridad para el ejercicio de la
funcién publica, y los Lineamientos generales para propiciar la integridad de
los servidores publicos y para implementar acciones permanentes que
favorezcan su comportamiento ético, a través de los Comités de Etica y de
Prevencién de Conflictos de Interés (Diario Oficial de la Federacién 20/08/2015).

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que se deberan observar
para la utilizaciébn del Sistema Electronico de Informacion Publica
Gubernamental denominado CompraNet (Diario Oficial de la Federacién
28/06/2011).

- Acuerdo por el que se emiten diversos Lineamientos en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y de Qbras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas (Capitulos Primero a Quinto) (Diario Oficial de la
Federacién 09/09/2010).
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Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General
en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico
(Diario Oficial de la Federacién, Gltima reforma 03/02/2016).

Acuerdo por el que se expide el Protocolo de Actuacién en Materia de
Contrataciones Publicas, Otorgamiento y Prérroga de Licencias, Permisos,
Autorizaciones y Concesiones (Diario Oficial de la Federacién 20/08/2015).

Acuerdo ACDO.SALHCT.101214/281.P.DIR y su Anexo Unico, dictado por el H.
Consejo Técnico, relativo a las Reglas para la obtencion de la opinion de
cumplimiento de obligaciones fiscales en materia de seguridad social
/relacionadas con el Articulo 32-D del Codigo Fiscal de la Federacién) (Diario
Oficial de la Federacién 27/02/2015).

Presupuesto de Egresos de |la Federacion vigente.

Reglas para la aplicacion del margen de preferencia en el precio de los bienes
de origen nacional, respecto del precio de los bienes de importacidn, en los
procedimientos de contratacién de caracter internacional abierto que realizan
las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal (Diario
Oficial de la Federacidn 28/12/2010).

+ Reglas para la Aplicacion de las Reservas contenidas en los capitulos o titulos
de compras del Sector Publico de los TLC suscritos por los Estados Unidos
Mexicanos (Diario Oficial de la Federacién 28/12/2010).

Reglas para la celebracion de licitaciones publicas internacionales bajo la
cobertura de tratados de libre comercio suscritos por los Estados Unidos
Mexicanos (Diario Oficial de |a Federacién 28/12/2010).

+ Reglas para la determinacion, acreditacién y verificacién del contenido
nacional de los bienes que se ofertan y entregan en los procedimientos de
contratacion, asi como para la aplicaciéon del requisito de contenido nacional
en la contratacion de obras publicas, que celebren las dependencias y
entidades de |la Administracidon Puablica Federal (Diario Oficial de la Federacién
14/10/2010).

Resolucién RCA-5789-01/17 y su Anexo Unico, relativo a las Reglas para la
obtencién de |la constancia de situacién fiscal en materia de aportaciones
patronales y entero de amortizaciones (Diario Oficial de la Federacién 28/06/
2017).
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Lineamientos para las adquisiciones de papel para uso de oficina por parte de
las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal (Diario
Oficial de la Federacién 02/10/2009).

Disposiciones para incorporarse al programa de Cadenas Productivas de
Nacional Financiera, S.N.C.

Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal.

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

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Estatuto Organico de la Comision Nacional para la Proteccion y Defensa de los
Usuarios de Servicios Financieros.

CRITERIO NORMATIVO DE INTERPRETACION TU 03/2020 Para el uso de
medios electrénicos, épticos o cualquier otra tecnologia en la ejecucion de
actos publicos y reuniones institucionales en materia de adquisiciones y
arrendamientos de bienes muebles, prestacion de servicios de cualquier
naturaleza, obras publicas y servicios relacionados con las mismas.

Ordenamientos Normativos Internos

Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Adguisiciones,
Arrendamientos y Servicios de la CONDUSEF.

Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios de la CONDUSEF.




