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Unidad Juridica _
Secretaria Técnica de la Comision Interna de -
Administracion y Programacién ;

SECRFTARIA DE
DESARROLLO SOCIAL

CONSTANCIA DE ACUERDO

En la sesion Ordlnarla numero 61 de Ia Comxsmn lnterna de Admmnstracnon y Programacnon (CIDAP) de
Diconsa S.A. de C.V,, celebrada el dia 17 de noviembre de 2009, se presento el sngunente acuerdo:

05/CIDAP 61/2009/0RD. Con fundamento en lo dispuesto ‘en el numeral VI,
inciso b, atribuciones numeros 16 y 17 del Manual de Integracion y
Funcionamiento de la Comision Interna de Administraciéon y Programacion
(CIDAP), el pleno de la CIDAP autoriza la actualizacién del documento
normativo denominado Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité y
Subcomités de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de DICONSA, S. A.
de C. V., e instruye al encargado de la Direccion de Desarrollo para que
continie con su proceso de inscripcion, registro y difusion en el Acervo
Normativo de la entidad.

Se hace constar que el presente acuerdo forma parte de lo de‘sahbgadd en el acta correspondiente. Se

expide para los efectos legales y admlmstratuvos a que haya lugar, a los 25 dias ‘del mes de noviembre
de 2009

o

[ BPRec e <
Lic..Jorge-Dominguez Pastrana
Secretario Técnico de la COmision Interna
de Administracion y Programacion de Diconsa, S.A. de C.V.

Insurgentes Sut. No. 3483, Col. Miguel Hidalgo,
México, D.f., Tlalpan, 14020 t.552 {55) 5229 0700 | www.diconsa gob.mx
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I. Introducciéon

Con fundamento en el articulo 22, fraccion VI de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios del Sector Publico, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el dia 4 de
enero de 2000 y cuyas Ultimas reformas.y adiciones se publicaron el 28 de mayo de
2009; asi como en el Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de agosto de
2001, y sus ultimas reformas y-adiciones publicadas el 30 de noviembre de 2006 se
elabor6- el presente Manual, el cual -junto con el Manual de Politicas, Bases y
Llneamlentos en Materia de Adquusvcnones Arrendamientos y Servicios, integran la
normatividad interna de Diconsa, para facilitar y transparentar los procesos de
adjudicacion para la adquisicion y contratacion de bienes y servicios tanto en oficinas
centrales como en las Sucursales que la conforman.

Es |mportante senalar que en virtud del objeto social de Diconsa, ésta cuenta con un
presupuesto para dos tipos de adqunsncnones el destinado a la adquisicién de bienes para
su comercializacion (mercancias para el abasto a la poblacion objetivo) y el
correspondlente ala adquusncmn de bienes y servicios para su consumo destinados a la
operamon y administracion.

. Obiétivo_g .

Establecer la forma de integracion, funcionamiento y atribuciones tanto del Comité como
de los Subcomités, asi como las responsabilidades de cada uno de sus integrantes,.a fin
de que éste Organo Colegiado coadyuve en Diconsa al cumplimiento de la normatividad
relativa a las Adqu131cnones Arrendamientos y Servicios de la Administracion Publica
Federal.
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“1ll. Glosario _
Acta - Documento en que se da constancia de los comentarios
vertidos por los participantes, asi como de los acuerdos y
s : decisiones tomados en el pleno de la sesion del Comité.
_Area Solicitante - Area de Diconsa, que en razén de sus necesidades, requiera al

area de adquisiciones de oficinas centrales o de su sucursal, la

- adquisicién o arrendamiento de bienes muebles o la prestacién

“~de- servicios, senalando las especificaciones de caracter

-7 “itécnico para establecer las caracteristicas de los bienes o
" servicios por adquirir o contratar.

Adquisiciones, ~ Los estableciaos en el Articulo 3 de la Ley de Adquisiciones
Arrendamientos y Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Servicios

Bienes Muebles 'Los que, con esa naturaleza, considera el Cddigo Civil Federal

y define el Clasificador por Objeto del Gasto para la
Administracion Publica Federal.

Comifé . Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de
S ~ Diconsa.

Comité de Organo colegiado que preside el Oficial Mayor de la Secretaria

- Consolidacion - de Desarrollo Social, y se integra por las entidades y 6rganos

desconcentrados sectorizados con dicha dependencia, con
objeto de consolidar la adquisicion de bienes y contratacion de
servicios de uso comun, con objeto de obtener las mejores
condiciones en cuanto a calidad, precio y oportunidad, y
apoyar en condiciones de competencia a las areas prioritarias
“del desarrollo.

Convocatoria Escrito 0 anuncio con que se cita o invita a personas fisicas y/o
morales, para que participen como licitantes en los
procedimientos de adjudicacién para la adquisicion de bienes o
servicios. i3

Criterios Opiniones oficiales que, en materia de integracion vy
funcionamiento del Comité, emite la Unidad de Normatividad
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de Adquisiciones, Obras Publicas, Servicios y Patrimonio
Federal de fa S.F.P.

Diconsa Diconsa S.A. de C.V.
Ley Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.

'; Licitacién Publica Procedimiento en el que a través de convocatoria publica, se
TT : efectia la adjudicacion contratos o pedidos para la adquisicién
de bienes y/o servicios.

Licitante - Persona que participe como ofertante de bienes y/o servicios
- : en cualquier procedimiento de licitacion publica, o bien, de
invitacion a cuando menos tres personas.

PO_BALINES | Manual de Politicas, Bases y Lineamientos en materia de
g e R Adaquisiciones, Arrendamientos y Servicios de Diconsa.
PEF. ..~ Decreto del PresUpuesto de Egresos de la Federacion.

- "Reglamento - ‘Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y

R i Servicios del Sector Publico.

SFP. . . Secretaria de la Funcién Publica.
Subcomité . Subcomité'_de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de
... . .. -cadauna de las sucursales de Diconsa.
Subcomité de ‘Organo Colegiado Técnico Administrativo, de caracter
Revision de ‘ institucional que actia como foro permanente para evaluar las
Convocatoria. pre-convocatorias de los procedimientos de adjudicacion,

; Licitaciones. Piblicas e Invitaciones a Cuando Menos Tres

Personas. -

IV. Marco Legal

Se debera considerar la disposicion legal que esté vigente en la fecha en que se aplique

el presente documento normativo.
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* Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y sus reformas y adiciones.

¢ Tratados Internacionales de Libre Comercio célebrados por el Gobierno de los
Estados Unidos Mexicanos.

Leyes '
Ley Organlca de la Administracién Publica Federal.
Ley Federal de las Entidades Paraestatales. -
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
--Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
‘Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la informacién Publica Gubernamental.

Codlgos

Cédigo Civil Federal.
"o Cédigo Federal de Procedimientos Civiles.

_Reglamentos

v Reglamento de Ia Ley de Adquisiciones, Arrendamlentos y Servicios del Sector
Publico. )

® Reglamehto de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabllldad Hacendaria.
e Reglamento de la Ley Federal de las Entldades Earaestatales

Decretos

e Decreto de Presupuesto de Egresos de la Ffede_rgcic’)n para el ano correspondiente.

Otras Disposiciones

» Acuerdo por el que se establecen las reglas para la celebracién de Licitaciones
Publicas Internacionales de conformidad con los Tratados de Libre Comercio.

e Acuerdo por el que se establecen las reglas para la determinacion y acreditacion
de grado de contenido nacional, tratdndose de procedimientos de contratacion de

\
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caracter nacional. o

e Acuerdo por el que se explde el Clasificador por Objeto del Gasto para la
- Administracion Publica Federal. :

e Montos maximos de adjudicacion directa y por invitacion a cuando menos tres
-personas para realizar la contratacion de adquisiciones, arrendamientos y
servicios en Oficinas Centrales y Sucursales, autorizada por el Comité de
Adqunsucnones Arrendamientos y Servicios, durante el ejercicio fiscal que
corresponda.

e Diversos oficios Circulares que en la materia ha emmdo Ia Unidad de Normatividad
de Contratacnones Publlcas de Ia SF.P. .

V Referencias - ' :

1. Manual de rPolitica.s, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de DICONSA, S.A. de C.V.

e Oficio nimero DARH/EAA/775/2009 de fecha 7 de julio de 2009, emitido por la
Direccion de Administracion y Recurses Humanos de Diconsa S.A. de C.V.
e Oficio ‘nimero "UNCP/309/NC/0.-0231/2009 de_fecha 10 de julio de 2009,
emitido por la Direccién ‘General Adjunta de Normatividad y Contrataciones de
' la Unidad de Normatlwdad de Contrataciones Publlcas de la Secretana de la
Func:on Pubhca an :

VL. Integracion y EstructUra

A. Del Comité

Con derecho a Voz y Voto:

Presidente La Direccibn de Administracion y Recursos Humanos, por
conducto de su Titular. -~

Secretario La Gerencia de Adquisiciones, por conducto de su Titular.

Ejecutivo
" %ﬁlog 32
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Vocales Titulares: - La Direccién de Finanzas, por conducto de su Titular.
La Direccion de Operaciones, por conducto de su Titular.
La Direccion de Comercializacion, por conducto de su Titular.

Sin Vd.erecho a Voto pérd_ con Voz:

Director de Por conducto de su titular.
- Desarrollo s
" ‘Asesores La Unidad Juridica, por conducto de su Titular.
Titulares ) .
El Organo Interno de Control en Diconsa, por conducto de su
Titular.

La S.F.P. en su caso, por conducto de un representante.

Invitados Las personas o servidores publicos cuya intervencion considere

‘ # “necesaria el Presidente o Secretario Ejecutivo, para aclarar
_-aspectos técnicos o administrativos relacionados con los asuntos
--sometidos a la consideracion del Comité.

b
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1. La Estructura del Comité sera la siguiente:
. Director de
Administracion y
Recursos
Humanos
Personas o ! : i
Serdiusns e i i R Gerente de
Publicos

Adquisiciones -

Director de

Director de
_Finanzas

Comercializacién * -

Director de
Desarrolio

Director de
Operaciones

Titular de la Unidad , Titular del Organo
Juridica Interno de Control

S.F.P. en su caso,
por conducto de un
representante.
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B. De los Subcomités
Con derecho a Voz y Voto:
. Presidente P et La Gerencia de Sucursal, por conducto de su
Titular.
Secretario Ejecutivo : El responsabie ’. del Area de Administracion y

Finanzas de la Sucursal.

Vocales Titulares L El o los responéébles del Area de Abasto y
- Operaciones de la Sucursal.

Las Unidades Operativas que reporten a la
Sucursal, por conducto de su Titular.

Sin derecho a Voto, pero con Voz:
_ Asesores'Tifulares_ | I El responsable del Area Juridica de la Sucursal.

El Organo Intemno de Control en Diconsa, en su
caso, por conducto de un Representante que al
efecto designe el Titular de éste.

S;F.P., en su caso, por conducto de un
representante. -

Invitados ' En su caso las personas o los servidores
e publicos cuya intervencion considere necesaria
el Presidente 0 el Secretario Ejecutivo del
Subcomité, para aclarar aspectos técnicos o
administrativos relacionados con los asuntos
sometidos a consideracion del Subcomité.

PAEM 10 DE 32
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1. La estructura de los Subcomités seré la siguiente:

Gerente de

Sucursal

Personas o Servidores

B S s o v El responsable del
Area de Administracién
y Finanzas de la
Sucursat.

Publicos

El o los responsables del

Titular(es) de la(s)

Area de Abasto y Unidad(es) Operativa(s)
Operaciones . de la dependiente(s) de la
Sucursal. - Sucursal

El responsable del Area Representante de! Representante de la
Juridica de la Sucursal. Organo Intemo de

Control en Diconsa

SFP

PA : 11 DE 32
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VII. Atribuciones
A. Del Comité
1. Revisar el programa y el presupuesto de adquisiciones, arrendamientos y servicios,

asi como formular las observaciones y recomendaciones que considere

convenientes.

Dictaminar, previamente a la iniciacion del procedimiento, sobre la procedencia de
excepcion a la licitacion publica por encontrarse en alguno de los supuestos -
previstos en las Fracciones |, Ill, VIII, IX segundo parrafo, X, Xlil, X1V, XV, XVi, :

XVII, XVIIl y XIX del articulo 41 de la LAASSP

Dictaminar los proyectos de pollticas bases y lineamientos en materia de

adquisiciones, arrendamientos y servicios, sus modificaciones o actualizaciones y

someterlos a consideracion del Organo de Gobierno de Diconsa.

Autorizar los supuestos no previstos en las POBALINES, debiendo informarlo al

Organo de Gobiemo de Diconsa y evaluar la pertmencua de consnderar su mclusnon

en las mismas.

Establecer en las POBALINES, los aspectos. de sustentabilidad ambiental que

deberan observarse en las adquisiciones, arrendamientos y servicios, con el objeto

de optimizar y utilizar de forma sustentable Ios recursos para dlsmlnwr costos .

financieros y amblentales

Analizar trimestralmenteel informe de la conclusion y resultados generales de las
contrataciones que se realicen y en su caso, recomendar las medidas necesarias
para verificar que el programa y presupuesto de adquisiciones, arrendamientos y
servicios se ejecuten en tiempo y forma.

Proponer medidas tendientes a mejorar o corregir sus procesos de contratacion y
ejecucion. -

Autorizar la creacion, integracion y funcionamiento del Subcomité Revisor de la
Convocatoria de licitaciones e invitaciones a cuando menos tres personas que

PI INA: 12 DE 32
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“lleven a cabo las Oficinas Centrales de Diconsa, el cual quedara integrado por los

_ servndores publicos que determine el propio Comité.

’Autonzar cuando se justlflque la creacién de Subcomltes de Adquisiciones,
* Arrendamientos y Servicios en las Sucursales, autorizando las areas y los niveles
jerarquicos de los servidores publicos que los mtegran su operacion y funciones, de
~acuerdo a lo establecido en este Manual, asi como los limites de responsabilidad

respecto de los asuntos que puedan conocer dentro de sus areas de influencia, y la
forma y términos en que deberan. mformar aI proplo Comité trimestralmente, de
cada asunto que dictaminen. o .

Coadyuvar al cumplimiento de la Ley y demas disposiciones aplicables.

