Diconsa

Unidad Juridica
Prosecretaria Técnica del Honorable Consejo de
Administracion

CONSTANCIA DE ACUERDO

En la sesién Ordinaria ndimero 101 del Honorable Consejo de Administracién de DICONSA, S.A. de
C.V., celebrada el dia 20 de marzo de 2012, se presentd el siguiente acuerdo:

26/111/2012 Con fundamento en el articulo 58 fraccién I
de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales, asi como
en la Clausula Décima Novena, fraccién XXV de los
Estatutos Sociales de DICONSA, S.A. de C.V. este
Honorable Consejo de Administracién aprueba Ia
actualizacién al contenido del documento normativo
denominado Manual de Integracién y Funcionamiento del
Comité y Subcomités de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios de DICONSA, S.A. de C.V., en los términos
propuestos en el anexo que se presenta en la carpeta de
trabajo de la sesién; e instruye al Director General para que
continde con el proceso de formalizacién, inscripcién,
registro y difusién del citado documento.

Se hace constar que el texto del presente acuerdo es una versién preliminar de lo que se
desahogard en el acta correspondiente. Se expide para los efectos legales y administrativos a que
haya lugar, a los nueve dias del mes de mayo de 2012.

\

Pr secretarlo del Honorable Consejo de
Administracion de DICONSA, S.A. de C.V.

Insurgentes Sur. No. 3483, Col. Miguel Hidalgo,
México, D.F., Tlalpan, 14020 t.+52 (55) 5229 0700 | www.diconsa.gob.mx



Diconsa

Unidad Juridica
Secretaria Técnica de la Comisién Interna de
Administracién y Programacién

SECRETARIA DE
DESARROLLO SOCIAL

CONSTANCIA DE ACUERDO

En la sesién Ordinaria nimero 70 de la Comisién Interna de Administracién y Programacién (CIDAP) de
Diconsa, S.A. de C.V., celebrada el dfa 16 de febrero de 2012, se presenté el siguiente acuerdo:

07/CIDAP 70/2012/ORD. Con fundamento en lo dispuesto en el
numeral VII, inciso b, atribuciones niimeros 6, 15, 16 y 17 del
Manual de Integracién y Funcionamiento de la Comisién
Interna de Administracién y Programacién (CIDAP), el pleno de
la CIDAP autoriza la actualizacién del documento normativo
denominado Manual de Integracién y Funcionamiento del
Comité y Subcomités de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios de DICONSA, S.A. de C.V., mismo que se someterd a la
aprobacién del Honorable Consejo de Administracién en su
préxima sesién ordinaria, para que una vez autorizado, se
registre en el Acervo Normativo Interno y se difunda de
conformidad con el Manual de Documentos Normativos
vigente.

Se hace constar que el presente acuerdo formard parte de lo desahogado en el acta correspondiente. Se
expide para los efectos legales y administrativos a que haya lugar, a los 21 dias del mes de febrero de 2012.

¢ |

Lic. Rudy Alejandro Prado Lima
Secretario Técnico de la Comisién Interna
de Administracién y Programacién de DICONSA, S.A. de C.V.

Insurgentes Sur. No. 3483, Col. Miguel Hidalgo,
México, D.F., Tlalpan, 14020 t.+52 (55) 5229 0700 | www.diconsa.gob.mx
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I Introduccion

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 16 de enero de
'2012; 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 28 de julio de 2010;
se elaboré el presente Manual, el cual junto con el Manual de Politicas, Bases y
Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, integran la
normatividad interna de Diconsa, para facilitar y transparentar los procesos para la
adquisicion y contratacion de bienes y servicios tanto en oficinas centrales como en las
Sucursales que la conforman.

Es importante sefalar que en virtud del objeto social de Diconsa, ésta cuenta con un~
presupuesto para dos tipos de adqu:s:c;ones el destinado a la adquisicién de bienes para
su comercializacién -(mercancias para el ‘abasto a la poblacién -objetivo) y el
correspondiente a la adquisicion de btenes y servicios para SuU consumo destmados a !a'
operacion y adm;mstracron : :

il Obietive

Establecer la forma de integracion, funcionamiento y atribuciones tanto del CAAS como
de los Subcomités, asi como las responsabilidades de cada uno de las y los 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.
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. Glosario

“Acta

- Area requirente

“Adgquisiciones,

- Arrendamientos y |

Servicios

‘Bienes Muebles

Caso fortuito

20142-ADO03

Documento que da constancia de los comentarios formulados
~por las y los participantes, asi como de los acuerdos y

decisiones tomados en el pleno de cada sesion de! CAAS o
de los Subcomites. -

Area de Diconsa, que en razén de sus necesidades y
atribuciones requiera al area de administracion de oficinas
centrales o de sucursales, la adquisicion o arrendamfento de
bienes muebles o la prestacion de servicios.

‘Los establecidos en el Amculo 3 de la Ley de Adqu:src:ones

Arrendamxentos y Senucros del’ Sector Publico.

Las y los servidores publicos designados ‘en representacion

‘de la Unidad Juridica, del OIC y, en su caso, de la Secretaria

de la Funcién Publica, que opinan y manifiestan sus opiniones
en los diversos procedimientos . de adquisiciones o
arrendamientos. '

Objetos que pueden trasladarse de un lugar a otro, ya sea
gue se muevan por si mismos o por el efecto de una fuerza
exterior, asi como los bienes refutados como muebles por el
Cdédigo Civil Federal en vigor.

Acontecimiento ajenc a la voluntad del Proveedor que se
produce por hechos imputables al ser humano y que
constituyen un obstaculo insuperable para el cumplimiento de
su obligacion. -

§ e
/}M y f’M
o o



DICONSA, S.A.DE C.V.

FO-DGO-002

Presentacién del Documento

Manual de Integracién y Funciocnamiento del Comité y Subcomités de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de Diconsa, S.A. de C.V.

CAAS

Comité - de.

Consolidacién

CompraNet

Contrato y/o Pedido

20142-ADO03

Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de
Diconsa.

Organo co!egsado que preSIde la o e! Oﬂc;al Mayor de la |
Secretaria de Desarrollo Social, 'y se integra por
representantes de las entidades y érganos desconcentrados

_sectorizados en ella, con objetoc de realizar una sola

negociacién para la adquisicién de bienes y contratacion de
servicios de uso comun, para obtener las mejores condiciones
en cuanto a calidad, precio y oportunidad, y apoyar en
condiciones . de competencna a Ias areas prioritarias del
desarrollo.

Sistema electronico de informacién publica gubernamental
sobre adquisiciones, arrendamientos y servicios, integrado

‘entre otra informacion, por: los programas anuales-en la.

materia, de las dependencias y entidades; el registro de
proveedores sancionados; las convocatorias de_ licitacién y

. sus modificaciones; las invitaciones a cuando menos ftres
-personas; las actas de las juntas de aciaracxones del acto de -

presentaciéon y- apertura de proposiciones y de fallo; ‘los
testimonios de las y los testigos sociales; los datos de los
contratos y los convenios modificatorios; las adjudicaciones
directas; las resoluciones de la instancia de inconformidad
que hayan causado estado, y las notificaciones y avisos
correspondientes. Dicho sistema es de consulta gratuita y
constituye un medio por el cual se desarrollan proced;mlentos
de contratacién.