®HACIENDA [ MANUAL

DIRECCION DE w
RECURSOS MATERIALES Y

SERVICIOS GENERALES e ot bin s o1

DE INTEGRACIC')I:I Y FUNCIONAMIENTO DEL it FECHA DE ELABORACION | No. DE PAGINA
SUBCOMITE DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DE LA

CONDUSEF

MES ANO

L i 2021

8

, S

lil. DEFINICIONES Y ACRONIMOS

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

Acta

Area Requirente

Area Técnica

Carpeta

CAAS/ Comité

Comisién Nacional/CONDUSEF

ITP/I13P

Ley

Documento en el que se hace constar, por
escrito, la relacion de lo acontecido durante |a
celebraciéon de una reuniéon del Subcomité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios. Asi
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 |a adquisicion o
arrendamiento de bienes o la prestacidon de
servicios, o bien, aquélla que los utiliza.

La Unidad Administrativa que elabora las
especificaciones técnicas que se deberan
incluir en el procedimiento de contratacién, el
Area Técnica, podra tener también el caracter
de Area Requirente.

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

Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios de la CONDUSEF.

Comisién Nacional para la Protecciéon y
Defensa de los Usuarios de Servicios
Financieros.

Procedimiento de Invitacion a Cuando Menos
Tres Personas.

Ley de Adqguisiciones, Arrendamientos Yy
Servicios del Sector Publicoe.

\II



) HACIENDA MANUAL

= w ——

DIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES o i st i e

DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL | (* FECHA DE ELABORACION | No. DE p;\c,,,,,q

SUBCOMITE DE ADQUISICIONES,

CONDUSEF

ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DE LA MES ANO . J

. 1 2021

LP
o] [

Orden del Dia

Proyecto de Convocatoria

Qudérum

Reglamento

Subcomité

Procedimiento de Licitacion Publica.
Organo Interno de Control en la CONDUSEF.

Listado de los asuntos que se trataran en la
sesion del Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de la CONDUSEF.

El documento que contiene la version
preliminar de una convocatoria a la licitacion
plblica o de una invitacion a cuando menos
tres personas.

NuUmero minimo de miembros con derecho a
voz y voto regquerido para celebrar reunién del
Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios de la CONDUSEF.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientosy Servicios del Sector Publico.

El Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de la CONDUSEF.
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IV. OBJETIVO

SEGUNDO. Determinar la integracion y funcionamiento del Subcomite, para revisar,
analizar, hacer |las observaciones pertinentes y, en su caso, aprobar los proyectos de
convocatorias de los procedimientos de LP e ITRP/I3P que lleve a cabo la CONDUSEF,

en los que establezcan las condiciones y requerimientos que habran de solicitarse a
los licitantes conforme al marco legal aplicable.

-
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V. DISPOSICIONES GENERALES

1. DE LA INTEGRACION

TERCERO. El Subcomité estara integrado por los miembros siguientes:

PRESIDENTE
SECRETARIO
TECNICO

VOCALES

ASESORES

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

El Titular del Departamento de Licitaciones, Contrataciones
y Compras.

EL Titular de la Direccién General de Procedimientos
Juridicos, Defensoria y Tecnologlas Financieras.

El Titular de la Direccién de Planeacion y Finanzas.
El Representante del Area Téchica y/o Requirente de la
contratacién, el cual no podra tener nivel jerarquico inferior

a Director de Area.

El Titular del Area de Auditoria Interna, de Desarrollo y
Mejora de |la Gestién Publica.

El Titular de la Direccidon General de Servicios Legales.

El Presidente, los Vocales y el Secretario Técnico tendran voz y voto mientras que los
Asesores solo tendran derecho a voz.

Los integrantes del Subcomité, seran suplidos por el servidor ptblico con nivel inferior
jerarquico que ellos desighen por escrito, conforme a lo siguiente:

Titular de la Direccion de Recursos | Titular del Departamento de Licitaciones,
Materiales y Servicios Generales. Contrataciones y Compras.
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Titular del Departamento de Licitaciones, | Titular del Departamento de Almacén e
Contrataciones y Compras. Inventarios.

Titular de la Direccidn General de | Servidor publico que corresponda a un nivel
Procedimientos Juridicos, Defensorfa y | jerarquicoinmediato inferioral de aguélyque
Tecnologias Financieras. cuente con los conocimientos técnicos y
experiencia suficientes.