Las otras atribuciones que le correspondan conforme a la Ley, el Reglamento, las
POBALINES y demas normatividad aplicable en la materia.

B. De los Subcomités

1. Revisar-el programa y el presupuesto de adquisiciones, arrendamientos y servicios

_-correspondientes a su Sucursal, sometiendo a la consideracién del Comité las

- observaciones y recomendaciones que los Subcomités estimen convenientes.

k) Dictaminar preViamente a la iniciacion del procedimiento, sobre la procedencia de

la excepcion a la licitacion publica por encontrarse en alguno de lo supuestos

previstos en las Fracciones |, lll, VIll, IX segundo péarrafo, X, XilI, XIV, XV, XVI,

XVII, XVIIl y XIX del articulo 41 de la LAASSP respecto de contrataciones que se
; llevaran en la Sucursal de su competencia.

3. Autorlzar Ia creacnon mtegracnon y funcionamiento del Subcomité Revisor de la

Convocatoria de los procedimientos de Licitacion e Invitacion a Cuando Menos
Tres Personas que se lleven a cabo en la Sucursal de su competencia, el cual
quedara integrado por los servidores publicos que determine el propio Subcomité.

4. Analizar trimestralmente el informe de la conclusién y resultados generales de las

contrataciones que se realicen y en su caso, recomendar las medidas necesarias

P§' INA: 13 DE 32
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para verificar que el programa y presupuesto de adquisiciones, arrendamlentos y
servicios se ejecute en tiempo y forma.

5. Proponer medidas tendientes a mejorar o corregir sus procesos de contratamon y
ejecucion. .

6. Remitir debidamente firmado al Comité el informe trimestral que de cuenta de las-
contrataciones realizadas durante el trimestre, con la antelacion que determine
este dltimo.

7. Las demas atribuciones que le otorgue expresamente el Comité, asi » comd
aquéllas que le correspondan conforme a la Ley, el Reglamento, las POBALINES
y demas normatividad aplicable a la materia.

VIIl. Funciones y Responsabilidades de los Integrantes:

A. De los Miembros del Comité
A.1 Del Presidente

1. Presidir las reuniones del Comité.
2. Aprobar los temas a tratar en cada sesion.

3. Autorizar la celebracion de reuniones extraordinarias.

Autorizar la cancelacion de las Sesiones Ordinarias.

S

Autorizar y vigilar la expedicién de las convocatorias y 6rdenes del dia de las sesiones
del Comité. :

6. Ejercer su derecho de voz y voto, en caso de empate emitir voto de calidad. /(

7. Revisar y firmar las actas de las sesiones a las que asista previa emision y correccion,
“en su caso, de las observaciones procedentes.

pAem!{ 14 DE 32
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Presentar al Comité el informe trimestral de la conclusron de los asuntos dictaminados
por el Comité y los Subcomités.

Firmar y enviar los analisis que se hagan a los informes trimestrales presentados por
las Sucursales

- 10. Verrfrcar que las Actas de las Sesiones hayan &ddfirmadas por los participantes; en

-un lapso no mayor a 15 dias habiles postenores a su celebracion.

E 11 Desrgnar en casos de fuerza mayor por escrrto a: su respectivo suplente, el cual no

debera tener un nivel jerarquico inferior a Gerente.

12.Design'ar por escrito en caso de ausencia del Secretario Ejecutivo a su respectivo

suplente el cual no debera tener un nivel jerarquico inferior a Gerente.

13. Proponer el calendano para las Sesiones del los Comités.

~ 14.las demés funcrones y responsabilidades que de manera expresa le confieran la Ley, .

el Reglamento las POBALINES y demas drsposrcrones aplicables en la materia.

A 2 Del Secretarlo Ejecutlvo

;

2

Acordar con el Presidente el contenrdo dela carpeta para cada sesion del Comité.
Elaborar la carpeta ejecutiva para Ias reunronas del Comrte.

Integrar los documentos de la carpeta ejecutiva para cada sesion del Comité, previa
validacién de que los asuntos a tratar se presenten con la informacion que se sefala
en el apartado IX. B Funcionamiento, punto 12 de este Manual. En caso de que no se
cumpliera alguno de los requisitos no se incluird en la carpeta y no se presentara al
Comité.

Elaborar y expedir las Convocatorias y érdenes del dia y los listados de asuntos que
se trataran y entregar en los tiempos establecidos a cada integrante del Comité.
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5. Realizar el escrutinio de los asistentes a las reuniones del Comité para verificar que

exista el quérum necesario para sesionar, asi como verificar que se levante la lista de
asistencia de cada sesion.

6. Realizar la audio grabacién de las sesiones ordmanas y extraordlnanas del Comité, y
la guarda y custodia de las respectivas cmtas

7. Ejercer su derecho a voz y voto.

8. Elaborar las Solicitudes de Dictamen para el Comité en los formatos respectivos
(Anexo 1 de este Manual), y en caso de obtener opinion favorable del Subcomité, se
recaben las firmas de los Vocales con derecho a voto.

9. Elaborar el acta de cada una de las sesiones del Comité y turnarla para revision y
firma de los asistentes, recabando las firmas de los participantes a mas tardar 15 dias
habiles posteriores a su celebracion.

10.Realizar las correcciones que procedan a las actas de las sesmnes del Comlte
sohcntadas por los asistentes a las mismas. L :

 11.Firmar las actas de las sesiones a las que asista.

12. Registrar los acuerdos del Comité en el Formato de Seguimiento al Cumplimiento de
Acuerdos, Anexo 2 del presente Manual.

13.Mantener que el archivo de documentos esté COmpIeto y se mantenga actualizado;
asi como verificar que se conserven dichos documentos en la forma y el plazo
establecidos en el Articulo 56 penultimo parrafo dela Ley.

14.Elaborar el informe trimestral de la conclusion de casos dictaminados por el Comité,
asi como de las licitaciones publicas realizadas y los resultados generales de las
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, realizadas durante el periodo, para su
presentacién al Subcomité, previo a su oportuno envio al Secretario Ejecutivo del
Comité para su presentacion en el seno del mismo, en las sesiones correspondlentes

a los meses de enero, abril, julio y octubre de cada afo.
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15.Las demads funciones y responsabilidades que de manera expresa le confieran el

A.

Comité, asi como la Ley, el Reglamento, las POBALINES y demas disposiciones
aplicables en la materia.

. 3 De los Vocales Titulares

. Enviar al Secretario Ejecutivo del Comité, con cinco dias habiles previos a las

Sesiones Ordinarias y tres dias habiles para las sesiones extraordinarias, las
propuestas de los asuntos a ser sometidos.a la: conS|deracnon del Comité.

. Analizar el orden del dia, asi como la documentacién sobre los asuntos a tratar.

Pronunciar los comentarios que estimen pertinentes y en su caso emitir su voto, con
las razones del caso, para los asuntos. que se desahoguen en las reuniones del
Comité.

Revisar las actas de las sesiones a las que asista y en su caso emitir las
observacnones a las mismas para proceder asu flrma

Firmar las actas correspondlentes alas sesmnes en Ias que haya asnstldo

Las demas funciones y responsabilidades que de manera expresa les confleran la
Ley, el Reglamento y las POBALINES aphcables enla matena :

4 De los Asesores

. Proporcionar la orientacién necesaria en torno a los asuntos que se traten, de acuerdo

con las facultades que tenga conferidas el area que los haya designado y cumpllr con
lo estipulado con el Articulo 22 fraccion VI, inciso d) de la Ley.

Revisar las actas que se levanten con motivo de las reuniones del Comité, en su caso
emitir observaciones y firmar como constancia de su asistencia y/o participacion.
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A. 5 De los Invitados

1. Emitir su opinién técnica o administrativa, sobre los asuntos a tratar, relacionados con
las cuestiones sometidas a consideracién del Comité.

2. Firmar las actas que se Ievanten con motlvo de las reumones del Com:te como
constancua de su asnstenc:a y/o partncupacnon

B. De los mlembros de los Subcomltes

B.1 Del Presndente

1. Presidir las reuniones del Subcomité.

2. Proponer al Subcomité el calendario anual de las Sesiones Ordinarias.
3. Ap.robar los temas a tratar en cada sesiéri.»

4. AutoriZar la celebraibién de reuniones extraordin'arias.:. c

5. Autonzar y vigilar la expedlclon de las convocatonas y 6rdenes del dia de las sesiones
del Subcomlte

" 8. Autori’za‘_r la canCelaCién de las sesiones ordinarias.
7. Ejercer su derecho a voz y voto, en caso de empate emitir voto de calidad.

8. Revisar y firmar las actas de las sesiones a las que asista, previa emision y correccion
en su caso, de las observaciones procedentes.

9.- Enviar trimestralmente al Secretario Ejecutivo del Comité, el informe de la conclusion
de casos dictaminados por el Subcomité, asi como de las licitaciones publicas
realizadas y los resultados generales de las Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios de su respectiva Sucursal.

10.Presentar al Subcomité el informe trimestral de las contrataciones realizadas durante

el periodo, previo a su envio al Comité.
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11.Vigilar que las Actas hayan sido firmadas por los asistentes a las sesiones, en un

lapso no mayor a 15 dias habiles posteriores a su celebracion.

12.Las demas funciones y responsabilidades que de manera expresa les confieran la

Ley, el Reglamento, las POBALINES y demas disposiciones aplicables en la materia.

B.2 Del Secretario Ejecutivo

1.
2.

Acordar con el Presidente el contenido de la carpeta para cada sesién del Subcomité.

Elaborar la carpeta ejecutiva para las reuniones del Subcomité.

. Integrar los documentos de la carpeta ejecutiva para cada sesion del Subcomité,

previa validacion de que los asuntos a tratar se presenten con la informacion que se

sefiala en el apartado IX. B Funcionamiento, punto 12 de este Manual. En caso de

que no se cumpliera alguno de los requisitos no se incluird en la carpeta y no se
presentara al Subcomité. .

Elaborar y expedir las Convocatorias y érdenes del dia en el plazo estéblecido y

remitilas a cada integrante del Subcomité incluyendo el soporte documental. Al

correspondiente.

Realizar la audio grabacion de las sesiones ordinarias y extraordinarias - del

Subcomite, y la guardia y custodia de las respectivas cintas.

Realizar el escrutinio de los asistentes a las reuniones del Subcomité para verificar
que exista el quérum necesario para sesionar, asi como verificar que se levante la
lista de asistencia de cada sesion.

. Ejercer su derecho a voz y voto.

. Elaborar las Solicitudes de Dictamen para el Subcomité en los formatos respectivos

(Anexo 1 de éste Manual), y en caso de obtener opinién favorable del Subcomlte se
recaben las firmas de los Vocales con derecho a voto. ;
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9. Elaborar el acta de cada una de las sesiones del. Subcomité y turnarla para su revisién
de los asistentes, recabando las firmas de Ios participantes a mas tardar 15 dias
hébiles posteriores a su celebracién.

10 Realizar las correcciones que procedan, a las actas de las sesiones del Subcomité,
sohcntadas por Ios asistentes a las mismas.

1. Flrmar Ias actas de Ias reuniones a las que asnsta

12. Reglstrar Ios acuerdos del Subcomlte en el Formato de Seguimiento al Cumplimiento
de Acuerdos, Anexo 2 del presente Manual.

13. Mantener el archivo de documentos completo y actualizado; asi como verificar que se
conserven dichos documentos en la forma y el plazo establecidos en el Articulo 56
penultlmo parrafo de la Ley.

14. Elaborar el informe trlmestral de la conclusion de casos dictaminados por el
- Subcomité, asi como de las licitaciones publicas realizadas y los resultados generales
_.delas Adqunsncnones Arrendamientos y Servicios, realizadas durante el periodo, para
Sosu presentacmn al Subcomité, previo a su-oportuno envio al Secretario Ejecutivo del
‘Comité para su presentacnon en el seno del mismo, en las sesiones correspondientes
alos meses de enero, abnl ;ulio y octubre de cada ano.

15.Las demas funcnones y responsablhdades que de manera expresa le confieran el
Subcomité, el Comité, asi como la Ley, el Reglamento las POBALINES y demas
dlsposmlones aphcables en la materia.

B.3 De los Vocales
1. Enviar al Secretario Ejecutivo del Subcomité, cuando menos con cinco dias habiles de

anticipacion a las Sesiones Ordinarias y tres dias habiles para las extraordinarias, las
propuestas de los asuntos a ser sometidos a la consideracién del Subcomité.

2. Analizar el Orden del Dia, asi como la documentacion soporte de los asuntos a tratar.
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. Pronunciar los comentarios que estimen pertinentes y en su caso emitir su voto, con

las razones del caso, para los asuntos que se desahoguen en las reuniones del
Subcomité.

Revisar las actas de las sesiones a las que asista, en su caso emmr las
observacnones a la misma y proceder a su firma. :

Las demas funciones y responsabilidades que de manera expresa Ies confneran la
Ley, el Reglamento y las POBALINES aplicables en la materia.

B.4 De los Asesores

1.

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

- Revisar las actas que se levanten con motivo de las reuniones del Subcomité, en su

caso emitir observaciones y firmar como constancia de su asistencia y/o participacion.

B.5 De los Invitados

;

Emitir su opinién técnica o administrativa, sobre los asuntos a tratar, relamonados con
~las cuestiones sometidas a consideracion del Subcomité.

2. Firmar las actas que se levanten con motivo de las sesiones del Subcomité, como

constancia de su asistencia y/o participacion.

IX. Funcionamiento

A.- DISPOSICIONES GENERALES.

1. Todas las sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité o Subcomités deberan ser

audio grabadas. Las cintas deberan ser conservadas por 1 ano contado a partir de su

celebracion.
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2. Las convocatorias para sesionar se darén a conocer a cada uno de los miembros del
Comité o Subcomité junto con el Orden del Dia y los documentos correspondlentes a
cada asunto, en forma impresa o por medios electrénicos, en los plazos que se

senalan el inciso B punto 1 de este apanado.

3. El Secretario Ejecutnvo debera integrar Ios documentos de la carpeta de trabajo para
cada sesion del Comité, debiendo validar con su firma, que los asuntos a tratar se
presentan con la informacion que se sefala en el apartado IX. B Funcionamiento,
punto 12 de este Manual. En caso de que no se cumpliera alguno de los reqwsntos no
-se incluird en la carpeta y no se presentara al Comité.