Documento a través del cual se formaliza la adquisicion o
arrendamiento de bienes, asi como la contratacion de
servicios conforme al articulo 45 de la Ley y 80 y 81 del
Reglamento vigente.

P
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Convenio
- Modificatorio

Convocatoria de los
procedimientos de
contratacioén

- Criterios Normativos

Diconsa

Dictamen de
excepcion ‘

Disponibilidad
Presupuestal

20142-AD03

Documento por medio del cual se formaliza cualquier
maodificacién a un contrato y/o pedido de adquisiciones,
arrendamiento o prestacion  de servicios celebrado con
anterioridad, mismo que debe suscribirse por las mismas

- personas que intervinieron en él o por las que cuenten con

facultades legales suficientes, incluyendo cuando se pacta un
aplazamiento a la fecha de entrega de los bienes o para
iniciar o continuar la prestacion del servicio.

Documento que contiene los requisitos administrativos y
legales, asi como las especificaciones técnicas que se
deberan de cumplir para participar en los procedimientos de
contratacion a través de Licitacién Plblica o de Invitacion a

-Cuando menos tres personas

Los que, en matena de Adquxs;osones Arrendamientos 'y

~ Servicios, emite la Unidad de Normatividad de Adquisiciones,

Obras Publicas, Servicios vy Patrimonio Federa! de la

*-Secretana de !a Funcxon Pubhca

Diconsa S.A.de C.V.

Documento que emite el CAAS y los Subcomités de las
Sucursales, para no celebrar licitaciones publicas, por
encontrarse en alguno de los supuestos de excepcidn
previstos en el articulo 41 de la Ley.

Existencia de recursos  presupuestales en la partida
correspondiente manifestada por la Direccion de Finanzas.
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Dossier

Fuerza Mayor

Investigacion de
Mercado

Ley

20142-AD03
Apartado electronico que contiene la informacion de las
carpetas del CAAS.

" Acontecimiento ajeno a la voluntad del Proveedor que se
produce por una fuerza imputable a la naturaleza, con. e!
Acaraoter de !rresxstzble imprevisible y exterior. »

La verificaCién de la existencia de bienes, arrendamientos o
servicios y proveedores de eéstos a nivel nacional o
internacional, y en su caso del precio estimado basado en

" informacion disponible en la propia dependencia o entidad, la

que se encuentre disponible en CompraNet, la obtenida de
organismos publicos o privados, de fabricantes de los blenes

o una combmamon de dtchas fuentes de mformac;on

Con los resultados de! mismo'se deberé elaborar Un cuadro
comparativo con sus anexos, de precios y ‘especificaciones
técnicas que se requieran para. el procedimiento de

“contratacion, donde se incluyan las caracteristicas de minimo

tres cotizaciones del bien o servicio que 'se desea adquirir,
mencionando nombre de las empresas o personas fisicas,
RFC, domicilios, teléfonos y descnpc;on de! bien o servicio y
costo con IVA desglosado

En los anexos a que se refiere el parrafo anterior, se
integraran las cotizaciones con las cuales se elabord el
cuadro comparativo. Dichas - cotizaciones deberan estar
presentadas en papel membreteado de la empresa o persona
fisica que lo emite, y contendran la firma autdgrafa de la
persona acreditada para ellc.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico. :
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Licitacién Pablica

Licitante

MAAG

Oficinas Centrales

 om

P.EF.

" PAAS

POBALINES
Proveedor
Reglamento

Secretaria

- Sedesol
S.H.C.P.
Subcomités

20142-AD03

Procedimiento en el que a través de convocatoria publica, se
efectia la adjudicacion de contratos o© pedidos para la
adqu;src:ion de blenes y/o serv:cxos

'Persona que par’clmpe como ofertante de. blenes ylo servvotos ;
- en cualquier procedimiento de licitacién publica, o bien, de

invitacion a cuando menos tres personas.

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

‘Oficinas de Diconsa ubicadas en el Distrito Federa!.'
‘Organo Interno de Control en Diconsa, S.A. de C.V.

'Deoreto de Presupuesto de Egresos de la Federacuon

‘ Programa Anual de Adqu:s:mones

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

La persona fisica o moral que celebre con Diconsa contratos
y/o pedidos de adquisiciones, arrendamientos o servicios.

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

Secretaria de la Funcion Publica.

" Secretaria de Desarrollo Social.

Secretarfa de Hacienda y Crédito Publico

Subcomités de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de
las sucursales de Diconsa.
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Subcomités revisores Grupos de trabajo instaurados en Oficinas Centrales vy
de Convocatorias Sucursales, que llevan a cabo  la revision de las

Convocatorias que se utilizardn en los procedimientos de
Licitacion Publica o Invitacion a cuando menos tres personas. -

Sucursales y

unidades operativas Representaciones de Diconsa en el mterior de la Re’pubhca. »

V. Marco Léqai

Se debera cons:derar la disposicion legal que esté vigente en la fecha en que se aplique
el presente documento norma’uvo -

e Constitucion Poimca de los Estados Umdos Mexscanos
e Tratados Internacionales de Libre Comercno celebrados por el Gob:emo de los
. Estados:Unidos Mexicanos.
Ley Orgamca de la Admxmstracmn Pubhca Federal
~Ley Federal de las Entidades Paraestatales.’
Ley de Adquvsxcxones Arrendamientos y Servmlos del Seotor Pubhco
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Cédigo Civil Federal.
Cdédigo Federal de Procedimientos Civiles.
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.
¢ Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
e Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales
¢ Presupuesto de Egresos de la Federacion para el afio correspondiente.
- e Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adgquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
e Acuerdo por el que se emiten diversos lineamientos en matena de adqu;src;ones
arrendamientos y servicios y de obras publicas y servicios rela onadas con las
mismas. -
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e Y todos aquellas relacionadas con los procedlmxentos de contratacion en materia
de adquxs&mones

V Referencnas

o~ Manual de Orgamzamon de DICONSA, S.A. de C.V. ~

o Tabla de Montos Maximos de Adjudicacion vy Autorizacion de Adqu;ssc:ones
Arrendamientos vy Servicios para aplicarse en Oficinas Cenfrales y Sucursales, autorizada
por el CAAS, durante el ejercicio fiscal que corresponda. '

" VI Integracidén v Estructura

A. Del CAAS

Con _d‘?erecha a Voz y Voto: |

: Pre'sideh‘te(a} - la D;recc;on de Admmistracnon y Recursos Humanos por conducto [
RIS "ff.'de su Tatular ‘ : S o

~ VOcaieS | La Direccion de Finanzkas, pbr conducto de su‘Titular.
Titulares: - - La Gerencia de Adquisiciones, por conducto de su Titular

La Direccién de Operaciones, por conducto de su Titular.
La Direccion de Comercializacion, por conducto de su Titular.

