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l.- INTRODUCCION

Ante la necesidad de contar con normas, politicas y lineamientos de caracter administrativo,
y establecer procedimientos para obtener informacion confiable, salvaguardar bienes y
promover la veracidad de las operaciones que permitan que los recursos humanos,
materiales y financieros sean administrados con eficiencia, a efecto de facilitar las
actividades cotidianas del area tanto internas como externas, la obtencion de resultados con

eficiencia, eficacia y total transparencia, se emiten los siguientes Lineamientos:

Integracion y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del

Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanias (FONART).

La observancia de esta normatividad rige a los servidores publicos integrantes del Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Fondo Nacional para el Fomento de las
Artesanias (FONART).

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS




DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS | VERSION: SEGUNDA

Lineamientos para la Integracion y Funcionamiento del

.-<>- FONART . . . . ) CODIGO: VZG-LIN-DAF-400

Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del HOMOCLAVE:
Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanias (FONART) | pAGINA: V-1 4 de 39
1.- OBJETIVO

Establecer los aspectos que conduzcan a los servidores publicos que integren el Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Fondo Nacional para el Fomento de las
Artesanias (FONART), a participar con el mas amplio sentido de responsabilidad en el
analisis y dictamen de los asuntos sometidos a su consideracion, a fin de asegurar el
cumplimiento de los principios de actuacién previstos en la normatividad vigente motivado en
los criterios de eficiencia, eficacia, economia, imparcialidad honradez, y transparencia, los
cuales deben observarse en la administracion de los recursos que se han destinados a las
adquisiciones, arrendamientos y servicios materia de este para asegurar al estado las

mejores condiciones de adquisicion.

2.- ALCANCE

Los Lineamientos contenidos en este instrumento deberan ser observados por los servidores
publicos integrantes del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Fondo
Nacional para el Fomento de las Artesanias (FONART).

3.- MARCO JURIDICO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, vigente;

e Ley Orgéanica de la Administracion Publica Federal, vigente;

e Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos, vigente;
e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, vigente;

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, vigente;

e Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion, vigente;

e Ley Federal de Procedimiento Administrativo, vigente;

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, vigente;

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, vigente;
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Cddigo Civil Federal, vigente;

Caodigo Federal de Procedimientos Civiles, vigente;

Cddigo Fiscal de la Federacion, vigente;

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal del afio que
corresponda;

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

Reglamento de Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, vigente;
Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeacion, Organizacion y
Administracion de los Recursos Humanos, y se expide el Manual Administrativo de
Aplicacion General en dicha materia, vigente;

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, vigente;

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y
Servicios Generales, vigente;

Manual de Organizacion General del Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanias,
vigente; y

Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién Publica Federal, publicado en el

Diario Oficial de la Federacioén, vigente,

4.- DEFINICIONES

ACUERDO Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicaciéon

General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 9 de
Agosto de 2010.
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CAAS Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Fondo Nacional

para el Fomento de las Artesanias.

FONART Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanias.
LAASSP Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
oIc Organo Interno de Control en el Fondo Nacional para el Fomento de las

Artesanias (FONART).

SFP Secretaria de la Funcion Publica.

5.- INTEGRACION DEL COMITE

5.1.- Integrantes del Comité
Para el cumplimiento de los objetivos y funciones el Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanias

(FONART); dicho comité quedara integrado de la siguiente manera:

Presidente: En términos del articulo 19 fraccion | del Reglamento de la LAASSP, se

integrara con el oficial mayor o equivalente en el FONART, quien fungird como presidente.

Secretario Técnico: Sera designado por el Titular de la Direccion de Administracion y
Finanzas, pudiendo ser preferentemente el Subdirector de Administracion, quien tendra voz
pero no voto en las sesiones, de conformidad con el articulo 19 del Reglamento de la Ley de

Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

El Secretario podra designar como suplente al servidor publico con nivel jerarquico inmediato

inferior que no haya sido designado como vocal.
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Vocal por el area de programacion y presupuesto o de finanzas o equivalente: En
términos de la fraccion Il inciso a) del Reglamento de la LAASSP, se designa al titular del

area de programacion y presupuesto, finanzas o equivalente.

Vocal por el &rea contratante de la Dependencia o Entidad a nivel central. En términos
de la fraccion 1l inciso b) del Reglamento de la LAASSP, se designara el titular del area

contratante de la dependencia o entidad. .

Vocal por el servidor publico que tenga relacion o conocimiento con la generalidad de
los asuntos materia del comité que no se encuentra adscritos a la Oficialia Mayor o su
equivalente. En términos de la fraccién Il inciso c) del Reglamento de la LAASSP, seran
designados por el titular de la dependencia o entidad, o por el servidor publico que éste

determine, quien en ningun caso podra ser el oficial mayor.

El Area Juridica y el Organo Interno de Control, en su caracter de asesores designaran,
cada uno a un servidor publico para asistir a las sesiones del comité con voz, pero sin voto,
guienes podran entregar sus pronunciamientos razonados de manera escrita o hacerlos

verbalmente en la sesidn correspondiente.