Titular de la Direccién de Planeacion y | Servidor publico que corresponda a un nivel
Finanzas. jerarquico inmediato inferior al de aquél y que
cuente con los conocimientos técnicos y
experiencia suficientes.

Representante del Area Técnica y/o | Servidor publico que corresponda al mismo
Requirente de la contratacion, el cual no | nivel jerarquico, que cuente con los
podra tener nivel jerdrquico inferior a | conocimientos técnicos y  experiencia
Director de Area. suficientes, designado por el superior
jerérguico de ambos.

Titular del Area de Auditoria Interna, de | Servidor publico que corresponda a un nivel
Desarrollo y Mejora de la Gestion Publica. | jerdrquico inmediato inferior al de aquély que
Designado por el Titular del Organo Interno | cuente con los conocimientos técnicos y
de Control. experiencia suficientes.

Titular de la Direccion General de Servicios | Titular de la Direccion de Disposiciones,
Legales. Convenios, Contratos y Recursos de Revisidn.

La participacion de los suplentes en las sesiones, es procedente exclusivamente
cuando no participan los titulares.

A solicitud por escrito de cualquiera de los miembros del Subcomité, se podra invitar
a las sesiones del mismo, a las personas cuya intervencién se estime necesaria, con la
finalidad de precisar aspectos juridicos, técnicos, administrativos o de cualquier otra
naturaleza de su competencia, relacionados con los asuntos para los cuales fueren
invitados; quienes participaran con voz, pero sin voto y deberan de guardar la debida
reserva y confidencialidad, de los asuntos que se traten en [a sesidn.
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Una vez concluida su participacién no podran permanecer en la sesidn.

2. DE LAS FUNCIONES

CUARTO. El Subcomité tendra las siguientes funciones:

1.

Verificar que previa revision de la Convocatoria se presente la documentacion
correspondiente a la solicitud de los bienes, arrendamientos o servicios objeto
de la misma en términos de la normatividad aplicable en la materia, la cual
debera acompafar como minima la siguiente documentacion:

a) Oficio de solicitud del Area Requirente.
b) Suficiencia presupuestal y, en su caso, autorizacion de plurianualidad.

c) Especificaciones Técnicas y Alcances del Servicio (impresas y en
archivo .docx), debidamente firmadas y rubricadas.

d) Modelo de propuesta econémica (impresoy en archivo .docx) debidamente
firmado y rubricado.

e) Resultado de la investigacion de mercado, incluida la documentacion
soporte,

f) Criterio de Evaluacién de las propuestas presentadas en el procedimiento
de LP e ITRP/I3P para la contratacion bienes, arrendamientos y servicios.

Revisar, modificar, complementar y, en su caso, aprobar los proyectos de
convocatorias de las LP e [TRP/I3P para la contratacién de bienes,
arrendamientos y servicios, a fin de dar cumplimiento a lo dispuesto en la Ley
y a la normatividad vigente establecida en la materia.

Verificar que se realicen las modificaciones a los proyectos de convocatorias de
las LP y de las ITP/I3P, conforme a las observaciones acordadas en el seno del
Subcomité, cuidando que los requisitos y condiciones que se contengan en las
mismas sean iguales para todos los participantes, especialmente por lo que se
refiere a tiempo y lugar de entrega, plazos para la ejecuciéon de los trabajos,
normalizacién, condiciones de precio y pago, penas convencionales, anticipos
y garantias.
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4, Verificar que los proyectos de convocatorias de LP e ITP/I3P que revise,
contengan los requisitos establecidos en el Articulo 29 de la Ley y 39 del
Reglamento, de acuerdo al procedimiento de contrataciéon de que se tratey a
la naturaleza de los bienes o servicios que se pretendan adquirir, arrendar o
contratar.