Sin derecho a Voto pero con Voz:

Secretario(a) Técnico La Gerencia de Informatica, por conducto de su Titular.

‘ Envitadb(a} ~ La Direccién de Desarrolio por conducto de su Titular.
Permanente ‘

Asesores(as) La Unidad Juridica, por conducto de su Titular. - B
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Titulares
El OIC en Diconsa, por conducto de su Titular.
La Secretaria en su - caso, por conducto -de un (una)
representante. - : : TR :
Invitados(as) Las y los servidores putblicos cuya intervencién considere
necesaria el CAAS, para aclarar aspectos técnicos vylo
administrativos relacionados - con los asuntos sometidos a la
- consideracion del CAAS. o '
1. La Estructura del CAAS seré la siguiente:
_ PRESIDENTE(A) -
S AAAAAAAAAAAAAA : Tiular de [ Direccion do
T e o Administracion y Recursos E I . -
. _INVITADOS(AS) | |-~ Humanos.de Diconsa. | SECRETARIO(A) |
- S _  TEcNiIcCO @ |
';'Pefmanenfé T T BT 0 Titdlar de la Gerencia -
Servidores (as) ST T T - - de Informatica
Plblicos (as) : ' . : ' '
E
S 0 O PO S PO U S e e -
VOCAL VOCAL :  VOCAL VOCAL
- Titularde la Titular de la : Titular de la Titular de la
. Direccion de Direccion de i Gerencia de Direccion de
Finanzas Operaciones i ‘Adquisiciones Comercializacion
. i .
¥
t
ASESOR(A) ASESOR(A) ASESORI(A)
Titular de la Unidad Titular del OIC Sebtietria BP3ku caso,
Juridica por conducto de un o
una representante.

Np® ;}'?M
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B. De los Subcomités
:‘VCon derecho a Voz y Voto:

" Presidente(a)

Vocales Titulares

";Sm derecha a Vcto pem con VOZ:' o

- Secretaﬂo(a) Tecmce(a)

Asesorés(as) Titulares

Invitados(as)

B La Gerenc«a de la Sucursal, por conducto de su
Tltular ,

El o la Txtu!ar del Area de Admmxstracson y
Finanzas de la Sucursal.

La o el responsable del Area de Abasto de la
Sucursal.

La o el responsable de Operacsones de la

Sucursai

"La(s) U'nidad(éé) Qpé‘rativa(s)’ que reporte(n) a la
- Sucursal, por conducto de su(s) Titular(es).

La 0 el serv;dor pubhco que des:gne e! T:tuiar de
la Gerencna de la sucursai

kLa o el responsabie del Area Juridica de la

Sucursal.

El OIC, por conducto de un (una) Representante
gue al efecto designe el o (Ia) Titular de éste.

Secretaria, en su caso, por conducto de un (una)

representante.

Las y los servidores publicos cuya intervencién
considere necesaria el Subcomité, para aclarar
aspectos técnicos y/o ad Nnistrativos

"%
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relacionados con los asuntos sometidos a la
consideracion del mismo.

1. La estructura de los Subcomités sera la siguiente:

_ PRESIDENTE(A)

¥
1
i

Gerente de

. SECRETARIO(A)

INVITADOS(AS) Sucursal {
.  TEGNICO
Personas o Laoel servidor publico

Servidores(as)

que designe el Titular
Publicos(as) [

de la Gerencia de la

S mem i Sucursal. .
o
1
3
i
i
g
R e B -
i i v
1 . "
El o la Titular del Area Las o los responsables -+ Tilar(es) de [a(s)
de  Administracién =y del Area ‘de Abasto y Unidad(es) Operativa(s)
Finanzas de la Sucursal Operaciones de la dependiente(s) de la
Sucursal. Sucursal
ASESOR(A} | - ASESOR(A} !  ASESOR(A)
La o el responsable del Representante det OIC Representante dela
Area Juridica de la en Diconsa
Sucursal.
p o
M R
e o



DICONSA, S.A. DE C.V.

Presentacion del Documento

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

VI, Funciones
A. DEL CAAS

1. Revisar el PAAS antes de su publicacién en CompraNet y en la pagina de internet.
de Diconsa, el presupuesto de adquisiciones, arrendamientos y servicios, asi como
“sus modificaciones y formular las observaciones y recomendac:ones aplicables, a
mas tardar el 31 de enero de cada ejerth:!o fiscal.

2. Dictaminar, previamente a la iniciacion del procedimiento, sobre la procedencia de la
excepcion de la licitacion publica por encontrarse en alguno de los supuestos
previstos en las Fracciones I, Ill, VI, IX segundo parrafo X, Xl X1V, XV, XVI, XVII,
XVHl y XX del articulo 41 de la Ley

-3 Dactammar ios proyectos de POBALINES asi. como sus modificaciones o
" actualizaciones. y turnarlos a la Dsreccxon de Desarrol!o para el proceso ‘de
: autorszaoxon correspendlente » o

4 Anahzar en sus sesmnes ordmarras el informe ‘mmestral de Ia conclusnon y
. resultados generaies de las contrataciones que se reahcen y en su caso,
- recomendar las medidas necesarias para verificar que el PAAS y el presupuesto de
~-adquisiciones, arrendamientos y servicios se ejecuten conforme a lo programado y
a la normatividad aplicable, asi como, en su caso, proponer medidas tendientes a

mejorar o corregir sus procesos de contratacion y ejecucion. '

5. Aulorizar la creacion, integracién y funcionamiento del Subcomité Revisor de
Convocatoria de licitaciones e Invitaciones a cuando menos tres personas que
lleven a cabo las Oficinas Centrales de Diconsa.

6. Autorizar las areas y los niveles jerarquicos de las y los servidores publicos que

- integren los Subcomités, 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 competencia y la forma y términos en que
deberan informar al propio CAAS trimestralmente, de cada asunto que dictaminen.
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Elaborar y aprobar el manual de integracion y funcionamiento del CAAS.

Establecer en la Ultima sesion ordinaria de cada ejercicio fiscal su calendario de
sesiones ordmanas para el e;ercncso inmediato postenor

Autorizar la tabla de Montos Méximos'de 'Adjudicacién‘y Autorizacién de

- Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios para aphoarse en Oficinas Centrales vy

Sucursales de Dxconsa

Coadyuvar al cumplimiento de la Ley y demas dlSpOSICIOH@S aplicables en la
materia.

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

B. De‘ios Subcomités

“Integrar el PAAS y e! presupuesto de adquisiciones, arrendamxentos y servicios,
o correspondlente asu sucursal con la mformacxon de su(s) umdad(es) operativa(s), y
- en su caso realizar las adecuac:ones prev;o a ia fecha en que aquel!os se remltan a.
o oﬂcmas centra!es ' : S

Dictaminar, previamente a la iniciacion del procedimiento de contratacion, sobre la
procedencia de excepcion a la licitacidn publica por encontrarse en alguno de los
supuestos previstos en las fracciones [, lll, VIll, IX segundo parrafo, X, Xill, XIV,
XV, XVI, XVIil, XVl y XIX del articulo 41 de la Ley.