4. La tolerancia para iniciar las sesiones sera de 15 mmutos y en caso de no reunirse el
quérum se suspendera la sesion hasta nuevo avuso

5. La solicitud de Dictamen (Anexo 1), en caso de ser dictaminada favorablemente,
debera estar completamente firmada al finalizar la sesién en la que se presente

6. En las actas de las sesiones deberan transcribirse las participaciones y comentarios
relevantes de cada uno de los asuntos que se dictaminen; en caso de que la decision
no sea unanime debera mdlcarse el sentldo del voto de cada uno de los partncupantes

7. El acta de cada sesion debera elaborarse en un plazo no mayor a 5 dias hablles y
remitirse a los participantes.

8. En un plazo no mayor a 5 dias habnles deberan recabarse las observacnones y
comentarios al proyecto del Acta de la Sesién de cada uno de los parttcnpantes
operando para tal efecto la afirmativa ficta en caso de no recnblrse comentanos al acta
dentro del plazo establecido. :

9. Una vez concluido el plazo anterior, debera formalizarse el Acta en un plazo no mayor
a 5 dias habiles.

B.- Funcionamiento.

-

Las sesiones del Comité o Subcomité segun corresponda se llevaran a cabo conforme a

lo siguiente:
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. Las sesiones ordinarias se éfectuaran, por lo menos, una vez al mes, salvo que no
existan asuntos que tratar, cuando sea este el caso, el Secretario Ejecutivo notificara
a los miembros del Comité o Subcomités, por escrito 0 por medios electrénicos y con
una antelacién de 2 dias habiles, que la reunién de que se trate no se realizara, -
siempre y cuando asi lo autonce el presidente.

2. Las sesiones extraordinarias- se lievaran a cabo umcamente en ‘casos justificados o
que se trate de un asunto urgente, a solicitud del titular.del 4rea interesada y previa
autorizacion del Presidente del Comité y el el Secretario E]eCUtIVO notificara a los
miembros del Comité o Subcomités, por escrito 0. por. meduos electromcos con una
antelacion de 1 dia habil.

3. Las sesiones se realizaran cuando asistan, como minimo, la mitad mas uno de los
miembros con derecho a voz y voto.

4. Las decisiones y acuerdos se tomaran de manera oolegiada por la mitad mas uno de
los miembros con derecho a voz y voto. En caso de. empate el presudente tendré voto
de cahdad ‘

5. Los-asuntos que se sometan a consideracion del Comité o del Subcomité deberan ser
dicta'minados en la misma sesi()n.

.. 6. La responsablhdad de cada mtegrante del Comité o Subcomités quedara limitada al

voto 0 comentario que emita u omita, en lo particular, respecto al asunto sometido a
su consideracion, con base en la documentacion que le sea presentada.

7. La documentacién que deben remitir los titulares de las &reas que requieran someter
una solicitud de excepcion a-la licitacion publica a consideracion del Comité o de los
Subcomités, junto con el formato correspondlente al Anexo 1 de este Manual, es la
siguiente: oficio de solicitud del area solicitante, justificacion en los términos
establecidos en los Articulos 17 fraccion V incisos a) y b), 40 segundo parrafo de la
ley, 49 y 51 del Reglamento, investigacion de mercado, dictamen técnico, cédula de
suficiencia presupuestal, nivel de inventarios en su caso y la documentacién soporte
adicional que -consideren relevante. Las especificaciones y justificaciones técnicas
deberan ser firmadas por el titular del area solicitante. En caso de no cumplir con
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cual debera quedar asentado en el acta respectiva.

8. En su caso, cuando la documentacion se considere insuficiente o no clara a juicio del
Comité o Subcomités, el asunto se tendra como no presentado, lo cual debera quedar
asentado en el acta respectiva.

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

10.En ausencia del Presidente o de su Suplente, las reuniones no podran Ilevarse a
cabo.

11.La Convocatoria de cada reunién junto con el orden del dia y los documentos
correspondientes a cada asunto, se entregaran a los miembros del Comité ‘0
Subcomité en forma impresa o por medios electronicos, cuando menos con dos dias
habiles de anticipacion a la celebracién de las sesiones ordinarias, y con un dia habil
para las extraordinarias. En caso de inobservancia a dlChOS plazos la reumon no
podra llevarse a cabo. ; A

12.Las carpetas ejecutivas de cada sesion ordinaria deberan contener invariablemente, y - -

en el orden que se establece a continuacién,_los siguientes apartados:

a. Orden del dia.

b. Lecturay aprobacioén, en éu caso, del Acta de la sesion anterior.

c. Seguimiento de acuerdos.
Este apartado debera reportarse en el formato seguimiento al Cumplimiento de
Acuerdos, formato de anexo 2 del presente Manual, indicando el avance en el

cumplimiento de cada uno de los acuerdos tomados por el Comité o Subcomité.

d. Solicitudes de Dictamen para el Comité o Subcomités.
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- En este apartado debera presentarse un formato de Solicitud de Dictamen por

" cada caso de excepcion a la licitacion publica, que se someta a la consideracion

del Comité o Subcomité correspondiente, dicho formato se presenta en el Anexo 1

de este Manual. Asimismo en cada solicitud se deberan adjuntar los antecedentes

y la documentacién adlclonal necesana para el soporte de los casos y asuntos a
tratar en la sesion.

e. Informe Tnmestral

' En Ias reuniones ordinarias que tengan Iugar en los meses de enero, abril, julio y
octubre, se debera integrar el Informe Trimestral (Anexo 3) de conclusién de
asuntos dictaminados por el Comité y Subcomités, asi como los resultados
generales de las adquisiciones, arrendamientos y servicios de Oficinas Centrales
y/o de las Sucursales. Dichos informes deberan contener:

I. Los procedimientos de contratacién que en términos de lo dispuesto por el

-articulo 41 de la Ley hayan sido contratados, incluyendo los avances

. respectivos hasta la- formalizacion del contrato o pedido respectivo,

. debiendo ‘senalar la fraccién del articulo 41 de la Ley por la que fue
o _autonzado

L Las contrataciones que se hayan adjudicado medlante licitaciones publicas,
mcluyendo su avance hasta la. formaluzacnon del contrato o pedido
respectivo. A

Il. Los contratos o pedidos en los que el proveedor haya incurrido en retraso y
en los que se haya autorizado diferimiento de los plazos de entrega de los
bienes o de prestacion de los servicios, senfalando aquellos a los que se
haya aplicado la penalizacién respectiva, asi como los casos en los que se
hayan agotado los montos méximos de penalizacion.

‘IV. Las inconformidades recibidas, a fin de que el Comité y Subcomités

cuenten con elementos para proponer medidas tendientes a subsanar las
deficiencias que en su caso estuvieren ocurriendo en las areas encargadas

de realizar los procedimientos de contratacion.
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V. El estado que guarden los procedimientos de aplicacion de las garantias
por la rescisién de los contratos o por el no reintegro de anticipos.

VI. Los porcentajes de las contrataciones formalizadas de acuerdo con los
procedimientos de contratacion a que se refiere el articulo 42 de la Ley. Se
deberd incluir el detalle de las contrataciones que- integran las
adjudicaciones directas e invitaciones a cuando menos tres personas,
adjudicadas con fundamento en el citado articulo, haciendo la distincién
cuando se deriven de dos procedimientos desiertos de Licitacion Publica o
de Invitacion a Cuando Menos Tres Personas y cuando se adjudican por el
monto al que hace referencia el mismo precepto legal.

VIl. El informe de las contrataciones efectuadas en el trimestre anterior
derivadas de las autorizaciones de excepcion a Licitacion Publica emitidas
por el Comité y Subcomités.

NOTA: Las Sucursales deberan enviar a la Gerencia de Adquisiciones en
Oficinas Centrales su informe trimestral firmado a mas tardar el décimo dia
natural posterior al trimestre que se informa, con las firmas de los
responsables de la informacion, conforme al Anexo 3 de este Manual.

Invariablemente la captura de dicho informe debera realizarse a través del
Sistema de Registro Nacional de Compras (SIRENAC) y los servidores
publicos que realicen la captura de esta informacioén, seran los
responsables de su contenido asi como los servidores publicos que la
supervisen, revisen y autoricen.

Los informes que no se encuentren debidamente requisitados y firmados
no se podran presentar al Comiteé.

Informe de la participacion de Diconsa en las actividades del Comité de
Consolidacion de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Desarrollo

Social, senalando los procedimientos de adjudicacién-en los que ha participado, el
avance y resultados obtenidos y demés puntos relevantes que hayan presentado

como resultado de su intervencion en el mencionado Comité.
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g. Asuntos Generales.

En este punto se presentaran exclusnvamente asuntos de caracter mformatwo

El Subcomite de cada Sucursal, para efectos de su informe trimestral, consolldara la
‘informacién relativa a las adquisicionés efectuadas por las Unidades Operativas,

.. -distinguiendo en el informe a cada una de ellas, en el entendido que éstas uitimas no

14.

15.

16.

17.

18.

estan facultadas para llevar a cabo procedimientos de invitacién a cuando menos
tres personas, Licitaciones Publicas o la adjudlcamon de contratos o pedldos por
excepcion a IlCltaCIon publica. .

No deberan someterse a conSIderaCIon del Comité o Subcomités, aquellos asuntos
cuyo procedlmlento de contratacién haya iniciado sin dictamen de dichos 6rganos
colegiados, asi como contrataciones con efectos ‘retroacnvos

Las sohcntudes de excepcién a la Licitacion Publica que se presenten al Comité
deberan estar firmadas por el Secretario E;ecutlvo avalando que la mformamon
contemda enellases la proporc:onada por las areas respectlvas

Las solncntudes de excepcmn a Ia Llcnacmn Pubhca que obtengan dlctamen favorable
del Comité o Subcomités, sera firmado - en el formato del -Anexo 1 " por cada
participante en la sesion con derecho a voto -

La informacién y documentacion que se someta a consideracion del Comité o
Subcomité, sera de la exclusiva responsabllldad del érea solicitante o técmca que la
formule.

En la ultima reunién de cada ejercicio fiscal se presentara a consideracion del Comité
o Subcomité el calendario de sesiones ordinarias del siguiente ejercicio; y“ en la
primera sesi6n del Comité en cada ejercicio se determinara el volumen anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios autorizado y los montos maximos a que se
refiere el articulo 42 de la Ley, con base en el presupuesto que haya sido asignado a
Diconsa.
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19. De cada sesion se levantard acta que sera firmada por todos los que hubieran

asistido a ella, misma que debera ser aprobada, a mas tardar, en la reunién ordinaria
inmediata posterior. La copia del acta debidamente firmada debera ser integrada en
la carpeta de la siguiente sesion ordlnana 0. enviada via correo électrénico a todos
los participantes.

20. En las actas que se levanten con motivo de las sesiones del Comité y de los

21.

Subcomités, se debera senalar el sentido del o de los acuerdos tomados . por los
mlembros con derecho a voto y los comentanos relevantes de cada caso :

Los acuerdos tomados en cada sesion del Comlte 0 Subcomltes deberan' quedar
debidamente registrados en las actas correspondientes, con una identificacion
consecutiva que habra de contener: a) La referencia del Comité que sera CA o del
Subcomité que sera SCA; b) la referencia a las Oficinas Centrales o la Sucursal de
Diconsa que se trate; y, c) El nimero de acuerdo que sera consecutwo -asi como el
mes y afno en que fue tomado.

Ejemplos Si se trata del acuerdo N° 33, adoptado durante la sesi6n ordinaria del
Subcomité de la Sucursal Bajlo correspondiente al mes de septlembre del 2007 la
'|dent|flcacnon del mismo sera SCA — BAJ/33/1X/2007. :

La nu'_r'neracién de los acuerdos se reiniciara en cada ejercicio.
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X. Registros

Clave. Nombre Responsable de | Tiempo de

' Retencion Retencion
Actas de las Sesiones Ordinarias y|Subgerente  de ~ 3afios
Extraordinarias  del Comité  de |Adquisiciones
Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios de Diconsa »
Actas de las Sesiones Ordinarias y|Gerente ~de| 3anfos
Extraordinarias de los Subcomités de |Sucursal :

Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios de Diconsa
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Xl._Relacion de Anexos

Nombre del Documénto

Numero Clave

1 Solicitud de Dictamen para el Comité de Adquisiciones, FO-ADO03-01

| Arrendamientos 'y SeMCIOS de chonsa Formato e| * |NLADO3-01
Instructivo. L5 s By

2 - |Seguimiento al Cumplumlento de Acuerdos Fermato e FO-ADO03-02

'_-' lnStrUCtIVO S IN_AD03_02

3 Informe Trimestral a presentar ante el Comité de FO-ADO03-03

Adquisiciones, sobre los casos dictaminados y las IN-AD03-03

|adjudicaciones realizadas con fundamento en la Ley de
|Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector

Publico. Formato e Instructivo
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'DE ACUERDO CON LAS ACTAS QUE OBRAN EN LA SECRETARIA TECNICA
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DICONSA S.A. DE C.V., ESTE DOCUMENTO FUE AUTORIZADO MEDIANTE
ACUERDO __, EN LA SESION ORDINARIA NO. __DE LA CIDAP, DE
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ANEXO 2
FO-AD03-02
Fecha:

DICONSA, S.A.DEC.V.
Hoia 1 de

Seguimiento al Cumplimiento de Acuerdos




INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO CORRESPONDIENTE AL

ANEXO 1

IN-AD03-01

En los espacios que aparecen numerados en orden progresivo y entre paréntesis,
se anotaran los datos que se describen a continuacion:

(1)
(2)
(3)
" (4)
(5)

- (6)

,(7) ,

(8)

R

Sesmn Ordinaria o Exlraordmana

Ntimero de la Sesuon de que se trate.

Fecha en que se realice{l‘a 'Sesién. |
Denominacién y Nl’Jmero de Clave del érea»‘solicitante :
Nombre y cargo del responsable del area sollcnante |

Tipo de procedimiento de adpudlcamon que se propone como excepcaon de
la Licitacién Publica, ya sea Invitacion a Cuando Menos Tres Personas o

_ Adjudicacién Directa.

La informacién resumida del asunto que se propone sea analizada; o bien,

- la descripcién genérica de los blenes o servicios que se pretendan adquirir,

arrendar o contratar.