5. Aprobar las modificaciones, adiciones o actualizaciones al Manual de
Integracién y funcionamiento de| Subcomité.

QUINTO. Seran Funciones de |os Integrantes del Subcomité
I. Del Presidente
a) Convocar a las sesiones del Subcomité y aprobar el Orden del Dia.

b) Presidir las sesiones ordinarias y extraordinarias del Subcomité.

c) Instruir al Secretario Técnico para que se convoque a |as sesiones ordinarias y
extraordinarias.

d) Coordinar y dirigir las sesiones ordinarias y extraordinarias.

e) Autorizar |la celebracién de sesiones extraordinarias.

f) Autorizar la propuesta de convocatoria para la celebracion de sesiones
ordinarias y extraordinarias, presentada por el Secretario Técnico y en su caso

autorizar a los invitados que se requiera.

g) Autorizar la propuesta de orden del dia de las sesiones, presentada por el
Secretario Técnico.

h) Someter los acuerdos a la consideracion de los integrantes del Subcomité
presentes en la sesién que corresponda.

i) Emitir su voto de calidad cuando en alguna sesion exista empate en las
votaciones.
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j) Informar trimestralmente al Comité, los asuntos o acuerdos del drgano

K)
)

colegiado considerando al menos los conceptos que se describen en el
Formato de este Manual, en la sesién ordinaria posterior al cierre de cada
trimestre.

Suscribir |a lista de asistencia y el Acta de la Sesion a la que hubiese asistido.

Asistir puntualmente a las sesiones; y

m) Las demas gue se consideren necesarias.

Il. Del Secretario Técnico

a)

b)
c)

d)

g)

Integrar las carpetas con los proyectos de convocatoria que se someteran al
Subcomité.

Proponer el calendario de sesiones ordinarias del Comité,
Asistir puntualmente a las sesiones del Subcomité.

Resguardar la documentacion que se genere con motivo de |la operacion del
Subcomité, de acuerdo con los plazos establecidos en el Catdlogo de

Disposicion Documental.

Elaborar las Actas del desarrollo de las sesiones del Subcomité, y auxiliar al
Presidente para el desarrollo de las sesiones.

Para tal efecto, el Secretario Técnico elaborara y enviara a los integrantes del
Subcomité e invitados correspondientes, el proyecto de Acta, a mas tardar
cinco dias habiles posteriores a la fecha de la celebracién de la sesién. Los
participantes contaran con un plazo de tres dias habiles, a partir de la recepcion
del proyecto de Acta para emitir sus comentarios o sugerencias y, en caso de
no emitirlos, se entendera por aceptada.

Tomar la lista de asistencia y recabar las firmas del Acta de la reunién
correspondiente.

Realizar las actividades que le sean encomendadas por el Presidente del
Subcomité.
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h) Proporcionar los apoyos requeridos para el buen funcionamiento del
Subcomite.

i) Lasdemas gue se consideren necesarias.
Ill. De los Vocales

a) Asistir puntualmente a las reuniones y permanecer durante el transcurso de |a
reunion.

b) Analizar los proyectos de convocatorias que se sometan a consideracion del
Subcomite.

c) Emitir su opinidn y, en su caso, efectuar las observaciones que correspondan a
los proyectos de convocatorias que se sometan a revision.

d) Emitir su voto respecto de los proyectos de convocatorias después de su
analisis.
e) Firmar la lista de asistencia y el Acta de |a reunion correspondiente.

f) Comunicar al Presidente del Subcomité y al Secretario Técnico las
irregularidades que se detecten respecto al funcionamiento del Subcomité.

g) Solicitar al Secretario Técnico la participacidon de invitados a las sesiones del
Subcomité.

h) Las demas afines a las que anteceden o que le encomiende el propio
Subcomité.