Analizar en cada sesion ordinaria el informe trimestral de la conclusién y resultados
generales de las contrataciones que se realicen en su sucursal y unidad(es)
operativa(s) y en su caso, recomendar las medidas necesarias para verificar que el
PAAS vy presupuesto de adquisiciones, arrendamientos y servicios de su sucursal se
ejecuten conforme a lo programado y a la normatividad aplicable, asi como
proponer medidas tendientes a mejorar o corregir sus procesos de contratacion y
ejecucion.

o S mnn s
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Establecer en la ultima sesidn ordinaria de cada ejercicio fiscal su calendario de

sesiones ordinarias del ejerClCIO inmediato postenor

-~ Remitir al C/—\AS el mforme trimestral ﬂrmado por los miembros dei Subcomxte que dé

cuenta de las contrataceones realizadas durante el trimestre, conforme al contemdo ‘
estableczdo por el CMS '

Coadyuvar al Cumplimiento de la Ley y demas disposiciones apiicabies'envla materia.

Las ofras funciones, atribUciones y obligaciones que expresamente le asigne el
CAAS. ‘

Vill. Responsabilidades de las v los Bnteqrantes:

A.De las y los Miembros del 'C‘AAS._

- 2.

A, 1 De laoel Presxdente(a)
1 'Presxdlr las reumones del CAAS

Expedxr Ias convocatonas y ordenes del dla de las reumones ordmanas 2

extraordinarias.

Autorizar la celebracién de reuniones extraordinarias.
Autorizar la cancelacion de las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias.
Ejercer su derecho de voz y voto, y en caso de empate emitir voto de calidad.

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

Designar por escrito en casos de vacaciones o comisiones a su respectivo(a)
suplente, el (Ia) cual no debera tener un nivel jerarquico inferior a Gerente.
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tener un nivel jerarquico inferior a Gerente.

9. Vigilar la integracion del PAAS para su pub}i_cvacién en tiempo y forma.

- 10. ProponeraliCAAS el 'ca!ehdaﬁo para las Sesiones ordinarias:

A.2 De la o el Secretario(a) Técnico

1. Acordar con la o el Presidente(a) el contenido de la carpeta para cada sesién del
CAAS. '

2. Elaborar las Convocatorias, 6rdenes del dia y los listados de los asuntos que se
trataran, incluyendo los soportes documentales, en las Carpetas que envie a ios
partmpantes en el CAAS

-3 Pasar lista de aSIsteana a las Sesxones del CAAS y venﬁcar que ethta el quorum ﬁ
' necesario. para sesmnar

4_kYSuper\nsar que ios acuerdos del CAAS se regtstren en !os formatos estableczdos y
o “recabar Ias ftrmas de las ¥ los Vocales con derechc a voto ‘ '

5. Eiaborar el acta de cada una de Ias sesxones tumarla para revision de los
participantes, realizar las correcciones que procedan a la mismas, recabar las firmas
de las y los participantes a mas tardar 15 dias héabiles posteriores a su celebracion de
la sesion y dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos.

6. Vigilar que el archivo de documentos esté completo y se mantenga actualizado.

7. Elaborar el informe trimestral de la conclusién de los casos dictaminados por el CAAS,
asi como de las licitaciones publicas realizadas y los resultados generales de las
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de Diconsa, para su presentacion en las
sesiones correspondientes a los meses de enero, a‘bri! julio y octubre de cada afio,
integrando en ellos la informacion enviada por los Subcomités.

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

Elaborar para aprobacion del Presidente la propuesta del calendario anual para las
Sesiones ordinarias del CAAS, cuidando que las fechas previstas no se ftraslapen con-
las correspond;entes a otros organos colegtados de la entldad

10.Integrar el PAAS con ia informacién que previamente le remitan las sucursales.

11.Presentar al CAAS las propuestas de modificaciéon de las POBALINES.

A. 3 De las y los Vocales Titulares

1.

A.

Analizar el orden del dia y los documentos de los asuntos que se someteran a
consnderamon de! CAAS a efecto de emmr el voto Correspondlente

Env:ar ala o ei Pres:dente del CAAS, con diez d|as habiles - previos a la fecha
programada para la celebracién de la sesién, los documentos correspondientes en

- caso de requenr la presentacron de un asunto a! CAAS para su d!ctammac:on

'Mamfestar Jos comentanos con ias razones de! caso para los asuntos que se -
'desahoguen enlas reumones del CAAS

‘Revisar las actas de las sesiones a las que as;sta y ‘en su caso emitir las
- observaciones a las mismas en un término de 5 dias habiles pasterfores a su

recepcion.

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

4 De las y los Asesores

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

conferidas el area que lo haya designado.

Revisar Eas actas de !as sesiones a Ias que asxsta y en su caso

miﬁr las
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recepcion.

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

“A. 5 De las y los Invitados

1. Aclarar aspectos técnicos, administrativos o de cua!quier otra naturaleza de su

competencia, relacionados exclusivamente con el asunto para el cual hubiere sido
invitado(a).

2. Revisar las actas de las sesiones a las que asista y en su caso emilir las

observaciones a las mismas en un término de 5 dias habiles posteriores a su
recepcion.

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

B. De las yk)js miembms de los Subcomités
- B 1 De !a o ei Presrdente( )

1. Presmhr las reuniones del Subcom!te

‘2. Expedlr las convocatonas y Ordenes del d!a de las reuniones ordinarias y
extraordinarias.

3. Autorizar la celebracién de reuniones extraordinarias.
4. Autorizar la cancelacion de las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias.
5. Ejercer su derecho de voz y voto, en caso de empate emitir voto de calidad.

6. Revisar y firmar las actas de las sesiones a las que asista previa emisién y
~correccién, en su caso, de las observaciones procedentes.
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7. Designar en casos de fuerza mayor por escrito a su respectivo(a) suplente, el (la)
cual no debera tener un nivel jerér‘quico inferior a Subgerente(a).

8. Des:gnar por ‘escrito alaoel Secretano(a) Tecmco e! (la) cuai no debera tener un
nivel j Jerarquxco inferior a Subgerente.

9. Vtgllar que la mformac:on para mtegrar el PAAS este en tlempo y forma para su
pubhcacaon : : :

10. Proponer‘el calendario para las Sesiones del Subcomité
B.2 Delola Secretaﬁo(a) Técnico

1. Acordar con la o el Pres;dente(a) el contenido de la carpeta para cada sesion del
Subcomité.

2. Rémi‘tir’eh tiem'po }y 'fdrma EainfOrmaCién para !a integracién del PAAS.

3. ‘Elaborar las Convocatonas ‘brdenes del dia'y los' listados de los asuntos que se '_
‘trataran; Jincluyendo en las carpetas correspondlentes los soportes. documentales
necesarios, asi como remitir dlChOS documentos a las’ Y los partnc;pantes dei
-Subcomlte : . I

4. Levantar la lista de asistencia a las Sesiones del Subcomité para verificar que
-exista el quérum necesario para sesionar. ‘

5. Supervisar que los acuerdos del Subcomité asienten en los formatos respectivos y
recabar las firmas de las o los Vocales con derecho a voto.