Cantidad de blenes y/o plazo de prestacién de Ios servncnos requendos

_ 'La “justificacion y la ‘fundamentacion Iegal para llevar a cabo el
ik 'procednmnento de contratacién solicitado, de conformidad con lo establecido

“enel segundo parrafo del Articulo 40 de la Ley.

o)

(11)

(12)
(13)
(14)

Espaclo en blanco’ para conS|gnar el Acuerdo que tome el Comité o
Subcomité de que se trate

Senalar si el contrato o pedldo sera ablerto o con abastecimiento
simultaneo. :

Indicar si la contratacién se ericuentra sujeta o no a los tratados.
Partida presupuestal correspondiente a los bienes o servicios requeridos.

Asentar si se efectu6 la verificacion de las existencias de los bienes
requeridos.



(15)

(16)

a)

b)

Monto estimado del bien o servicio solicitado, el cual debe coincidir con la
cédula de suficiencia presupuestal expedida por el area de finanzas. En
caso de tratarse de un contrato abierto, debera establecer el monto minimo
y maximo de los bienes o servicios que se propone contratar. Asimismo se
debera sefalar en su caso, el lugar y condicion de entrega de los bienes o
prestacion de los servicios, condiciones de entrega de los bienes en su
caso (Libre a Bordo, Costo y Flete, etc.) y forma de pago que se estime
conveniente, previa confirmacion del area de Finanzas.

Relacionar la documentacién soporte que adjunte el area solicitante.

Notas aclaratorias:

Este formato debera adecuarse para los Subcomités de las Sucursales, en
cuanto a los nombres y cargos de los miembros con derecho a voto de los
mismos.

Cuando el supuesto sefialado en el formato “No Aplica” a su solicitud,
indicarlo con las siglas NA.

La firma del Secretario Ejecutivo del Comité o Subcomité avala que la
informacion contenida en el mismo corresponde a la proporcionada por el
area solicitante.

Una vez que el asunto sea analizado y en su caso dictaminado
favorablemente por los miembros del Comité, el formato debera ser firmado
por cada asistente con derecho a voto.

Debera requisitarse un formato por cada asunto a dlctamlnar por el Comité
o Subcomité de que se trate.



INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO CORRESPONDIENTE AL
ANEXO 2

IN-AD03-02

En los espacios que aparecen numerados en orden progresivo y entre paréntesis, se
anotaran los datos que se describen a continuacion.

B (1) Numero que corresponde al Acuerdo, con una identiﬁcaciéri ‘consecutiva que
. habrd de apegarse a lo estipulado en el numeral 17 del Capitulo IX
. Funcionamiento de este Manual.

(2) Texto del Acuerdo tomado-por €l Comité o Subcomité de.que se trate.

--(3)  Descripcion de las accnones tomadas para dar cumpllmlento al acuerdo en
: cuestlon e Mg ,

(4). Estado en que. se encuentra el Acuerdo de que se trate (En Proceso o
' Cumplldo) L gnim o ¥



ANEXO 3

y INFORME TRIMESTRAL A PRESENTAR ANTE EL COMITE DE ADQUISICIONES SOBRE LOS CASOS DICTAMINADOS Y LAS
? m ADJUDICACIONES REALIZADAS CON FUNDAMENTO EN LA LEY DE AMIENTOS Y oS DEL
e —— SECTOR PUBLICO (LAASSP)
Correspondients a: (%)) o
Trimestre: 2

1.- ADQUISICIONES POR LICITACION PUBLICA.

TOTAL (11) so.00f

(") NA= NACIONAL INT= INTERNACIONAL R« CON CARGO A LAS RESERVAS

2.- ADQUISICIONES POR INVITACION A

TRES AD, AL DEL ART. 42 DE LA LAASSP.

(12) (13) (14) as) (16) . an (18)
3.- ADJUDICACIONES DIRECTAS AL AMPARO DEL ART. 42 DE LA LAASSP.
SERVICIOB £
(20) (21) (22) (23)
L
SUBTOTAL {: 24! $0.00f
INFORME TRIMESTRAL A PRESENTAR ANTE EL COMITE DE ADQUISICIONES SOBRE LOS CASOS DICTAMINADOS Y LAS
Biconsa ADJUDICACIONES REALIZADAS CON FUNDAMENTO EN LA LEY DE HONES AMIENTOS ¥ SERVICIOS DEL
e e—— SECTOR PUBLICO (LAASSP) .
m '

25) " S 26) ' @7) _ @8)
- SUBYOTVAL - (29) w
[ TOTAL | (30) $0.00)
4.- ADJL AL O DEL ART. 41 DE LA LAASSP.

1 TJOTAL (46) _ so.0of
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ANEXO 3

INFORME TRIMESTRAL A PRESENTAR ANTE EL COMITE DE ADQUISICIONES SOBRE LOS CASOS DICTAMINADOS Y LAS
ADJUDICACIONES REALIZADAS CON FUNDAMENTO EN LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL
n‘mm SECTOR PUBLICO (LAASSP)
Corresponcente a: “,
Trimestre: ()]

6.- CONTRATOS O PEDIDOS QUE SE ENCUENTRAN CON ATRASO EN LA ENTREGA O PRESTACION DE LOS BIENES O SERVICIOS.

7.- REPORTES DE INCONFORMIDADES.

___(56) 67) (58) (59) (60) e (61) (62) (63)

8.- ESTADO QUE GUARDAN LOS PROCEDIMIENTOS DE APLICACION DE GARANTIAS POR LA RESCISION DE LOS PEDIDOS O CONTRATOS.

[ A T ©4) I

9.- ESTADO QUE GUARDAN LOS PROCEDIMIENTOS DE APLICACION DE GARANTIAS POR EL NO REINTEGRO DE ANTICIPOS.

MONTOS MAXIMOS DE ACTUACION AUTORIZADOS EN EL EJERCICIO.

TIPOS DE PROCEDIMIENTOS DE AD.
ENVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS . (66)
i
JADJUDICACION DIRECTA (67)
RESPONSABLE DE PREPARAR LA INFORMACION | SECRETARIO EJECUTIVO DEL COMITE O SUBCOMITE | PRESIDENTE DEL COMITE O SUBCOMITE -
(68) (69) Bk BT y
NOMBRE Y FRMA NOMBRE Y FIRMA N .. NOMBRE YFIRMA .° °




INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO CORRESPONDIENTE AL

ANEXO 3

IN-AD03-03

En los espacios que aparecen numerados en orden progresivo y entre paréntesis, se anotaran
los datos que se describen a continuacion:

(1)
()
(3)

@

(5)
(6)

(7)

(8)
9).

(10).
(1)

(12)
(13)

(14).

(15)
(16)

(1)
 (19)

(20)

(21)
(22)
(23)
(24)

(25)

Oficinas Centrales o Sucursal a la que corresponde el Informe que se presenta.
Trimestre al que corresponde el informe presentado
Anotar el Nimero de Compranet asignado a la Licitacién que se reporta.

Anotar el tipo de Licitaciéﬁ_, de acuerdo al desplose que se presenta al pie del cuadro No.
1. & ' ' j

Descripcion de los Bienes o Servicios licitados

Importe oorrespondnente al o Ios pedldos o oontratos denvados de la hc:tacnon
correspondiente.

Nombre o Razén social del o los licitantes qanadores en el procedimiento respectlvo

Namero asignado al 0 Ios pedidos o contratos correspondlentes al procedlmlento
reportado.

‘'Fecha de inicio y vencimiento del o los contratos respectivos..

Fecha de firma del o los licitantes ganadores, del o los pedldos y ‘contratos respectlvos
Suma de los importes correspondientes 3l o los pedidos y contratos suscritos. '

‘Namero asignado al procedimiento de Invitacién reportado.

Descripcion de los Bienes o Servicios que se adquieren o contratan.

Importe correspondiente al o los pedidos o contratos derivados de la Invitacién
correspondiente.

Nombre 0 Raz6n social del o los licitantes ganadores en el procedlmlento respectlvo ;
Nimero asignado al' o los pedldos 0 contratos correspondlentes al procedlmlento

.. . reportado. |
(17)

Fecha de inicio y vencnmlento del o Ios contratos respectivos.
Fecha de firma del ) _l_os licitantes ganadores, del o los pedidos y contratos respectivos.
Suma de los importes correspondientes al o los pedidos y contratos suscritos.

‘Ndmero asignado al o loscontratos correspondientes a las contrataciones .de servicios
. efectuadas por adjudicacién directa, en caso de no estar sujetas a la celebracion de
contrato por su monto,-anotar N/A como No Aplicable.

Descnpctén de los Servucuos que se contratan por adjudicacion directa, de acuerdo a los
montos de actuacién autorizados de conformidad con el Art.42 LAASSP

Nombre 0 Raz6n social del prestador del servicio. .

Importe correspondne_nte al contrato o erogacion efectuada.

Suma Parcial de los importes correspondientes a las erogaciones efectuadas por este tipo
de contrataciones.

Niamero asignado al o los pedidos correspondientes a las adquisiciones de bienes
efectuadas por adjudicacién directa, en caso de no estar sujetas a la elaboracion de
pedidos por su mohto, anotar N/A como No Aplicable.



INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO CORRESPONDIENTE AL

(26)
(27)
(28)
(29)

(30)

@1)

(32)
(33)
(34)
(35)

(36)
(37)
(38)
(39)
(40)

(41)
(42)
(43)
(44)
(45)
(46)
(47)
(48)
(49)

(50)
(51)
(52)

(53)
(54)

ANEXO 3

IN-AD03-03
Descripcién de los Bienes adquiridos por adjudicacién directa, de acuerdo a los montos de
actuacién autorizados de conformidad con el Art. 42 LAASSP.
Nombre o razdn social del proveedor de los bienes.
Importe correspondiente al pedido o erogacion efectuada.
Suma Parcial de los importes correspondientes a las erogaciones efectuadas por este tipo
de adquisiciones.
Suma total de los importes correspondientes a las adquisiciones de bienes y servicios
efectuadas por adjudicacion directa, en base a los montos de actuacion autorizados de
conformidad con el Art.42 LAASSP.
Nimero de la Sesién Ordinaria o Extraordinaria en la que el Comité o Subcomité dictaminé
procedente la excepcion a la Licitacion Publica.
Descripcién de los Bienes o Servicios para cuya adjudicacién se solicito la excepcion.
Importe correspondiente al pedido o contrato suscrito.
Nombre o razén social del proveedor de los bienes o prestador del servicio.
Nimero de fraccién del Art. 41 LAASSP que corresponde al fundamento de la excepcion
de Licitacion.
Namero del Pedido o Contrato que le asignaron a la adquisicién o contratacion.
Fecha de inicio y vencimiento del pedido o contrato correspondiente.
Fecha de firma del pedido o contrato respectivo.
Suma de los importes correspondientes al o los pedidos y contratos suscritos.
Descripcién de los bienes o servicios adquiridos o contratados con alguna dependencia 0 .
entidad de la Administracién Publica Federal o con alguna perteneciente a la
administracion publica de una entidad federativa.l
Importe correspondiente al convenio suscrito con la dependencia o entidad.
Denominacion de la dependencia o entidad.
Niamero asignado al convenio celebrado con la dependencia o entudad
Fecha de inicio y vencimiento del convenio correspondiente.
Fecha de firma del convenio respectivo.
Importe total de los convenios suscritos en el trimestre que se reporta.
Numero del Pedido o Contrato de que se trate. 4
Descripcién resumida de los bienes o servicios y fecha de firma del pedldo o contrato
Importe del Pedido o Contrato y en su caso de los bienes no entregados 0 servicios no
prestados. ’
Nombre o razén social del proveedor o prestador del servicio.
Dia, mes y afo en que vencio la entrega de los bienes o en que debe prestar el servicio
Dia, mes y afio en que efectud la entrega de los bienes 0 en que realiz6 la prestacion del
servicio.
Nudmero de dias de atraso en la entrega de los bienes o en la prestacion del servicio.
Ndmero de dias adicionales otorgados para la entrega de los bienes o la prestacion del
servicio.



INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO CORRESPONDIENTE AL

(55)

(56)

(57)

(58)
(59)

(60)
(61)

(62)

(63)
(64)

(65)

(66)
(67)
(68)

(69)

(70)

ANEXO 3
IN-AD03-03

Importe correspondiente a la penalizacién aplicada por la demora incurrida, senalando los
casos en que se haya agotado el monto maximo de penalizacion.

NGmero de licitacion en Compranet al que corresponda la inconformidad, o en su caso,
Namero asignado al procedimiento de Invitacién a Cuando Menos Tres Personas.

Procedimiento de adjudicacion de que se trate, licitacién: publica o invitacién a cuando
menos tres personas. :
Etapa en la que se present6 la inconformidad, bases del procedimiento, apertura o fallo 2
Dia, mes y afio en que se recibié la inconformidad y principales argumentos sustentadosj
por el inconforme. _

Nombre del area encarqada de realizar el procedimiento de contratacnon -
Nombre o razén social del proveedor o prestador del servrclo que presento la.
inconformidad.

Tipo de resolucion emitida por el Organo Interno de Control o la Secretana de la Funcién
Publica (Fundada o Infundada). :

Dia, mes y afo en que se recibié la resolucién a la inconformidad. o

Informe del avance en la recuperacion de las garantias en los casos de rescision de los
pedidos o contratos

Informe del avance en la recuperacién de las garantias en los casos de omision de la
devolucién de anticipos.

Rango de adjudicacion por Invitacién a Cuando Menos Tres: Personas autorizado en'base
al presupuesto asignado para el ejercicio presupuestal, con. fundamento en el Art. 42 de Ia
Leyyenel PEF del ejercicio de que se trate. :
Importe maximo: para adjudlcacnon dlrecta autorizado en base al presupuesto asngnado
para el ejercicio presupuestal, .con fundamento en el Art.. 42 de la Ley y en el PEF del
ejercicio de que se trate.