IV. De los Asesores

a) Revisar el orden del dia, asi como los documentos presentados en cada sesién,
y en su caso, emitir de manera escrita o verbal en la sesidon correspondiente, las
observaciones que estimen pertinentes, de acuerdo con las atribuciones que
tienen conferidas, con el fin que éstas refuercen las decisiones de los miembros
del Subcomité,; sus observaciones deberan ser fundadas y motivadas.

b) Asistir 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 Subcomité
como constancia de su participacion y validacion de sus comentarios.

c) Firmar la lista de asistencia y el Acta de la reunidn correspondiente.
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d) Informar al Subcomité por los medios que considere convenientes, las
modificaciones y/o actualizaciones que se efectlen a la normatividad aplicable
en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios.

e) Las demas afines a las que anteceden o que le encomiende el propio Comité.
V. De los Invitados

a) Asistir a la sesion del Subcomité que se efectue, y participar con voz, pero sin
voto, a fin de aclarar aspectos técnicos, administrativos o de cualquier otra
naturaleza de su competencia relacionados exclusivamente con el asunto para
el cual fueren invitados.

b) Guardar |a debida reserva vy confidencialidad de los asuntos que se traten en la
sesion,

c) Firmar la lista de asistencia y el Acta de la reunién correspondiente, y

d) Asistir puntualmente a las sesiones.

3. DE LAS SESIONES

SEXTO. El Subcomité sesionara cada vez que se requieran revisar y aprobar los
proyectos de convocatorias de LP o de [TR/I3P.

1. Las sesiones podran llevarse a cabo de manera presencial, o a través de medios
remotos de comunicacion electronica o ambas a través de videoconferencia u
otros medios similares qgue permitan analizar, plantear y discutir en tiempo real
los asuntos sometidos al Subcomité.

2. En cada sesion se registrara la asistencia de los participantes, recabando las
firmas en la lista de asistencia correspondiente. A la convocatoria se debera
adjuntar |la carpeta electronica.

3. Lasareas que requieran someter algln asunto a la consideracion del Subcomité
deberan enviar el soporte documental de |a informacion que se proporcione.

4. La solicitud para presentar algun asunto al Subcomité, deberd remitirse al
Secretario Técnico cuando menos con siete dias habiles de anticipacion a la

ll.
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fecha y hora programada para celebrar |la proxima sesion ordinaria
correspondiente, Traténdose de una sesidon extraordinaria, la informaciéon
debera proporcionarse cuando menos con tres dfas habiles de anticipacion a la
fecha y hora programada para celebrar la sesién correspondiente.

5. Para el correcto ejercicio de |as atribuciones del Subcomité, se podra convocar
a la celebracion de sesiones extraordinarias, |as veces que sea necesario, siempre
que se cuente con la debida justificacién.

SEPTIMO. El Secretario Téchico enviard la convocatoria de la sesiéon que
corresponda, previa autorizacion del Presidente del Subcomité, con cinco dias
habiles de antelacidn a la fecha de la sesién ordinaria, indicando el dia, el lugar, hora
vy los asuntos a tratar en el orden del dia y, en su caso, la plataforma electrénica a
través de |a cual se desarrollara la sesidn, asi como el vinculo o enlace para acceder
a dicha sesidén. Los plazos sefialados deberdn contarse a partir del dia habil
siguiente al de la notificacion de la convocatoria.

Para el caso de sesiones extraordinarias, se convocara con al menos dos dias habiles
de anticipacion a la fecha en que se pretende llevar a cabo la sesion.

A la convocatoria se debera adjuntar la carpeta electronica, que contendrd la
documentacion digitalizada o electrénica correspondiente de los asuntos a tratar
en la sesién ordinaria. En dicha carpeta se integrara el orden del dia, que tendra
como minimo los asuntos que se sefialan a continuacion:

+ Toma de asistencia y verificacién del quérum legal.
Informe del seguimiento de acuerdos de las sesiones anteriores.
Presentacidon de los asuntos, debidamente documentados.
Proyecto de acuerdos para la aprobacion del Subcomité.

+  Actas formalizadas.
Asuntos generales.

En el apartado de asuntos generales que se presente en las sesiones ordinarias
solamente podran incluirse asuntes de caracter informativo.