6. Elaborar el acta de cada una de las sesiones, turnarla para revision, realizar las
correcciones que procedan a las mismas y recabar las firmas de las vy los
participantes a mas tardar 15 dias habiles posteriores a su celebracion y dar
segu:m:ento al cumplimiento de los acuerdos. ~

7. Vigilar que el archivo de documentos este completo y se mantenga actualizado.
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8. Elaborar el informe trimestral de la conclusion de los casos dictaminados por el

Subcomité, asi como de las licitaciones publicas realizadas y los resultados
generales de las Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, para su presentacion
en las sesiones correspondientes a los meses de enero, abnl “julio y octubre de
cada ano

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

- 10.Elaborar el calendario para las Sesiones del Subcomité.

B. 3 De las y los Vocales Titulares

1. Analizar el orden del dia y los documentos de los asuntos que se someteran a
“COnsrderacron del Subcomite, a efecto de emmr el voto correspondlente

2. En caso de requerir la presentacién al- Subcomité .de a!gL'm asunto para su

- dictaminacion, debera enviar a la o el PreSidente(a) del subcomité, con diez dias
- habiles previos a la fecha programada para la celebracion. de la sesion, los
-documentos correspondtentes al asumo que se presente al Subcomlte ‘

3. Pronuncxar los comentarios que estimen per‘tmentes respecto a los asuntos que se
: desahoguen en las reuniones del Subcomité.

4. Revisar las actas de las sesiones a las que asista y en su caso emitir las
observaciones a las mismas en un términc de 5 dias habiles posteriores a su
recepcion.

5. Firmar las actas correspondientes a las sesiones a las que haya asistido.
B. 4 De las y los Asesores
1. Proporcionar de manera fundada y motivada la orientacion necesaria en torno a

los asuntos que se traten en el Subcomité, de acuerdo con las facultades que
tenga conferidas el area que los haya designado.
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2. Revisar las actas de las sesiones a las que asista y en su caso emitir las
observaciones a Ias mismas en un término de 5 dias habiles posteriores a su
recepcnon ,

3. Fyirmarlas actas 'Cerespondientes a las sesiones a las que haya asis'ti;do.v

B. 5 De las o los Invitados
1. Aclarar aspectos técnicos, administrativos o de cualquier otra naturaleza de su
competencia, relacuonados exclusivamente con el asunto para el cual hubieren
sido mvrtados
2. Rev:sar las actas de las sesiones a las que aS|sta y en su caso emitir las
E observacsones a las mismas en un término de 5 dias habiles postenores a su
recepcxon ,

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

IX. Funcsonamiento i

A.- D!SPOS!C!ONES GENERALES

1. Todas las sesiones ordinarias y.extraordinarias del CAAS o Subcomités deberan ser
audio grabadas. Las cintas deberan ser conservadas por el Secretario Técnico por 1
afio contado a partir de su celebracion.

2. Las convocatorias de cada sesion se enviaran, en los plazos que se sefialan en el
Subapartado 1X. B Funcionamiento, punto 1 y punto 2 de este Manual a cada uno de
las y los miembros del CAAS o Subcomité anexando el Orden del Dia y los
documentos correspondientes a cada asunto. Lo anterior se realizara via dossier en
“oficinas centrales y en forma impresa o por medios electrénicos en las sucursales.

3. Laoel Seore‘tano(a) Técnico debera mtegrar los documentos de la carpeta gje trabajo
para cada sesion del CAAS o Subcomité, la cual debera contener la mformc;on que
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se sefiala en el subapartado IX. B Funcionamiento, punto 12 de este Manual. En caso
de gue no se cumpliera alguno de los requisitos no se incluira en la carpeta y no se
-presentara al CAAS o Subcomité.

4. La tolerancia para iniciar las sesmnes sera de 10 mmutos y en caso de no. reunsrse el
' quorum se suspendera la sesion hasta nuUevo aviso.. : »

5. La solicitud de Dictamen (Anexo 1), de ser dictaminada favorablementé, debera
firmarse 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 indicarse el sentldo del voto de Cada uno de las y los
partxcxpantes

7. El acta de cada sesion debera e!aborarse ‘en un piazo no mayor a 5 dias habﬂes
‘posteriores a su celebracion -y debera remitirse al término de drcho piazo a las y los
partic:ipantes para que formulen sus observamones

. 8. En un plazo no mayor as dxas hablies postenores a !a recepcxon de! proyecto del
~ Acta de la Sesion, las'y los pamc;pantes deberan remitir via correo: electromco al
. Secretario Técnico sus observaciones. y comentarios a dicho proyecto, operando para -
- tal efecto la afirmativa ficta en caso de no recxblrse comentarfos al acta dentro del
plazo establecido.

9. Una vez concluido el plazo para la emision de comentarios, el Secretario Técnico
debera formalizar el acta en un plazo no mayor a 5 dias habiles.

B.- Funcionamiento.

Las sesiones del CAAS o Subcomité segun corresponda se llevaran a cabo conforme a lo
siguiente:

1. Las sesiones ordinarias se efectuaran, por lo menos, una vez al mes, para tal efecto
se convocara mediante oficio con cuando menos tres dias habiles de am‘.xo:;aac;on ala
sesion informando el dia, hora y lugar de la misma.
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2. Cuando no existan asuntos que tratar, la o el Presidente(a), notificara por escrito a las
y los miembros del CAAS o Subcomité, con una antelacion de 3 dias habiles, que la
reunion de que se trate se cancelara :

- 3. La_s' sesiones extrao‘fdinarias se realizaran para tratar asuntos que eﬁl,“Titular del Area
Requirente justifique que no puedan esperar para su atencién a la sesion mensual.

4. Para tal efecto se notificara mediante oficio cuando menos 1 dia habil de anticipacion a
la sesion el dia y hora de la misma. En caso de cancelacion, previa solicitud por
escrito del Titular del Area Requxrente la o el PreSIdente(a) notificara por escrito a los
miembros. :

5. En oficinas centrales se informara en la convocatoria el sitio electronico de publicacion
- de la carpeta de trabajo y en Sucursales se enviara la carpeta de trabajo anexa a
~dicha convocatona Esto aphca 'tanto para sesmnes ordinarias como para sesiones '
*extraordlnanas S '

8. Las sesiones se reahzaran cuando aSIS’(an Como mmtmo la m tad mas uno de las y
'!os m{embros con derecho a vozy. voto - ,

7. Las déC’isiOneS’y aCuer’dos's'e tomaré’n ‘de manera Co'legiadé por la mitad mas uno de
- lasy los miembros con derecho a voz'y voto. En caso de empate lao el Presidente(a)
tendra voto de calidad.- ~ :

8. Una vez gue !osvasun‘cos sean analizados y dictaminados por el CAAS o Subcomité,
~ deberan ser avalados por la firma de los miembros en el formato respectivo.