Nombre completo cargo y firma de la persona encargada de-preparar la informacién. -
Nombre del Secretario Ejecutivo del Comité de Oficinas Centrales o del Subcomité de Ia
Sucursal de que se trate. -

Nombre del Presidente del Comité de Oficinas Centrales o del Subcomlté de la Sucursal
de que se trate. . '
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Unidad Juridica
Secretaria Técnica de la Comision Interna de
Administracion y Programacion

SECRFTARIA DE
DESARROLLO S50OCIAL

CONSTANCIA DE ACUERDO

“En la sesion Ordinaria nimero 61 de la Comisién Interna de Administfaéién y Programéci(')n (CIDAP) de
‘Diconsa, S.A. de C.V,, celebrada el dia 17 de noviembre de 2009, se presento el siguiente acuerdo:

05/CIDAP 61/2009/0RD. Con fundamento en lo dispuesto en el numeral VII,
inciso *b, atribuciones nimeros 16 y 17 del Manual de Integracion y
Funcionamiento de la Comision Interna de Administracion y Programacién
(CIDAP), el pleno de la CIDAP autoriza la actualizacion del documento
normativo denominado Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité y
Subcomités de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de DICONSA, S. A.
de C. V., e instruye al encargado de la Direccion de Desarrollo para que
continie con su proceso de inscripcion, registro y difusion en el Acervo
Normativo de la entidad. ' g '

Se hace constar que el presente acuerdo forma parte de lo de"sahogado_ en el acta éofrespondiente. Se
expide para los efectos legales y administrativos a que haya lugar, a los 25 -dias del mes de noviembre
-de 2009. :

[ BRec as <
Lic.-Jorge-DominguezPastrana
Secretario Técnico de la COmision Interna
de Administracion y Programacion de Diconsa, S.A. de C.V.

Insurgentes Sur. No. 3483, Col. Miguel Hidalgo,
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I. Introduccion

Con fundamento en el articulo 22, fracciéon VI de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios del Sector Publico, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el dia 4 de
enero de 2000 y cuyas ultimas reformas y adiciones se publicaron el 28 de mayo de
2009; asi como en el Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico, publicado en el Diario Oficial de la Federaciéon el 20 de agosto de
2001, y sus ultimas reformas y adiciones publicadas el 30 de noviembre de 2006 se
elabor6 el presente Manual, el cual junto con el Manual de Politicas, Bases vy
Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, integran la
normatividad interna de Diconsa, para facilitar y transparentar los procesos de
adjudicacion para la adquisicion y contratacion de bienes y servicios tanto en oficinas
centrales como en las Sucursales que la conforman.

Es importante senalar que en virtud del objeto social de Diconsa, ésta cuenta con un
presupuesto para dos tipos de adquisiciones, el destinado a la adquisicion de bienes para
su comercializacion (mercancias para el abasto a la poblacion objetivo) y el

correspondlente a la adquisicién de bienes y servicios para su consumo destmados a la._ V), e

operacién y administracion.

Il. Objetivo

Establecer la forma de integracién, funcionamiento y atribuciones tanto del Comité como
de los Subcomités, asi como las responsabilidades de cada uno de sus integrantes, a fin
de que éste Organo Colegiado coadyuve en Diconsa al cumplimiento de la normatividad
relativa a las Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Administracién Publica
Federal.

AANA: 3 DE 32
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Ill. Glosario

Acta Documento en que se da constancia de los comentarios
‘vertidos por los participantes, asi como de los acuerdos y
- decisiones tomados en el pleno de la sesion del Comité.

Area Solicitante Area de Diconsa, que en razén de sus necesidades, requiera al
- area de adquisiciones de oficinas centrales o de su sucursal, la
adquisicién o arrendamiento de bienes muebles o la prestacion
de servicios, sefnalando las especificaciones de caracter
. técnico para establecer las caracteristicas de los bienes o
~“servicios por adquirir o contratar.

Adquisiciones;, ) Los establecidos en el Articulo 3 de la Ley de Adquisiciones
Arrendamientos y Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Servicios - .

Bienes Muebles Los que, con esa naturaleza, considera el Cédigo Civil Federal
-y define el Clasificador por Objeto del Gasto para la
- Administracion Publica Federal.

Comité e "_’VComlte de - Adqwsncuones Arrendamlentos y Servicios de
£ ey '--"chonsa

Comité de: Organo coleglado que presnde el Oﬂmal Mayor de la Secretaria

Consolidacion - de Desarrollo Social, y se integra por las entidades y érganos

‘desconcentrados sectorizados con dicha dependencia, con
‘objeto de consolidar la adquisicion de bienes y contratacién de
servicios de uso comun, con objeto de obtener las mejores
condiciones en cuanto a calidad, precio y oportunidad, y
apoyar en condiciones de competencna a las areas prioritarias
del desarrollo. .

Convocatoria Escrito 0 anuncio con que se cita o invita a personas fisicas y/o
morales, para que participen como licitantes en los
* procedimientos de adjudicacion para la adquisicion de bienes o

- servicios.

Criterios Opiniones oficiales que, en materia de integraciéon y
funcionamiento del Comité, emite la Unidad de Normatividad

PAFINA: 4DE 32
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de Adquisiciones, Obras Publicas, Servicios y Patrimonio
Federal de la S.F.P.

Diconsa Diconsa S.A. de C.V. _
Ley Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.

Licitacién Publica Procedimiento en el que a través de convocatoria publica, se
efectda la adjudicacion contratos o pedidos para la adquisicion
de bienes y/o servicios.

Licitante Persona que participe como ofertante de bienes y/o servicios
en cualquier procedimiento de licitacién publica, o bien, de
invitacion a cuando menos tres personas.

POBALINES Manual de Politicas, Bases y Lineamientos en materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de Diconsa.

PEF. Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion.

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

S.F.P Secretaria de la Funcion Publica.

Subcomité Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de
cada una de las sucursales de Diconsa.

Subcomité de Organo Colegiado Técnico Administrativo, de caracter

Revision de institucional que actiia como foro permanente para evaluar las

Convocatoria pre-convocatorias de los procedimientos de adjudicacion,
Licitaciones Publicas e Invitaciones a Cuando Menos Tres
Personas.

IV. Marco Legal

Se debera considerar la disposicion legal que esté vigente en la fecha en que se aplique

el presente documento normativo.

\
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» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y sus reformas y adiciones.

» Tratados Internacionales de Libre Comercio celebrados por el Gobierno de los
Estados Unidos Mexicanos.

Leyes

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendana

Ley Federal de Procedimiento Administrativo. :

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Serwdores Publicos.
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la informacién Pdblica Gubernamental.

Caodigos

¢ Cddigo Civil Federal.
» Cddigo Federal de Procedimientos Civiles.

Reglamentos

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamlentos y Servnc:os del Sector
Publico.

* Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabllldad Hacendana

* Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales

Decretos

» Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion para el afio correspondiente. /

Otras Disposiciones

 Acuerdo por el que se establecen las reglas para la celebracion de Licitaciones
Publicas Internacionales de conformidad con los Tratados de Libre Comercio.

* Acuerdo por el que se establecen las reglas para la determinacién y acreditacion
de grado de contenido nacional, tratdndose de procedimientos de contratacion de
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caracter nacional. -

e Acuerdo por-el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la
Administracion Publica Federal.

* Montos méaximos de adjudicacién directa y por invitaciéon a cuando menos tres
personas para realizar la contratacion de adquisiciones, arrendamientos y
servicios en Oficinas Centrales y Sucursales, - autorizada por el Comité de
Adquisiciones, - Arrendamientos y Servicios, durante el ejercicio fiscal que
corresponda.

* Diversos oficios Circulares que en la materia ha emitido la Unidad de Normatividad
de Contratamones Publicas de la S.F.P.

V. Referencias

1. Manual de Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de DICONSA, S.A. de C.V.

» Oficio numero DARH/EAA/775/2009 de fecha 7 de julio de 2009, emitido por la
“Direccion de Administracion y Recursos Humanos de Diconsa S.A. de C.V.
e Oficio niumero UNCP/309/NC/0.-0231/2009 de fecha 10 de julio de 2009,
emitido por la Direccién General Adjunta de Normatividad y Contrataciones de
\ la Unidad de Normatividad de Contrataciones Publicas de la Secretaria de la
~-Funcién Publica..” -

V1. Integracién y Estructira

A. Del Comité

Con derechoaVozy Voio:

Presidente La Direccion de Administracion y Recursos Humanos, por
conducto de su Titular.

Secretario La Gerencia de Adquisiciones, por conducto de su Titular.

Ejecutivo
PslNk 7DE 32
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Vocales Titulares: La Direccion de Finanzas, por conducto de su Titular.
La Direccién de Operaciones, por conducto de su Titular.
La Direccién de Comercializacién, por conducto de su Titular.

Sin derecho a Voto pero con Voz:

Director de Por conducto de su titular.

Desarrolio

Asesores La Unidad Juridica, por conducto de su Titular.
Titulares

El Organo Interno de Control en Diconsa, por conducto de su
Titular.

La S.F.P. en su caso, por conducto de un representante.

Invitados Las personas o servidores publicos cuya intervencion considere
necesaria el Presidente o Secretario Ejecutivo, para aclarar -

aspectos técnicos o administrativos relacionados con los asuntos_

sometidos a la consideracion del Comité.
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1. La Estructura del Comité sera la siguiente:

Director de
Administracién y
Recursos
Humanos

Personas o : i
" . Servidores - e i

Gerente de

Adaquisiciones

Director de
Comercializacion

Director de
Desarrolio

Director de

: . | B Directoi.de_
_Fln‘anzas_ - ;

Operacipnes .

Titular de la Unidad ‘ Titular del Organo : S.F.P. en su caso,
Juridica ' ' Interno de Control - .- g por conducto de un
' i i representante.
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B. De los Subcomités
Con derecho a Voz y Voto:
. Presidente : La Gerencia de Sucursal, por conducto de su
Titular.
Secretario Ejecutivo El responsable del Area de Administracién y

Finanzas de la Sucursal.

Vocales Titulares El o los responsables del Area de Abasto y
‘ Operaciones de la Sucursal.

Las Unidades Operativas que reporten a la
Sucursal, por conducto de su Titular.

Sin derecho a Voto, pero con Voz:

Asesores Titulares | El responsable del Area Juridica de la Sucursal.

El Organo Interno de Control en Diconsa, en su
caso, por conducto de un Representante que al
efecto designe el Titular de éste.

S.F.P., en su caso, por conducto de un
representante.

Invitados En su caso las personas o los servidores
publicos cuya intervencién considere necesaria
el Presidente o el Secretario Ejecutivo del
Subcomité, para aclarar aspectos técnicos o
administrativos relacionados con los asuntos
sometidos a consideraciéon del Subcomité.

PA?NA: 10 DE 32

N



e -

DICONSA, S.A.DEC.V.

seeneyania pe SEDESOL
DESARROLLO SOCTIAL

- -002

Presentacién del Documento

Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité y Subcomités de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de Diconsa, S.A. de C.V.
20142-AD03
1. La estructura de los Subcomités sera la siguiente:

Gerente de
Sucursal

Personas o Servidores
Publicos

B responsable del

Area de Administracién
y  Finanzas de la
| Sucursal.

s © Titular(es) de la(s)
~ Unidad(es) Operativa(s).

" “dependiente(s) dela < - -
Sucursal’ y

El o los responsables del
Area de Abasto y
Operaciones de la
Sucursal.

El responsable del Area Representante del Representante de la
Juridica de la Sucursal. Organo Intemo de SFP
Control en Diconsa

\
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VII. Atribuciones
A. Del Comité
1. Revisar el programa y el presupuesto de adquisiciones, arrendamientos y servicios,

asi como formular las observaciones y recomendaciones que considere
convenientes.

Dictaminar, previamente a la iniciacién del procedimiento, sobre la procedencia de
excepcion a ‘la: licitacién publica por encontrarse en alguno de los supuestos
previstos en las Fracciones |, 11, VIl IX segundo parrafo, X, XllI, XIV, XV, XVI,
XVII, XVl y XIX del articulo 41 de la LAASSP.

Dictaminar los proyectos de politicas, bases y lineamientos en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios, sus modificaciones o actualizaciones y
someterlos a consideracién del Organo de Gobierno de Diconsa.

Autorizar los supuestos no previstos en las POBALINES, debiendo informarlo al
Organo de Gobierno de Diconsa y evaluar la pertinencia de considerar su inclusion
en las mismas.

Establecer en las- POBALINES, los aspectos de sustentabilidad ambiental que
deberan observarse en las adquisiciones, arrendamientos y servicios, con el objeto
de optimizar y utilizar de forma sustentable los recursos para disminuir costos
financieros y: amblentales

Analizar tnmestra!mente el informe de la conclusion y resultados generales de las
contrataciones que se realicen y en su caso, recomendar las medidas necesarias
para verificar que el programa y presupuesto de adquisiciones, arrendamientos y
servicios se ejecuten en tiempo y forma.

Proponer medidas tendientes a mejorar o corregir sus procesos de contratacion y
ejecucion.

Autorizar la creacion, integracion y funcionamiento del Subcomité Revisor de la
Convocatoria de licitaciones e invitaciones a cuando menos tres personas que
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lleven a cabo las Oficinas Centrales de Diconsa, el cual quedara integrado por los
servidores publicos que determine el propio Comité.

Autorizar, cuando se justifique, la creacion de Subcomités de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios en las Sucursales, autorizando las areas y los niveles
jerarquicos de los servidores publicos que los integran, su operacién y funciones, de
acuerdo a lo establecido en este Manual, asi como los limites de responsabilidad
respecto de los asuntos que puedan conocer dentro de sus areas de influencia, y la
forma y términos en que deberan informar al propio Comité trimestralmente, de
cada asunto que dictaminen.

Coadyuvar al cumplimiento de la Ley y demas disposiciones aplicables.

Las otras atribuciones que le correspondan conforme a la Ley, el Reglamento las
POBALINES y demés normatividad aplicable en la materia.

B. De los Subcomités

observaciones y recomendaciones que los Subcomltes estimen convementes

2. Dictaminar previamente a la iniciacion del procedlmlento sobre la procedencia de

la excepcion a la licitacion publica por encontrarse en alguno de lo supuestos
previstos en las Fracciones |, Ill, VIII, IX segundo péarrafo, X, XIll, XIV, XV, XVI,
XVII, XVIIl y XIX del articulo 41 de la LAASSP respecto de contrataciones que se
Ilevarén en la Sucursal de su competencia.