A |la convocatoria se debera adjuntar la carpeta electrénica, que contendra la
documentacion digitalizada o electrénica correspondiente de los asuntos a tratar
en la sesidn extraordinaria.
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En dicha carpeta se integrard el orden del dia, que tendra como minimo lo
siguiente:

Toma de asistencia y verificacion del quérum legal.
Presentacién de los asuntos, debidamente documentados.
Proyecto de acuerdos para aprobacion del Comité.

OCTAVO. En las sesiones del Subcomité invariablemente se debera contar con la
asistencia de los servidores publicos gue funjan como Presidente y Secretario
Técnico, o de sus respectivos suplentes. Se entendera gue existe quérum legal
cuando asistan |la mayoria de los miembros con derecho a voto o, en su caso, sus
suplentes; las decisiones se tomaran por mayoria y en caso de empate, el
Presidente del Subcomité tendra voto de calidad.

Cuando ho se relna el quérum legal requerido, se suspendera |la sesion y el
Secretario Técnico levantard el acta correspondiente, debiendo convocar
nuevamente a sus integrantes en un plazo no mayor a 10 dias habiles.

NOVENQO. E| orden del dia de cada sesion sera elaborado por el Secretario Tecnico
y aprobado por el Presidente del Subcomité, considerando las propuestas de los
integrantes del mismo.

DECIMO. E| desarrollo de la sesién se apegara al orden del dia sefalado en [a
convocatoria, previo registro de asistencia en el que se recaben las firmas de los
participantes, y se llevara a cabo en los siguientes términos:

1. El Presidente del Subcomité declarara que existe Qudérum legal, previa
verificacion que realice el Secretario Técnico y autorizara el inicio de la sesion.

2. Serecabaran las firmas de los participantes en |a lista de asistencia, haciendo
constar los nombres y cargos de los asistentes.

3. Se dara lectura a cada asunto a tratar, y una vez concluido cada uno de los
mismos, los miembros del Subcomité expondran los comentarios
correspondientes.

4. En caso de empate, el Presidente del Subcomité tendra voto de calidad.

5. Los miembros del Subcomité emitiran su opinién y voto respecto a los \
acuerdos relativos a los asuntos que se traten en |la sesion. \
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6. Al final de |la sesion, el Secretario Técnico dara lectura a cada uno de los
acuerdos que se hubieren tornado, a fin de ratificarlos o rectificarlos, segun sea
el caso, y proceder a su firma.

En las cuestiones gue por su importancia sean presentadas el mismo dia de la
sesion del Subcomité, a criterio de los integrantes, se determinara si se analiza
en esa sesion, en fecha posterior o, de ser el caso, se convoca a una sesion
extraordinaria.

En las sesiones extraordinarias solo se atenderan los asuntos que contenga la
convocatoria, mismos que deberan tener el caracter de urgentes que ameriten
una pronta atencion.

Todos los asistentes a las sesiones del Subcomité, deberdn guardar la debida
reserva y confidencialidad de la informacién a presentar y de la que tengan
conocimiento en la sesién, la que Unicamente sera para el propésito de que el
Subcomité conozca y en su caso apruebe los asuntos presentados,
restringiendo su uso o difusién para cualquier finalidad distinta a la sefalada.

7. Ponderar los integrantes del Subcomité, podran remitir a través de los medios
electronicos disponibles, aquellos comentarios y/o modificaciones que
estimen pertinentes a los proyectos de convocatorias, con un dia habil previo
a la celebracién de la sesidn, a efecto de evitar que durante el desarrollo de la
sesion se efectUen dichos trabajos.

DECIMO PRIMERO. Por cada sesién se levantara un Acta en la que se especifiquen
los asuntos tratados vy los acuerdos tomados.

El proyecto de Acta se pondra a disposicion de los asistentes a través de medios
electrénicos, cinco dias habiles posteriores de la celebracion de la sesiéon
correspondiente, a efecto de que estos formulen sus observaciones en un plazo no
mayer a tres dias habiles.

De no recibirse observaciones, el Acta se entendera por aprobada en cuanto a su

contenido, la cual debera ser firmada por todos los miembros del Subcomité, y en
Sy caso, por quienes intervinieron en |la sesion.