9. Los asuntos que se sometan a consideracion del CAAS o del Subcomite deberan ser
dictaminados en la propia sesion.

10.La responsabilidad de cada integrante del CAAS o Subcomités quedara limitada al
voto que emita, respecto al asunto sometido a su consideracion, con base en la
documentacion que le sea presentada, debiendo emitir expresamente el sentido de su
voto en todos los casos, salvo cuando existe conflicto de intereses, en cuyo caso
debera excusarse y expresar el impedimento correspondiente. gf

]
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11.La documentacién firmada que debe remitir el o la Titular del dreas requirente para
solicitar la dictaminacion de excepcion a la licitacién publica al CAAS o al Subcomité,
junto con el formato correspondiente al Anexo 1 de este Manual, es la siguiente: oficio
de solicitud; constancia de existencia, tnicamente en casos de bienes; requisicion,
‘anexo técnico; peticion de oferta; respuesta de peticion de oferta; resultado de la
investigacion de mercado; cédula de suficiencia y compromiso -presupuestal
autorizada; oficio de liberacion de mvers:on en caso de bienes (capitulo 5000) y
dictamen de excepcion. :

12.Las sesiones del CAAS o Subcomité, solo podran llevarse a cabo cuando esté
presente su Presidente(a) osu suplente.

13.Cuando de la solicitud de excepcxon ala hcrtac&on pubhca o) documentacxon soporte
presentada por el Area Requirente o bien del asunto presentado no se desprenda a
juicio del CAAS y/o "Subcomité los elementos suficientes para dictaminar el asunto
- de que se trate, este debera ser rechazado,; lo cual quedard asentado en el acta
respectiva; esto no impedira su posterior presentacion una vez que se subsanen las

' deﬂc:encuas observadas o sefialadas por ei CAAS 0 Subcomrte

‘En nmgun caso ei organo co!eg;ado podra emmr Su dlctamen Cond:monado a que se
~ cumplan determinados requisitos o que se obtenga documentacmn que justifique la
contratacidén que se pretenda reahzar

14.Las carpetas e}eoutivas de cada sesion ordinaria deberan contener invariablemente, y
en el orden que se establece a continuacidn, los siguientes apartados:

a. Orden del dia.
b. Aprobacion del acta de la sesién anterior
c. Seguimiento de acuerdos.
Este apartado debera reportafse en el formato seguimiento al Cumpﬁmien‘to’ de

Acuerdos, anexo 2 del presente Manual, indicando el avance en el cupplimiento
de cada uno de los acuerdos tomados por el CAAS ¢ Subcomite. ""“ﬁ‘\““"' -
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d. Solicitudes de Dictamen para el CAAS o Subcomites.

-En este apartado debera presentarse un formato de Solicitud de chtamen por
~ cada caso de excepcion a la licitacién pubhoa que se someta a la consideracion
‘del CAAS 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 soporte de los asuntos atratarenla sesxon

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 CAAS y Subcomités, asi como los resultados
generales de las adquisiciones, arrendamientos y servicios de Oﬁcmas Centrales

y/o de las Sucursaies chhos informes deberan contener ”

L Una'sinte'sis sobre la ‘ConclUsién y los resultados generales de las
- contrataciones realizadas con fundamento en los articulos 41 y 42 de la
'Ley, asi como de las denvadas de Ias hc:tacxones pubhcas :

i Una relacion de Ios siguientes c;ontratos:'

Aquellos en que las y los proveedores entregaron con atraso los bienes
adquiridos o prestaron con atraso los servicios contratados.

Los que tengan oforgado diferimiento del plazo de entrega de bienes
adquiridos o prestacion de los servicios contratados;

Aguellos en los que se les haya aplicado alguna penalizacion;
Aquellos en que se hubiere agotado el maximo de penalizacion previsto en
las POBALINES, detallando el estado en que se encuentren dichos

contratos a la fecha de elaboracion del informe;

Los que hayan sido rescindidos, concluidos anticipadanente o
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suspendidos temporalmente y;

Los que se encuentren terminados sin que se hayan finiquitado -y
extinguido los derechos Y obhgacxones de las partes; :

Il Una relacion de las inconformidades ~ presentadas precisando los
argumentos expresados por los inconformes y en su caso, el sentido de la
resolucidn emitida;

IV. El estado que guardan las acciones para la ejecucion de las garantias por
la rescision de los contratos, por la falta de reintegro de anticipos o por los
defectos vy vicios ocultos de los bienes o de la calidad de los servicios;

V. El porcentaje acumulado de las contrataciones formalizadas de acuerdo
- con los procedimientos de contratacién a que se refiere el articulo 42 de la
Ley, y de las que se hayan adjudicado a las MIPYMES, sin que sea
necesario detallar - las contrataciones que integran los respectivos
porcentajes ‘ V : ' '

NOTA Las Sucursales deberan enviar a ia Gerencsa de Adqu:snclgnes en

- Oficinas Centrales su informe trimestral firmado por la o el Presidente a
‘mas tardar el décimo dla natural posterior al trimestre que se informa, con
las firmas de las o los responsabﬂes de la mformac:on Gonforme al Anexo
3 de este Manual.

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

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

f. Informe de la participacion de Diconsa en las actividades del
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Social, sefialando los procedimientos de adjudicacién en los que ha participado, el
avance y resultados obtenidos y demas puntos relevantes que se hayan
presentado como resultado de su intervencion en el mencionado CAAS. ,

Asuntos Generales.

En este punto se presentaran exclusivamente asuntos de caracter informativo.

13. El Subcomité de cada Sucurséi, para efectos de su informe trimestral, consolidara la

14;

informacion relativa a las adquisiciones efectuadas por la(s) Unidad(es) Operativa(s),
en este caso distinguiendo en el informe los datos de ésta o de cada una de ellas, en
el entendido que éstas Ultimas no esta(n) facultada(s) para llevar a cabo
procedimientos de Lxcltaczones Pubhcas o contrataciones por excepcién a licitacion
pubhca ‘

‘No-deberan someterse a consideracion del CAAS o Subcomités, aquellos asuntos

cuyo procedlmzento de contratacion haya iniciado sin dictamen de dichos organos

o coieg|ados aSl como contratac;ones con efectos retroaotlvos

15,
' _deberan estar firmadas por la o el Secretano(a) Téchico avalando que la mformacson

16.

17.

18.

Las sohcstudes de. excepc«on a Ia L:c;tacxon Publxca que se presenten al CAAS]
contemda en eHas esla proporcnonada por las areas respectivas.

La informacién y documentacién que se someta a consideraoiénde! CAAS o
Subcomité, sera de la exclusiva responsabmdad del area requ:rente o técnica que la
formule.