3. Autorizar la creacién, integraciéon y funcionamiento del Subcomité Revisor de la

Convocatoria de los procedimientos de Licitacion e Invitacion a Cuando Menos
Tres Personas que se lleven a cabo en la Sucursal de su competencia, el cual
quedara integrado por los servidores ptblicos que determine el propio Subcomité.

4. Analizar trimestralmente el informe de la conclusion y resultados generales de las

contrataciones que se realicen y en su caso, recomendar las medidas necesarias
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para verificar que el programa y presupuesto de adqunswlones arrendamientos y
servicios se ejecute en tiempo y forma.

5. Proponer medidas tendientes a mejorar o corregir sus procesos de contratacion y
ejecucion. : k

6. Remitir debidamente firmado al Comité el informe trimestral que de cuenta de las

contrataciones realizadas durante el trimestre, con la antelacion que determine
este Gltimo. :

7. Las demas atribuciones’ que le otorgue expre'sémente el Comité, asi como
aquélias que le correspondan conforme a la Ley, el Reglamento, las POBALINES
y demas normatividad aplicable a la materia.

VIIl. Funciones y Responsabilidades de los Integrantes:

A. De Ios Mlembros del Comité

A.1 Del Presldente

1.
2

Pre3|d|r Ias reumones del Comlte
Aprobar los temas a tratar en cada seS|on

Autorizar la celebracmn de reumones extraordlnanas

Autorizar la cancelacuon de las Sesiones Ordmanas

Autorizar y vigilar la expedicion de las convocatonas y ordenes del dia de las sesiones
del Comité.

Ejercer su derecho de voz y voto, en caso de empate emitir voto de calidad.

Revisar y firmar las actas de las sesiones a las que asista previa emision y correccion,
en su caso, de las observaciones procedentes.
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Presentar al Comité el informe trimestral de la conclusién de los asuntos dictaminados
por el Comité y los Subcomités.

Firmar y enviar los analisis que se hagan a los informes trimestrales presentados por
las Sucursales. -

10.Verificar que las Actas de las Sesiones hayan sido firmadas por los participantes, en

un lapso no mayor a 15 dias héabiles posteriores a su celebracion.

11.Designar en casos de fuerza mayor por escrito a su respectivo suplente, el cual no

debera tener un nivel jerarquico inferior a Gerente.

12.Designar por escrito en caso de ausencia del Secretario Ejecutivo a su respectivo

suplente, el cual no debera tener un nivel jerarquico inferior a Gerente.

13.Proponer el calendario para las Sesiones del los Comités.

14.Las demas funciones y responsabilidades que de manera expresa le confieran la Ley,

el Reglamento, las POBALINES y demas disposiciones aplicables en la materia.

A.2 Del Secretario Ejecutivo

1

2,

Acordar con el Presidente el contenido de la carpeta para cada sesién del Comité.
Elaborar la carpeta ejecutiva para las reuniones del Comite.

Integrar los documentos de la carpeta ejecutiva para cada sesion del Comité, previa
validacion de que los asuntos a tratar se presenten con la informacion que se sefala
en el apartado IX. B Funcionamiento, punto 12 de este Manual. En caso de que no se
cumpliera alguno de los requisitos no se incluird en la carpeta y no se presentara al
Comité.

Elaborar y expedir las Convocatorias y ordenes del dia y los listados de asuntos que
se trataran y entregar en los tiempos establecidos a cada integrante del Comité.
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5. Realizar el escrutinio de los asistentes a las reuniones del Comité para verificar que

exista el quérum necesario para sesionar, asi como verificar que se levante la lista de
asistencia de cada sesion. '

6. Realizar la audio grabacién de las sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité, yf
la guarda y custodia de las respectivas cintas.

7. Ejercer su derecho a voz y voto.

8. Elaborar las Solicitudes de Dictamen para el Comité en los formatos respectivos
(Anexo 1 de este Manual), y en caso de obtener opinion favorable del Subcomité, se
recaben las firmas de los Vocales con derecho a voto.

9. Elaborar el acta de cada una de las sesiones del Comité y turnarla para revision y
firma de los asistentes, recabando las firmas de los partnc:pantes a mas tardar 15 dias
habiles posteriores a su celebracion.

10.Realizar las correcciones que procedan a las actas de Ias sesiones. del Comite,
solicitadas por los asistentes a las mlsmas

11.Firmar las actas de las sesiones a las que a’siSta‘

12. Registrar los acuerdos del Comité en el Formato de Segu:rmento al Cumphmlento de“ %

Acuerdos, Anexo 2 del Ppresente Manual.

13.Mantener que el archsvo de documentos esté completo y se mantenga actuahzado '
asi como verificar que se conserven dichos documentos en la forma y el plazo
establecidos en el Articulo 56 penultimo parrafo de la Ley.

14.Elaborar el informe trimestral de la conclusion de casos dictaminados por el Comité,
asi como de las licitaciones publicas realizadas y los resultados generales de las
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, realizadas durante el periodo, para su
presentacion al Subcomité, previo a su oportuno envio al Secretario Ejecutivo del
Comité para su presentacién en el seno del mismo, en las sesiones correspondientes

a los meses de enero, abril, julio y octubre de cada ano.
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15.Las demas funciones y responsabilidades que de manera expresa le confieran el

A.
1.

Comité, asi como la Ley, el Reglamento, las POBALINES y demas disposiciones
aplicables en la materia.

3 De los Vocales Titulares

Enviar al Secretario Ejecutivo del Comité, con cinco dias habiles previos a las
Sesiones Ordinarias y tres dias habiles para las sesiones extraordinarias, las
propuestas de los asuntos a ser sometidos a la consideraciéon del Comité.

Analizar el orden del dia, asi como la documentacion sobre los asuntos a tratar.

Pronunciar los comentarios que estimen pertinentes y en su caso emitir su voto, con
las razones del caso, para los asuntos que se desahoguen en las reuniones del
Comité.

Revisar las actas de las sesiones a las que asista y en su caso emitir las
observaciones a las mismas para proceder a su firma.

Firmar las actas correspondientes a las sesiones en las que haya asistido.

. Las demés funciones y responsabilidades que de manera expresa les confieran la

Ley, el Reglamento y las POBALINES aplicables en la materia.

. 4 De los Asesores

. Proporcionar la arientacién necesaria en torno a los asuntos que se traten, de acuerdo

con las facultades que tenga conferidas el area que los haya designado y cumplir con
lo estipulado con el Articulo 22 fraccién VI, inciso d) de la Ley.

. Revisar las actas que se levanten con motivo de las reuniones del Comité, en su caso

emitir observaciones y firmar como constancia de su asistencia y/o participacion.
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A. 5 De los Invitados

1.

2.

Emitir su opinién técnica o administrativa, sobre los asuntos a tratar, relacionados con
las cuestiones sometidas a consideracién del Comité.

Firmar las actas que se levanten con motivo de las reuniones del Comité, como.

constancia de su asistencia y/o participacion.

B. De los miembros de los Subcomités

B.1 Del Presidente

e

N

w

9.-

. Presidir las reuniones del Subcomité.
. Proponer al Subcomité el calendario anual de las Sesiones Ordinarias.

. Aprobar los temas a tratar en cada sesién.

4.

Autorizar la celebracion de reuniones extraordinarias.

. Autorizar y vigilar la expedicion de las convocatonas y 6rdenes del dia de Ias sesiones :

del Subcomité.

. Autorizar la cancelacion de las sesiones ordinarias.

Ejercer su derecho a voz y voto, en caso de empate emitir voto de calidad.

. Revisar y firmar las actas de las sesiones a las que asista, previa emision y correccnon
en su caso, de las observaciones procedentes.

Enviar trimestralmente al Secretario Ejecutivo del Comité, el informe de la conclusién
de casos dictaminados por el Subcomité, asi como de las licitaciones publicas
realizadas y los resultados generales de las Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios de su respectiva Sucursal.

10. Presentar al Subcomité el informe trimestral de las contrataciones realizadas durante

el periodo, previo a su envio al Comité.

PAM

\

/



DESARROLLO SOCIAL

> piconsa

DICONSA, S.A. DE C.V.

secwerania e

- FO-DGO-002

Presentacién del Documento

Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité y Subcomités de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de Diconsa, S.A. de C.V.
20142-AD03

11.Vigilar que las Actas ha_yan sido firmadas por los asistentes a las sesiones, en un

lapso no mayor a 15 dias hébiles posteriores a su celebracion.

12.Las demas funciones y responsabilidades que de manera expresa les confieran la

Ley, el Reglamento, las POBALINES y demas disposiciones aplicables en la materia.

B.2 Del Secretério Ejecutivo

1.
2.

Acordar con el Presidente el contenido de la carpeta para cada sesion del Subcomité.

Elaborar la carpeta ejecutiva para las reuniones del Subcomité.

Integrar los documentos de la carpeta ejecutiva para cada sesion del Subcomité,
previa validacion-de que los asuntos a tratar se presenten con la informacion que se
senala en el apartado IX. B Funcionamiento, punto 12 de este Manual. En caso de
que no se cumpliera alguno de los requisitos no se incluira en la carpeta y no se
presentara al Subcomité.

EIébQ‘fa[ﬂ"y’éXpédir las Convocatorias y érdenes del dia en el plazo establecido y
remitilas 2 cada integrante del Subcomité. incluyendo el soporte documental
correspondiente. - ' - -

. Realizar la audio grabaCién de las sesiones ordinarias y extraordinarias del

Subcomité, y la guardia y custodia d’e las respectivas cintas.

. Realizar el escrutinio de los asistentes a las reuniones del Subcomité para verificar

que exista el quérum necesario para sesionar, asi como verificar que se levante la
lista de asistencia de cada sesion. m ek

. Ejercer su derecho a voz y voto.

Elaborar las Solicitudes de Dictamen para el Subcomité en los formatos respectivos
(Anexo 1 de éste Manual), y en caso de obtener opinién favorable del Subcomité, se
recaben las firmas de los Vocales con derecho a voto.
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9. Elaborar el acta de cada una de las sesiones del Subcomité y turnarla para su revision
de los asistentes, recabando las firmas de los participantes a mas tardar 15 dias
héabiles posteriores a su celebracion.

10.Realizar las correcciones que procedan, a las actas de las sesiones del Subcomité,
solicitadas por los asistentes a las mismas.

11.Firmar las actas de las reuniones a las que asista.

12.Registrar los acuerdos del Subcomité en el Formato de Seguimiento al Cumplimiento
de Acuerdos, Anexo 2 del presente Manual.

13.Mantener el archivo de documentos completo y actualizado; asi como verificar que se
conserven dichos documentos en la forma y el plazo establecidos en el Articulo 56
penultimo parrafo de la Ley.

14.Elaborar, el informe trimestral de la conclusiéon de casos dictaminados por el
Subcomité, asi como de las licitaciones publicas realizadas y los resultados generales
de las Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, realizadas durante el periodo, para
“su presentacion al Subcomité, previo a su oportuno envio al Secretario Ejecutivo del
Comité para su presentacion en el seno del mismo, en las sesiones correspondientes

a los meses de enero, abril, julio y octubre de cada ano.

15.Las demas funciones y responsabilidades que de manera expresa le confieran el |
Subcomité, el Comité, asi como la Ley, el Reglamento, las POBALINES y demas
disposiciones aplicables en la materia.

B.3 De los Vocales
1. Enviar al Secretario Ejecutivo del Subcomité, cuando menos con cinco dias habiles de
anticipacion a las Sesiones Ordinarias y tres dias habiles para las extraordinarias, las

propuestas de los asuntos a ser sometidos a la consideracion del Subcomité.

2. Analizar el Orden del Dia, asi como la documentacion soporte de los asuntos a tratar.
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3. Pronunciar los comentarios que estimen pertinentes y en su caso emitir su voto, con
las razones del caso, para los asuntos que se desahoguen en las reuniones del
Subcomité. '

4. Revisar las actas de las sesiones a las que asista, en su caso emitir las
observaciones a la misma y proceder a su ﬁrma

5. Las demas funciones y responsabilidades que de manera expresa les confleran la
Ley, el Reglamento y las POBALINES aphcables en la materia.
B.4 De los Asesores

1. Proporcionar la orientacion necesaria en torno a los asuntos que se traten, de acuerdo
con las facultades que tenga conferidas el area que los haya designado.

2. Revisar las actas que se levanten con motivo de las reuniones del Subcomité, en su
caso emitir observaciones y firmar como constancla de su asustenma y/o participacion.
B.5 De los Invitados

1. Emitir su opinion técnica o administrativa, sobre los asuntos a tratar, relacnonados con
las cuestiones sometldas a consideracion del Subcom;te

2. Firmar las actas que se levanten con motlvo de las sesiones del Subcomlte como
constancia de su asistencia y/o participacion. -

IX. Funcionamiento

A.- DISPOSICIONES GENERALES.

1. Todas las sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité o Subcomités deberan ser
audio grabadas. Las cintas deberan ser conservadas por 1 afo contado a partir de su

celebracion.
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2. Las convocatorias para sesionar se daran a conocer a cada uno de los miembros del
Comiité o Subcomité junto con el Orden del Dia y los documentos correspondientes a
cada asunto, en forma impresa o por medios electrénicos, en los plazos que se
senalan el inciso B punto 1 de este apartado. '

3. El Secretario Ejecutivo deberd integrar los documentos de la carpeta de trabajo para
cada sesion del Comité, debiendo validar con su firma, que los asuntos a tratar se
presentan con la informacién que se sefala en el apartado IX. B Funcionamiento,
punto 12 de este Manual. En caso de que no se cumpliera alguno de los requisitos no
se incluira en la carpeta y no se presentara al Comité.

4. La tolerancia para iniciar las sesiones sera de 15 minutos y en caso de no reunirse el
quérum se suspendera la sesion hasta nuevo aviso.

5. La solicitud de Dictamen (Anexo 1), en caso de ser dictaminada favorablemente,
deberé estar completamente firmada al finalizar la sesion en la que se presente.

6. En las actas de las sesiones deberan transcribirse las participaciones y comentarios
relevantes de cada uno de los asuntos que se dictaminen; en caso de que la decision
no sea unanime debera indicarse el sentido del voto de cada uno de los participantes.

7. © acta de cada sesi6n debera elaborarse en un plazo no mayor a 5 dias habiles y
- remitirse a'los participantes.