J
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Los miembros del Subcomité tendran derecho a deliberar libremente y de hacer
constar en el Acta a solicitud expresa, su opinion o voto particular sobre los asuntos

de gue se trate.

El Acta original debidamente suscrita quedara al resguardo del Secretario Técnico.

DECIMO SEGUNDO. Los acuerdos relativos a los asuntos que se traten en el
Subcomité serdn sometidos por el Presidente del Subcomité a la consideracién de
sus integrantes, a fin de que emitan su opinién y voto y, ademas:

a) Seran adoptados respecto de cada asunto y deberan redactarse con toda

claridad y precision.

b) Se aprobaran con la mayoria de los votos de los presentes y seran comunicados
por el Secretario Técnico del Subcomité a las areas correspondientes para su

gjecucion y seguimiento.

c) Correspondera a cada miembro realizar las acciones determinadas por dicho
Subcomité, segun el &ambito de sus respectivas competencias.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO

Formato 1

Informe de los asuntos sometidos a consideraciéon de los Integrantes

del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios,

realizados con fundamento en el

Articulo 21, fraccion |

del

Reglamento de |la Ley de Adqguisiciones, Arrendamientos y Servicios

del Sector Publico.

AN

\; V
N \
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Formato 1
{# HACIENDA .
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Arrendamientos y Serviciosrealizados con fundamento en el articulo 2, fraccién | del Reglamento
de Ia Lay de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Dependencis @ Entided: Cornisidn Nacional pers ta Proteccidn y Deferss da log Usuarions d Serdcios Financenos.
Trimestre quese reporta__ () . de20_ () 20
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Formato 1

“Informe de los asuntos sometidos a consideracién de los Integrantes del
‘Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, realizados con
fundamento en el Articulo 2J, fraccién | del Reglamento de la Ley de

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico.”

EN EL SE DEBE ANOTAR
CONCEPTO

1. El Trimestre que se reporta.

2. El Afio que se reporta.

3 El NUmero consecutivo de los proyectos de convocatoria que se

' sometieron a revision del Subcomite.
La fecha de presentacidén ante el Subcomité para su revisién.

5 El Nombre del proyecto de la convocatoria que incluya el tipo de
procedimiento de contratacién que la unidad contratante
pretende llevar acabo (licitacién publica o invitacién a cuando
menos tres personas).

6. El Numero de RC (Recurso comprometido) de la suficiencia
presupuestal.

o El monto estimado de la contratacién con L.V.A, incluido.

8. El acuerdo tomado por el Subcomité, especificando el area
requirente de la Contratacion.

2 La etapa del procedimiento en el que se encuentra la

convocatoria aprobada  (Apertura, Aclaraciones, Fallo,
Adjudicado)
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FIRMAS DE VALIDACION

NOMBRE Y PUESTO ' FIRMA Y RUBRICA

. AREAS RESPONSABLES

GERTRUDIS RODRIGUEZ GONZALEZ,
Presidenta del Subcomité. X
Titular de |la Direccién de Recursos Materiales

y Servicios Generales.

EZEQUIEL FLORES MARTINEZ,

- - - o —
Secretario Técnico del Subcomité. fl
Titular del Departamento de Licitaciones, (/[-Qag, f'
Contratacionesy Compras. =E e e

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS LEGALES

RODRIGO JUVENTINO GARCIA ISLAS LEAL, : . B
Director General de Servicios Legales. Qo — v

DIRECCION DE PLANEACION Y FINANZAS

ROBERTO EDUARDO GARCIA MOLINA,
Director de Planeacién y Finanzas
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TRANSITORIOS

PRIMERO. - El presente Manual entrara en vigor al dja siguiente de su publicacién
en la Normateca Interna de la Comisidn Nacional para la Protecciéon y Defensa de

los Usuarios de Servicios Financieros.

SEGUNDO. - La entrada en vigor del presente Manual, deja sin efectos al “Manual
de Integracion y Funcionamiento del Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de la CONDUSEF”, fechado en el mes de hoviembre

de 2016.
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