En la dltima reunion de cada ejercicio fiscal se presentaré a consideracion del CAAS
o Subcomité el calendario de sesiones ordinarias del siguiente ejercicio; y en la
primera sesion ordinaria del CAAS de cada ejercicio se determinara el volumen

“anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios autorizado y los montos maximos

- a que se reﬂere el articulo 42 de la Ley, con base en el presupuesto asignado a

Diconsa.
En las actas que se levanten con motivo de las sesiones del CAAS y de los
Subcomités, se debera sefialar el sentido del o de los acuerdos tomados por las y
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los miembros con derecho a voto y los comentarios relevantes de cada caso.

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

Ejémp!os.— Si se'trata'kdel 'acuékrdc’! N° 33, adoptado duranté la seSién ordinaria del
Subcomité de la Sucursal Bajio correspondiente al mes de septiembre del 2011, la
identificacion del mismo serd SCA — BAJ/33/1X/2011.

La numeracion de los acuerdos se reiniciara en cada ejercicio.

f
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X. Registros
Clave Nombre Responsable de | Tiempo de
Retencién Retencion
Actas de las Sesiones Ordinarias y|La o el|  3afos
Extraordinarias . del CAAS de|Subgerente - de
Adquisiciones, Arrendamientos y | Adquisiciones
| Servicios de Diconsa
Actas de las Sesiones Ordinarias vy |Gerente(a) de 3 afos
Extraordinarias de los Subcomités de|Sucursal
Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios de Diconsa
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Xi. Relacion de Anexos
Ndamero | Nombre del Documento - ‘ C!avé'
"1 |Solicitud de Dictamen para el CAAS o Subcomité de | FO-AD03-01
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de Diconsa. KN—ADOB-M

Formato e Instructivo.

2 Seguimiento al Cumphmsento de Acuerdcs Formato e FO-ADOSI—O»Z

Instructivo , o IN-AD03-02
3 Informe Trimestral a presentar ante el CAAS o FO-AD03-03
: subcomité  de Adquisiciones, sobre los casos IN-ADOSQOS

dictaminados  y las adjudicaciones realizadas con
|fundamento en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos.

Y Servicios del Sector Publico.: Formato e Instructivo
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‘Xil. Historial de cambios
- Revision | Fecha de Descripcié’n del Cambio Motivo(s)
Ndmero | Aprobacidn :
1 08/2007 | Actualizacion Reformas al Reglamento
' o - - | publicadas en el D.O.F. 30/11/06
5 ' 03/06/2008 Actualizacién = - Presiciones operativas y
: : L Reformas-a la Normatividad.
3 D Actualizacion- ~ |Reformas a la Ley publicadas en|
7 ' o ' ‘ el D.O.F. 28/V/08
' 4 -~ |Actualizacion R ‘Reformas.  al Reglamento
o : - ‘ _| publicadas en el D.Q’.F. 28/07/10 |
S . | 18/0272012 Actualizacion ST ; Actualizacion por normatividad

PAGINA: 32 DE 33




DICONSA, S.A. DE C.V.

FO-DIC-001

Hoja de autorizacion de documento normativo

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

DE ACUERDO CON LAS ACTAS QUE OBRAN EN LA SECRETARIA TECNICA
DE LA COMISION INTERNA DE ADMINISTRACION Y PROGRAMACION Y/O
DEL H. CONSEJO DE ADMINISTRACION DE DICONSA, S. A. DE C. V., ESTE
DOCUMENTO FUE AUTORIZADO POR DICHA INSTANCIA Y SUSTITUYE AL
DOCUMENTO DENOMINADO ‘MANUAL DE INTEGRACION Y
FUNCIONAMIENTO DEL COMITE YSUBCOM!TES DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DICONSA, S.A. DE C.V.”, DE MAYO
DEL 2011.

r{:ﬁ f)ﬁf v /
LIC. RUDY A /EJANDRO PﬁADO LIMA

SECRETAR|D ) TECNICO DE LA CIDAP Y

PROSECRETARIO DEL H. CONSEJO DE ADMINISTRACION
DE CONFORMIDAD GON EL OFICIO No.UJ/RAPL/623/2012
DE FECHA 29 DE MAYO DE 2012, FIRMA EL LICENCIADO
AMADEO ALVAREZ CORRALES, GERENTE CONSULTIVO

DATOS DE AUTORIZACION:

CIDAP CONSEJO DE ADMINISTRACION
NUMERO DE ACUERDO | o7/ c1pap 70/2012/0r0. | NUMERO DE ACUERDO 26/ /2012
TIPO DE SESION CROTNARTA TIPO DE SESION ORDINARIA
NUMERO DE SESION 70 NUMERO DE SESION 101
FECHA DE SESION 16 DE FEBRERO DE 2012 | FECHA DE SESION 20 DE MARZO DE 2012







ANEXOS

Manual de Integracion y Funcionamiento
del Comité y Subcomités de

Adquisiciones, Arrendamientos y

Servicios de Diconsa, S.A. de C.V.

{ ,
[

- =

-



VYSNODIC 3d

SOIDINGES

A SOLNANYANTHAY ‘SINOIDISINDAY 30 ALINOD 73d (VIOIINOTL (V) OldvLI™03S

OIDIAYES 130 ILNTHNVIY VIIY

13 ONOIDYOdOHd HN0 V1V AANOJSIHNOD OUNT

NNDOQ F1.83 NI 30uVdY IN0 NOIOYAROANI V1

sSezUBULY 8P UOI008IK] 8] 8P JBINJLL [BOOA

UQIOBZI[EIDIoWIo)
op uooalI(] B] op Jehii] |eOOA

souopriad( op UOLOBH(] B) &P JeliiL [BIOA

salopisinbpy

ap BIOUSISG B[ B JeN}i] |B00A

2spisaid

OLOA V OHOFHYIA NOD JLINOD 130 SOHgGNIIN

fe1eue0) JOa [Bh UomezZIoIY

S050

:0Bed ap seuopIpUOD

eueisendnsaid eousioyns ap oyeuLI0Y “mmmbcm 2P S8UOIDIPUCDH /
() SBIOUBISIXS Bp BIPURISUOD)
:ebonus op Jebn L)
() opeolay op olpmsy
() uoedsShy ¢ OWIXBIA
SOuug
() ‘pnyoyog Q.m . ﬁ

@3 ‘9110d0S UQIDBIUSWNDO(]

{(51) (WAl UIS) opewse OJUO

/

'SEIOUBISIXS 8P BIOUBISUDYD

{¢1) :epezUIOINY [Elsondnsasd epied

‘eynad

wnN

(zv)
sopelel] so| e elelns uoeIENUC)

ON IS
SojRUOIDRUIBIU

ON I8

:0BURYNUIS OJUBILLIDB)SEQY

ON ~ I8

{L1) :ousige ojenuo)

‘jebe ojusuwiepun4

-ugioeoyisnp
prydiog
(01) anwo |ap uawediq () ojusiwesjueld () pepyued () uoroduiosag
:0Bien B2UE (9P BABID
{9} :suodoid es anb ousiwipasosd ap odiy {(s) :ajgesuodsal |8 0 B] 8P SIGUUON (v :@juainbay eaiy
(€) YHO34 @) 'ON (1) NOINNZY

30 SOIDIAYIS A SOLNIINYANIHYY 'SINOCIDISINDAY 3d FLINOD 13 ViVd NIWVLOIG 3d anLioros

T

TR

I OXINV




ANEXO 2

FO-AD03-02
Fecha:

DICONSA, S.A. DE C.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 continuacion:

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

(7)

(8)
(9)

(10)

(11)

(12)

(13) .