8. En un .plazo no mayor a 5 dias habiles, deberan recabarse las observaciones y
comentarios al proyecto del Acta de la Sesion de cada uno de los participantes,
operando para tal efecto la afirmativa ficta en caso de no recibirse comentarios al acta
dentro del plazo establecido.

9. Una vez concluido el plazo anterior, debera formalizarse el Acta en un plazo no mayor
a 5 dias habiles.

B.- Funcionamiento.

Las sesiones del Comité o Subcomité segiin corresponda se llevaran a cabo conforme a

lo siguiente:
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. Las sesiones ordinarias se efectuaran, por lo menos, una vez al mes, salvo que no
existan asuntos que tratar, cuando sea este el caso, el Secretario Ejecutivo notificara
a los miembros del Comité o Subcomités, por escrito o por medios electronicos y con
una antelacion de 2 dias habiles, que la reunién de que se trate no se realizara,
siempre y cuando asi lo autorice el presidente. '

2. Las sesiones extraordinarias se llevaran a cabo unicamente en casos justificados o
que se trate de un asunto urgente, a solicitud del titular del area interesada y previa
autorizacion del Presidente del Comité y el el Secretario Ejecutivo notificara a los
miembros del Comité o Subcomités, por escrito o por medios electronlcos con una
antelacion de 1 dia habil. s

3. Las sesiones se realizaran cuando asistan, como minimo, la mitad méS'_ uno de los
miembros con derecho a voz y voto.

4. Las decisiones y acuerdos se tomaran de manera colegiada por la mitad mas uno de
los miembros con derecho a voz y voto. En caso de empate, el presndente tendra voto
de calidad.

5. Los asuntos que se sometan a con&deramon del Comité o del Subcomlte deberan ser |

dictaminados en la misma sesion.

6. La responsabilidad de cada integrante del Comité o Subcomités quedara hmltada al
voto o comentario que emita u omita, en lo particular, respecto al asunto sometldo a
su consideracion, con base en la documentacion que le sea presentada. 1

7. La documentacién que deben remitir los titulares de las areas que requieran someter
una solicitud de excepcion a la licitacién publica a consideracién del Comité o de los
Subcomités, junto con el formato correspondiente al Anexo 1 de este Manual, es la
siguiente: oficio de solicitud del &rea solicitante, justificacién en los términos
establecidos en los Articulos 17 fraccién V incisos a) y b), 40 segundo parrafo de la
ley, 49 y 51 del Reglamento, investigacion de mercado, dictamen técnico, cédula de
suficiencia presupuestal, nivel de inventarios en su caso y la documentacion soporte
adicional que consideren relevante. Las especificaciones y justificaciones técnicas
deberan ser firmadas por el titular del area solicitante. En caso de no cumplir con
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cual debera quedar asentado en el acta respectiva.

8. En su caso, cuando la documentacién se considere insuficiente o no clara a juicio del
Comité o Subcomités, el asunto se tendra como no presentado, lo cual debera quedar
asentado en el acta respectiva. %,

9. Los dictamenes de procedencia de las excepciones a la licitacién publica que emitan
los miembros del Comité o Subcomités, 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.

10.En ausencia del Presidente o de su Suplente, las reuniones no podran llevarse a
~.cabo. = .

411.La Convocatoria de cada reunién junto con el orden del dia y los documentos

correspondientes a cada asunto, se entregardn a los miembros del Comité o

~ Subcomité en forma impresa o por medios electronicos, cuando menos con dos dias

" héabiles de anticipacion a la celebracion de las sesiones ordinarias, y con un dia habil

... para las.extraordinarias. En caso de inobservancia a dichos plazos, 1a reunién no
" podra llevarse a cabo. " i

12.Las carpetas ejecutivas de cada sesion ordinaria deberan contener invariablemente, y
en el orden que se establece a continuacion, los siguientes apartados:

a. Orden del dia. A

b. Lecturay aprobacién, en su caso, de'f Acté de la sesion anterior.

c. Seguimiento de acuerdos.
Este apartado debera reportarse en el formato seguimiento al Cumplimiento de
Acuerdos, formato de anexo 2 del presente Manual, indicando el avance en el

cumplimiento de cada uno de los acuerdos tomados por el Comité o Subcomité.

d. Solicitudes de Dictamen para el Comité o Subcomités.
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En este apartado debera presentarse un formato de Solicitud de Dictamen por
cada caso de excepcion a la licitacion publica, que se someta a la consideracion
del Comité o Subcomité correspondiente, dicho formato-se presenta en el Anexo 1
de este Manual. Asimismo en cada solicitud se deberan adjuntar los antecedentes
y la documentacion adicional necesaria para el soporte de los casos y asuntos a
tratar en la sesion.

e. Informe Trimestral

En las reuniones ordinarias que tengan lugar en los meses de enero, abril, julio y
octubre, se debera integrar el Informe Trimestral (Anexo 3) de conclusion de
asuntos dictaminados por el Comité y Subcomités, asi como los resultados
generales de las adquisiciones, arrendamientos y servicios de Oficinas Centrales
y/o de las Sucursales. Dichos informes deberan contener:

I. Los procedimientos de contratacién que en términos de lo dispuesto por el

- articulo 41 de la Ley hayan sido contratados, incluyendo los avances
respectivos hasta la formalizacién del contrato o pedido respectivo,
debiendo sefalar la fraccién del articulo 41 de la Ley por la que fue
autorizado.

Il. Las contrataciones que se hayan adjudicado mediante licitaciones publicas,
incluyendo su avance hasta la formalizacion del contrato o pedido
respectivo. il

Il. Los contratos o pedidos en los que el proveedor haya incurrido en retraso y
en los que se haya autorizado diferimiento de los plazos de entrega de los
bienes o de prestacion de los servicios, senalando aquellos a los que se
haya aplicado la penalizacion respectiva, asi como los casos en los que se
hayan agotado los montos maximos de penalizacion.

IV. Las inconformidades recibidas, a fin de que el Comité y Subcomités

cuenten con elementos para proponer medidas tendientes a subsanar las
deficiencias que en su caso estuvieren ocurriendo en las areas encargadas

de realizar los procedimientos de contratacion.
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V. El estado que guarden los procedimientos de aplicacién de las garantias
por la rescision de los contratos o por el no reintegro de anticipos.

VI. Los porcentajes de las contrataciones formalizadas de acuerdo con los
procedimientos de contratacién a que se refiere el articulo 42 de la Ley. Se
debera incluir el detalle de las contrataciones que integran las
adjudicaciones directas e invitaciones a cuando menos tres personas,
adjudicadas con fundamento en el citado articulo, haciendo la distincién
cuando se deriven de dos procedimientos desiertos de Licitacion Pablica o
de Invitacién a Cuando Menos Tres Personas y cuando se adjudican por el
monto al que hace referencia el mismo precepto legal.

VIl. El informe de las contrataciones efectuadas en el trimestre anterior
derivadas de las autorizaciones de excepcion a Licitacién Publica emitidas
por el Comité y Subcomités.

NOTA: Las Sucursales deberan enviar a la Gerencia de Adquisiciones en
Oficinas Centrales su informe trimestral firmado a mas tardar el décimo dia
natural posterior al trimestre que se informa, con las firmas de los
responsables de la informacion, cohfprme al Anexo 3 de este Manual.

Invariablemente la captura de dicho informe debera realizarse a través del
Sistema de Registro Nacional de Compras (SIRENAC) y los servidores
piblicos que realicen la captura de esta informacién, seran los
responsables de su contenido asi como los servidores publicos que la
supervisen, revisen y autoricen.

Los informes que no se encuentren debidamente requisitados y firmados
no se podran presentar al Comiteé.

Informe de la participacion de Diconsa en las actividades del Comité de
Consolidacién de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Desarrollo
Social, sefalando los procedimientos de adjudicacién en los que ha participado, el
avance y resultados obtenidos y demés puntos relevantes que hayan presentado
como resultado de su intervencién en el mencionado Comité.
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g. -Asuntos Generales.
En este punto se presentaran exclusivamente asuntos de caracter informativo.

. EI- Subcomité de cada Sucursal, para efectos de su informe trimestral, consolidara la
informacién relativa a las adquisiciones efectuadas por las Unidades Operativas,
distinguiendo en el informe a cada una de ellas, en el entendido que éstas ultimas no
estan facultadas para llevar a cabo procedimientos de invitacion a cuando menos
tres personas, Licitaciones Publicas o la adjudicaciéon de contratos o pedidos por
excepcion a licitacion publica.

No deberan someterse a consideracion del Comité o Subcomités, aquellos asuntos
cuyo procedimiento de contratacién haya iniciado sin dictamen de dichos érganos
colegiados, asi como contrataciones con efectos retroactivos.

Las solicitudes de excepcion a la Licitacién Publica que se presenten al Comité
deberan estar firmadas por el Secretario Ejecutivo avalando que la informacion
contenida en ellas es la proporcionada por las areas respectivas.

Las solicitudes de excepcion a la Licitacion Publica que obtengan dictamen favorable
del Comité o Subcomités, sera firmado en el formato del Anexo 1, por cada
participante en la sesion con derecho a voto.

La ‘informacion y documentacién que se someta a consideracién del Comité o
“Subcomité, sera de la exclusiva responsabilidad del area solicitante o técnica que la
formule.

En la Gltima reunién de cada ejercicio fiscal se presentara a consideracion del Comité
o Subcomité el calendario de sesiones ordinarias del siguiente ejercicio; y en la
primera sesién del Comité en cada ejercicio se determinara el volumen anual de !
adquisiciones, arrendamientos y servicios autorizado y los montos maximos a que se
refiere el articulo 42 de la Ley, con base en el presupuesto que haya sido asignado a
Diconsa.
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19. De cada sesi6n se levantard acta que sera firmada por todos los que hubieran

asistido a ella, misma que debera ser aprobada, a mas tardar, en la reunion ordinaria -
inmediata posterior. La copia del acta debidamente firmada debera ser integrada en
la carpeta de la siguiente sesion ordinaria o enviada via correo electronico a todos
los participantes. !

20. En las actas que se levanten con motivo de las sesiones del Comité y de los

21.

Subcomités, se debera sefialar el sentido del o de los acuerdos tomados por los
miembros con derecho a voto y los comentarios relevantes de cada caso.

Los acuerdos tomados en cada sesién del Comité o Subcomités deberan quedar
debidamente registrados en las actas correspondientes, con una identificacion
consecutiva que habra de contener: a) La referencia del Comité que sera CA o del
Subcomité que sera SCA,; b) la referencia a las Oficinas Centrales o la Sucursal de
Diconsa que se trate; y, ¢) El nimero de acuerdo que sera consecutivo, asi como el
mes y afo en que fue tomado.

Ejemplos.- Si se trata del acuerdo N° 33, adoptado durante la sesion - ordinaria del
Subcomité de la Sucursal Bajio correspondiente al mes de septiembre del 2007, la
identificacion del mismo sera SCA — BAJ/33/1X/2007.. R ) i :

La numeracion de los acuerdos se reiniciara en cada ejercicio.
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X. Registros

Clave Nombre : Responsable de | Tiempo de
Retencion Retencion

Actas ‘de las Sesiones Ordinarias y|Subgerente de 3 anos
Extraordinarias  del ~ Comit¢  de|Adquisiciones
Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios de Diconsa

Actas de las Sesiones Ordinarias y|Gerente de 3 anos
Extraordinarias de los Subcomités de |Sucursal
- | Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios de Diconsa -
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Xl. Relacion de Anexos
Numero Nombre del Documehto : Clave
3} | Solicitud de Dictamen para el Comité de Adquisiciones, FO-ADO03-01
Arrendamientos y Servicios de Diconsa. Formato e IN-ADO3-01
Instructivo.
2 - |Seguimiento al Cumplimiento de Acuerdos. Formato e FO-AD03-02
Instructivo IN-AD03-02
3 Informe Trimestral a presentar ante el Comité de FO-ADO03-03
Adquisiciones, sobre los casos dictaminados y las IN-AD03-03

adjudicaciones realizadas con fundamento en la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico. Formato e Instructivo
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Arrendamientos y Servicios de Diconsa, S.A. de C.V.

20142-AD03
XIl. Historial de cambios
Revision Fecha de Descripcion del Cambio Motivo(s)
Numero |Aprobacion |-
1 08/2007 Actualizacion Reformas al Reglamento
' publicadas en el D.O.F. 30/11/06
5 03/06/2008 | Actualizacion Precisiones operativas y
Reformas a la Normatividad.
3 , Actualizacion Reformas a la Ley publicadas en

el D.O.F. 28/V/09
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DE ACUERDO CON LAS ACTAS QUE OBRAN EN LA SERCRETARIA
TECNICA DE LA COMISION INTERNA DE ADMINISTRACION Y
PROGRAMACI()N DE DICONSA, S.A. DE C.V., ESTE DOCUMENTO FUE
AUTORIZADO MEDIANTE ACUERDO 05/CIDAP 61/2009/0RD, EN LA
SESION NO. 61 DE LA CIDAP, DE FECHA 17 DE NOVIEMBRE DE 2009;
Y MODIFICA AL DOCUMENTO DENOMINADO “MANUAL DE
INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITE Y SUBCOMITES DE
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DE DICONSA, S.A.
DE C.V.” DE JUNIO DE 2008

R
——

LIC. JORGE DOMINGUEZ PASTRANA

SECRETARIO TECNICO DE LA CIDAP
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DICONSA, S.A. DEC.V.
Hoia 1 de

Seguimiento al Cumplimiento de Acuerdos
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO CORRESPONDIENTE AL

ANEXO 1

IN-AD03-01

En los espacios que aparecen numerados en orden progresivo y entre paréntesis,
se anotaran los datos que se describen a continuacién:

(1)
(2)
(3)
(4)
(5)
(6).

m

@)

@

(10)
(11)
(12)
(13)
(14)

Sesién Ordinaria o Extraordinaria.

Numero de la Sesién de que se trate.

“Fecha en que se realice la Sesion.

‘Denominacién y Nimero de Clave del 4rea solicitante.

Nombre y cargo del responsable del 4rea solicitante.