Sesién Ordinaria o Extraordinaria.

Numero de la Sesion de que se trate.

Fecha en que se realice la Sesién.

Denominacién y Namero de Clave del area requirente.
Nombre y cargo de la o el responsable del area requirente.

Tipo de procedimiento de adjudicacién que se propone como excepcion de
la Licitacion Publica, ya sea Invitacion a Cuando Menos Tres Personas
Nacional o Internacional o Adjudicacion Directa nacional o Internacional.

La informacién resumida del asunto que presenta a dictamen; o bien, la
descripcién genérica de los bienes o servicios que se pretendan adquirir,
arrendar o contratar.

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

La justificacion y la fundamentacion legal para llevar a cabo el
procedimiento de contratacién 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.

Sefalar si el contrato o pedido sera 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. j&




(14)

(15)

(16)

a)

b)

d)

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

Monto estimado del bien o servicio solicitado, 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 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 las condiciones de pago que se estimen convenientes
(Una sola exhibicién, Pagos Mensuales, Trabajos concluidos, etc.), previa
confirmacién del area de Finanzas.

Relacionar la documentacién soporte que adjunte el drea requirente.

Notas aclaratorias:

Este formato debera adecuarse para los Subcomités de las Sucursales, en
cuanto al encabezado, los nombres y cargos de las y 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.

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

Deberé 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-ADG3-02

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

(1) Numero de Acuerdo, con una identificacidn 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.

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

I —
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———



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

(2) Trimestre al que corresponde el informe presentado

(3) Anotar el Nimero de Compranet asignado a la Licitacion que se reporta.

(4) Anotar el tipo de Licitacion, de acuerdo al desplose que se presenta al pie del cuadro No. 1.
(5) Descripcién de los Bienes o Servicios contratados

(6) Monto correspondiente al pedido o contrato.

(7) Nombre o Razdn social del licitante adjudicado.

(8) Numero asignado del pedido o contrato.

{9) Fecha de inicio y vencimiento del pedido o contrato.

Fecha de la firma de formalizacién del pedido o contrato.

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

Niimero asignado al procedimiento de Invitacion.

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

Monto correspondiente al pedido o contrato.

Nombre o Razdn social del licitante adjudicado.

Numero asignado del pedido o contrato.

Fecha de inicio y vencimiento del pedido o contrato.

Fecha de la firma de formalizacién del pedido o contrato.

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

Numero asignado del pedido o contrato.

Descripcién de los Servicios que se contratan.

Nombre o Razdn Social del proveedor

Monto correspondiente al pedido o contrato.

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

Descripcién de los Bienes adquiridos.

Nombre o Razén Social del proveedor de los bienes.

Monto correspondiente al pedido o contrato.

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

Suma total de los importes correspondientes a las adquisiciones de bienes y servicios
NGmero de la Sesion Ordinaria o Extraordinaria en la que el Comité o Subcomité dictamind
procedente la excepcién a la Licitacion Publica.

1) Descripcion de los Bienes o Servicios para cuya adjudicacion se solicito la excepcion.
2) Importe correspondiente al pedido o contrato.

3) Nombre o Razén Social del proveedor.

4) Numero de fraccion del Art. 41 LAASSP que corresponde al fundamento de la excepcion

de Licitacion. ;
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO CORRESPONDIENTE AL
ANEXO 3

IN-ADO3-03

5) Numero asignado del pedido o contrato.

6) Fecha de inicio y vencimiento del pedido o contrato.

7) Fecha de la firma de formalizacién del pedido o contrato.

8) Suma de los importes correspondientes al o los pedidos y contratos.

9) Numero asignado al Convenio Modificatorio.

0) Descripcién del Convenio Modificatorio.

1) Importe correspondiente al Convenio modificatorio.

2) Nombre o Razén Social del proveedor.

3) Numero de referencia del pedido o contrato al que se realiza el Convenio Modificatorio.

4) Fecha de inicio y vencimiento del Convenio Modificatorio.

5) Fecha de la firma de formalizacién del Convenio Modificatorio.

6) Suma de los importes correspondientes al o los Convenios Modificatorios.

7) Numero asignado al Pedido o Contrato.

8) Nombre o Razdn Social del proveedor.

9) Fecha pactada en el pedido o contrato para la entrega de los bienes o prestacién del

servicio por parte del proveedor.

(50) Fecha en que se efectud la entrega de los bienes o en que se realiz6 la prestaqcion del
servicio.

) Numero de dias de atraso en la entrega de los bienes o en la prestacién del servicio.

) Numero asignado al Pedido o Contrato.

) Nombre o Razén Social del proveedor.

) Fecha pactada en el pedido o contrato para la entrega de los bienes o prestacién del
servicio por parte del proveedor.

(65) Fecha en que se efectud la entrega de los bienes o en que se realiz6 la prestaqcion del

servicio.
(56) Numero de dias adicionales otorgados para la entrega de los bienes o la prestacién del

servicio.
7) Namero asignado al Pedido o Contrato.
8) Nombre o Razdn Social del proveedor.
9) Importe de la penalizacion aplicada.
0) Ndmero asignado al Pedido o Contrato.
1) Nombre o Razdn Social del proveedor.
2) Detalle actual que se encuentre el pedido o contrato a la fecha de la elaboracion del

informe.
Numero asignado al Pedido o Contrato.

(63)
(64) Nombre o Razbn Social del proveedor.

(65) Motivos de la rescicion del pedido o contrato.
(66) ‘Numero asignado al Pedido o Contrato.

(67) Nombre o Razdn Social del proveedor.
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO CORRESPONDIENTE AL
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8) Numero de Licitacién o Invitacion al que corresponda la inconformidad.

9) Procedimiento de contratacion.

0) Etapa en la que se presentd la inconformidad, bases del procedimiento, apertura o fallo.
1) Fecha de la presentacion y los motivos.

2) Dia, mes y afio en que se recibi6 la inconformidad y principales argumentos sustentados

por el inconforme. . . )
(73) Nombre o razén social del proveedor o prestador del servicio que presentd la

inconformidad.
(74) Tipo de resolucién emitida por el Organo Interno de Control o la Secretaria de la Funcion

Publica (Fundada o Infundada).

(75) Dia, mes y afio en que se recibié la resolucién a la inconformidad.

(76) Informe del avance en la recuperacién de las garantias en los casos de rescisién de los
pedidos o contratos ;

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

(78) Nombre completo cargo y firma de la persona encargada de preparar la informacion.

(79) Nombre de Secretario (a) Técnico (a) del Comité de Oficinas Centrales o del Subcomité de
la Sucursal de que se frate.

(80) Nombre del Presidente (a) del Comité de Oficinas Centrales o del Subcomite de la

Sucursal de gue se trate.
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