. Tipo de procedimiento de adjudicacién que se propone como excepcion de
Ja Licitacién Publica, ya sea Invitacion a Cuando Menos Tres Personas 0
- Adjudicacion Directa. '

La informacién resumida del asunto que se propone sea analizada; o bien,

‘la descripcion genérica de los bienes o servicios que se pretendan adquirir,

arrendar o contratar.

Cantidad de bienes y/o plazo de prestacién de los servicios requeridos.

la justmcacion y la fundamentacién legal para llevar a cabo el
procedimiento de contratacion solicitado, de conformidad con lo establecido
- en el segundo parrafo del Articulo:40 de la Ley.

‘Espacio en blanco para consignar el Acuerdo que tome el Comité o

‘Subcomité de que se trate. ¥

Senalar si el contrato o pedido Seré abierto o con abastecimiento
simultaneo. '

Indicar si la contratacién se encuentra ‘sujeta o no a los tratados.

Partida presupuestal correspondiente a los bienes o servicios requeridos.

Asentar si se efectud la verificacion de las existencias de los bienes
requeridos.



(15)

(16)

a)

b)

Monto estimado del bien o servicio solicitado, el cual debe coincidir con la
cédula de suficiencia presupuestal expedida por el area de finanzas. En
caso de tratarse de un contrato abierto, debera establecer el monto minimo
y méaximo de los bienes o servicios que se propone contratar. Asimismo se
debera senalar en su caso, el lugar y condicién de entrega de los bienes o
prestacion de los servicios, condiciones de entrega de los bienes en su
caso (Libre a Bordo, Costo y Flete, etc.) y forma de pago que se estime
conveniente, previa confirmacion del area de Finanzas.

Relacionar la documentacion soporte que adjunte el area solicitante.

Notas aclaratorias:

Este formato debera adecuarse para los Subcomités de las Sucursales, en
cuanto a los nombres y cargos de los miembros con derecho a voto de los
mismos.

Cuando el supuesto sefialado en el formato “No Aplica” a su solicitud,
indicarlo con las siglas NA.

La firma del Secretario Ejecutivo del Comité o Subcomité avala que la
informacion contenida en el mismo corresponde a la proporcionada por el
area solicitante.

Una vez que el asunto sea analizado y en su caso dictaminado
favorablemente por los miembros del Comité, el formato debera ser firmado
por cada asistente con derecho a voto.

Debera requisitarse un formato por cada asunto a dictaminar por el Comité
o Subcomité de que se trate.



INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO CORRESPONDIENTE AL
ANEXO 2

IN-AD03-02

En los espacios que aparecen numerados en orden progresivo y entre paréntesis, se
anotaran los datos que se describen a continuacion.

(1) Namero que corresponde al Acuerdo, con una identificacién consecutiva que

habra de apegarse a lo estipulado en el numeral 17 del Capitulo IX
Funcionamiento de este Manual.

(2) Texto del Acuerdo tomado por el Comité o Subcomité de.que se trate.

(3) Descripcion de las acciones tomadas para dar cumplimiento al acuerdo en
cuestion. ‘ e

(4) Estado en que se encuentra el Acuerdo de que se trate (En Proceso o
Cumplido). e i



ANEXO 3

INFORME TRIMESTRAL A PRESENTAR ANTE EL COMITE DE ADQUISICIONES SOBRE LOS CASOS DICTAMINADOS Y LAS
ADJUDICACIONES REALIZADAS CON FUNDAMENTO EN LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL

" SECTOR PUBLICO (LAASSP)
Correspondiente a: (D))
Trimestre: (2)
1.- ADQUISICIONES POR LICITACION PUBLICA.
3) R | TS el 6) 8) {9) {10)
TOTAL (11) sooof
™) NA= INT - R« CON CARGO A LAS RESERVAS
2.- ADQUISICIONES POR INVITACION A TRES AD. AL AMPARO DEL ART. 42 DE LA LAASSP.
(12) (13) 04 T an (8
TOTAL (19) _ $o.00f
3.- ADJUDICACIONES DIRECTAS AL AMPARO DEL ART, 42 DE LA LAASSP.
: ! SERVICIOS z
_(20) . zZn (22) __(23)
SUBTOTAL (24) $0.1

INFORME TRIMESTRAL A PRESENTAR ANTE EL COMITE DE ADQUISICIONE!
ADJUDICACIONES REALIZADAS CON FUNDAMENTO EN LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICI

SECTOR PUBLICO (LAASSP)

Diconsa
Correspondiente a: (§)]
Trimestre: 2

S SOBRE LOS CASOS DICTAMINADOS Y LAS
OS DEL

BIENES
(25) (26) 27) (28)
SUBTOTAL $0.
TOTAL 1 __(30) 30.00}
“4.° ADJUDICACIONES AL AMPARO DEL ART. 41 DE LA LAASSP.
(31) (32) @) (34) (35) (36) (37) (38)
TOTAL 9) 30.
5.- CONTRATOS INTERDEPENDENCIAS.
(40) (41) 42) (43) (44) (45)
| TOTAL 46) 30.

=



ANEXO 3

INFORME TRIMESTRAL A PRESENTAR ANTE EL COMITE DE ADQUISICIONES SOBRE LOS CASOS DICTAMINADOS Y LAS
ADJUDICACIONES REALIZADAS CON FUNDAMENTO EN LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL

?Diconsa SECTOR PUBLICO (LAASSP)

Cotresponmente a:
Trimestre:  (2)

6.- CONTRATOS O PEDIDOS QUE SE ENCUENTRAN CON ATRASO EN LA ENTREGA O PRESTACION DE LOS BIENES O SERVICIOS.

7.- REPORTES DE INCONFORMIDADES.

(56) (57) (58) (59) (60) (61) | (62) (63)

8.- ESTADO QUE GUARDAN LOS PROCEDIMIENTOS DE APLICACION DE GARANTIAS POR LA RESCISION DE LOS PEDIDOS O CONTRATOS.

I (64) ety i I

9.- ESTADO QUE GUARDAN LOS PROCEDIMIENTOS DE APLICACION DE GARANTIAS POR EL NO REINTEGRO DE ANTICIPOS.

[ (65) ' o ' |

MONTOS MAXIMOS DE ACTUACION AUTORIZADOS EN EL EJERCICIO.

TIPOS DE PROCEDIMIENTOS DE AD.
INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS (66)
 swiddioisenlsar s
[ADJUDICACION DIRECTA ()
RESPONSABLE DE PREPARAR LA INFORMACION | SECRETARIO EJECUTIVO DEL COMITE O SUBCOMITE PRESIDENTE DEL COMITE O SUBCOMITE
(68) (69) ) . | SR S ek e

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA * * =




INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO CORRESPONDIENTE AL

ANEXO 3

IN-AD03-03

En los espacios que aparecen numerados en orden progresivo y entre paréntesis, se anotaran
los datos que se describen a continuacion:

(1)
)
(3)
(@)
(5)
©)
(@)
(8)

©
(10)
(11)

(12)

(13)
(14)
- (15)
~ (18
)
(1'8)
(19)
@)

(21)
(22)
(23)
(24)

(25)

Oficinas Centrales o Sucursal a la que corresponde el Informe que se presenta.

Trimestre al que corresponde el informe presentado

Anotar el Nimero de Compranet asignado a la Licitaciéon que se reporta.

Anotar el tipo de Licitacién, de acuerdo al desplose que se presenta al pie del cuadro No.
1.

Descripcién de los Bienes o Servicios licitados

Importe correspondiente al o los pedidos o contratos derivados de la licitacion
correspondiente.

Nombre o Razén social del o los hc1tantes ganadores en el procedlmlento respectivo.
Nidmero asignado al o los pedldos o contratos correspondientes al procedimiento
reportado.

Fecha de inicio y vencimiento del‘o los contratos respectivos. :
Fecha de firma del o los licitantes ganadores, del o los pedidos y contratos respectivos.
Suma de los importes correspondientes al o los pedidos y contratos suscritos.

Numero asignado al procedimiento de Invitacion reportado.

Descripcién de los Bienes o Servicios que se adquieren o contratan.

‘Importe - correspondiente al o los pedndos o contratos derivados de la Invitacion
correspondiente.

Nombre o Razén social del o los licitantes ganadores en el procedimiento respectivo.
Numero asngnado al o los pedldos o contratos correspondientes al procedimiento
reportado

Fecha de lhICIO y vencimiento del o los contratos respectivos.

Fecha-de firma del o los licitantes-ganadores, del o los pedidos y contratos respectivos.
Suma de los importes correspondlentes al o los pedidos y contratos suscritos.

Namero aS|gnado al o 'los contratos correspondientes a las contrataciones de servicios
efectuadas por adjudicacién directa, en caso de no estar sujetas a la celebracion de
contrato por su monto, anotar N/A como No Aplicable.

Descripcién de los Servicios qu_e se contratan por adjudicacion directa, de acuerdo a los
montos de actuacién autorizados de conformidad con el Art.42 LAASSP.

Nombre o Razén social del prestador- del servicio.

Importe correspondiente al contrato o erogacion efectuada.

Suma Parcial de los importes correspondientes a las erogaciones efectuadas por este tipo
de contrataciones.

Numero asignado al o los pedidos correspondientes a las adquisiciones de bienes
efectuadas por adjudicacién directa, en caso de no estar sujetas a | elaboracion de
pedidos por su monto, anotar N/A como No Aplicable.



INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO CORRESPONDIENTE AL

(26)

(27)
(28)
(29)

(30)

(31)

-(32)
(33)
(34)
(35)

(36)
(37)
(38)
(39)
(40)

(41)
(42)
(43)
(44)
(45)
(46)
(47)
(48)
(49)

(50)
(51)
(52)

(53)
(54)

ANEXO 3

IN-AD03-03
Descripcién de los Bienes adquiridos por adjudicacion directa, de acuerdo a los montos de
actuacién autorizados de conformidad con el Art. 42 LAASSP.
Nombre o razén social del proveedor de los bienes.
Importe correspondiente al pedido o erogacion efectuada.
Suma Parcial de los importes correspondientes a las erogaciones efectuadas por este tipo
de adquisiciones.
Suma total de los importes correspondientes a las adquisiciones de bienes y servicios
efectuadas por adjudicacion directa, en base a los montos de actuacion autorizados de
conformidad con el Art.42 LAASSP.
NGmero de la Sesién Ordinaria o Extraordinaria en la que el Comité o Subcomité dictamin6

. procedente la excepcién a la Licitacién Publica.

Descripcién de los Bienes o Servicios para cuya adjudicacion se solicit6 la excepcion.
Importe correspondiente al pedido o contrato suscrito.

Nombre o razén social del proveedor de los bienes o prestador del servicio.

NGmero de fraccion del Art. 41 LAASSP que corresponde al fundamento de la excepcion
de Licitacion.

Numero del Pedido o Contrato que le asignaron a la adquisicion o contratacion.

Fecha de inicio y vencimiento del pedido o contrato correspondiente.

Fecha de firma del pedido o contrato respectivo.

Suma de los importes correspondientes al o los pedidos y contratos suscritos.

Descripcién de los bienes o servicios adquiridos o contratados con alguna dependencia o
entidad de la Administracién Publica Federal o con alguna perteneciente a la
administracion plblica de una entidad federativa.l

Importe correspondiente al convenio suscrito con la dependencia o entidad.

Denominacion de la dependencia o entidad.

Numero asignado al convenio celebrado con la dependencia o entidad.

Fecha de inicio y vencimiento del convenio correspondiente.

Fecha de firma del convenio respectivo.

Importe total de los convenios suscritos en el trimestre que se reporta.

Numero del Pedido o Contrato de que se trate. [tiaRe
Descripcion resumida de los bienes o servicios y fecha de firma del pedido o contrato
Importe del Pedido o Contrato y en su caso de los bienes no entregados 0 servicios no
prestados.

Nombre o razén social del proveedor o prestador del servicio.

Dia, mes y afo en que vencié la entrega de los bienes o en que debe prestar el servicio
Dia, mes y afio en que efectud la entrega de los bienes o en que realiz6 la prestacion del
servicio.

Numero de dias de atraso en la entrega de los bienes o en la prestacion del servicio.
Ntmero de dias adicionales otorgados para la entrega de los bienes 0 la prestacion del
servicio.



INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO CORRESPONDIENTE AL

(55)

(56)

(57)

(58)
(59)

(60)
(61)

(62)

(63)
(64)

(65)

(66)
(67)
(68)

(69)

(70)

ANEXO 3

IN-ADO3-03

Importe correspondiente a la penalizacion aplicada por la demora incurrida, sefialando los
casos en que se haya agotado el monto maximo de penalizacion.

Numero de licitacion en Compranet al que corresponda la inconformidad, o en su caso,
Numero asignado al procedimiento de Invitacién a Cuando Menos Tres Personas.

Procedimiento de adjudicacién de que se trate, licitacion piblica o invitacién a cuando
menos tres personas.

Etapa en la que se presenté la inconformidad, bases del procedimiento, apertura o faIIo
Dia, mes y afo en que se recibié la inconformidad y principales argumentos sustentados
por el inconforme.

Nombre del area encargada de reallzar el procedlmlento de contratacion.

Nombre o razén social del proveedor o prestador del servicio que presentd la
inconformidad. i

Tipo de resolucion emitida por el Organo Interno de Control o la Secretaria de la: Funcion
Publica (Fundada o Infundada). '

Dia, mes y afo en que se recibié la resolucién a la inconformidad.

Informe del avance en la recuperacu‘)n de las garantlas en los casos de rescision de los
pedidos o contratos

Informe del avance en la recuperacién de las garantias en los casos de omision de la
devolucién de anticipos.

Rango de adjudicacién por Invitacién a Cuando Menos Tres Personas, autorizado en base
al presupuesto asignado para el ejercicio presupuestal con fundamento en el Art. 42 de la
Leyy en el PEF del e|el’CICIO de que se trate. e

Importe maximo para adjudicacién- directa, autonzado en base al presupuesto asignado
para el ejercicio presupuestal, con fundamento en el Art. 42 de la Ley y-en el PEF del
ejercicio de que se trate.

Nombre completo cargo y firma de Ia persona encarqada de preparar la mformacnén
Nombre del Secretario Ejecutivo del Comité de Oficinas Centrales o del Subcomlte de la
Sucursal de que se trate.

Nombre del Presidente del Comité de Oficinas Centrales o del Subcomste de Ia Sucursal
de que se trate. '
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