El juridico del Departamento de Recursos Materiales, quien sera un invitado permanente
en cada una de las sesiones del Comité, el cual solo podr4 emitir alguna opinién en

referencia al tema que se comente, no tendra voz ni voto.

5.2.- Suplentes del Comité
Los integrantes del Comité con derecho a voz y voto, asi como los asesores del mismo,
podran designar por escrito a sus respectivos suplentes, el cual debera ser entregado al

Secretario Técnico unas horas antes o antes de iniciar la Sesion que corresponda.

La participacion de los miembros suplentes en las sesiones que se convoquen, es

exclusivamente cuando no puedan asistir los miembros titulares.
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5.3 Invitados Especiales al Comité

A solicitud de cualquiera de los miembros o asesores del Comité se podra invitar a participar
en la sesibn a personas cuya intervencion se estime necesaria, para aclarar aspectos
técnicos, administrativos o de cualquier otra naturaleza relacionados con los asuntos
sometidos a la consideracion de dicho Comité, quienes tendran el caracter de invitados,
participaran con voz pero sin voto y solo permaneceran en la sesion durante la presentacion

y discusion del tema para el cual fueron invitados.

Los invitados suscribiran un documento en el que se obliguen a guardar la debida reserva y
confidencialidad, en caso de que durante su participacién tengan acceso a informacion
clasificada en los términos de la normatividad aplicable a los temas de transparencia y
Acceso a la informacion.

Dichos invitados Unicamente tienen derecho a opinar.

Por lo tanto el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Fondo Nacional para

el Fomento de las Artesanias (FONART); se integra de la siguiente manera:

1 Presidente (Titular de la Direccién de Administracion y Finanzas); 1 Secretario Técnico
(Titular de la Subdireccién de Administracion); 6 Vocales (Titular de la Direccion Comercial
de Artesanias; Titular de la Direccion de Operacién y Proyectos Productivos para Artesanias;
Titulares de los Departamentos: de Recursos Materiales; Recursos Humanos; Servicios
Generales y Control de Inventario y el de Presupuesto); 2 Asesores (Juridico y OIC); 1
invitado permanente (responsable juridico del Departamento de Recursos Materiales); y los

invitados especiales (técnicos administrativos).

Todos los integrantes del Comité tienen derecho a voz y voto, salvo el secretario técnico y los
asesores que exclusivamente tienen derecho a voz; el invitado permanente y los invitados

técnicos administrativos quien solo podran opinar.
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6.- FUNCIONES DEL COMITE

6.1. En Materia de Normas y Organizacion
Las funciones de los integrantes del Comité en mencion, en materia de normatividad y

organizacion, deberan acatar las siguientes disposiciones:

6.1.1. Elaborar y aprobar los Lineamientos de Integracion y Funcionamiento del Comité de

conformidad a la normatividad vigente;

6.1.2. Dictaminar los proyectos de politicas internas, bases y lineamientos en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios, asi como someterlas a la consideracion del
titular de la dependencia o el 6rgano de gobierno, y en su caso autorizar los supuestos no

previstos en los mismos;

6.1.3. Establecer politicas, bases y lineamientos a los aspectos de sustentabilidad
ambiental, incluyendo la evaluacion de las tecnologias que permitan la reduccién de
emision de gases de efecto invernadero y la eficacia energética , 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 sustentables;

6.1.4. Coadyuvar al cumplimiento de la Ley y demas disposiciones aplicables;

6.1.5. Autorizar cuando se justifiqgue la creacion de Subcomités de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, asi como aprobar la integracién y funcionamiento de los
mismos. Cuando se justifique, determinando su integracion, bases el desarrollo de las
reuniones y funciones, asi como la forma y términos en que se deberan informar al propio

Comité en cada caso que dictaminen;

6.1.6. En la ultima sesion ordinaria de cada ejercicio fiscal, se presentara al Comité el
calendario de sesiones ordinarias del Ejercicio Fiscal inmediato posterior, las cuales

podran ser quincenales, mensuales, bimestrales o trimestrales y ser aprobadas por este;
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6.1.7. Determinar los rangos de los montos maximos de contratacion en que se ubica la
Entidad de conformidad con el articulo 42 de la LAASSP; y

6.1.8. Recibir por conducto de Secretario Técnico, las propuestas de modificacién a las
politicas, bases y lineamientos formuladas por las areas contratantes y requirentes, asi
como dictaminar sobre su procedencia, y en su caso, someterlas a la autorizacion del

titular de la dependencia.

Las Sesiones Ordinarias Podran diferirse, hasta por un término de 72 horas., para lo cual
sera necesario la emision de un escrito, firmado por el Presidente del Comité de
Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del FONART, con 24 horas, de antelacion,

informando la suspension y/o diferimiento de la misma.

6.2. En Materia de Programacion y Presupuesto
Las funciones de los integrantes del Comité en mencién, en materia de programacion y

presupuesto, deberan acatar las siguientes disposiciones:

6.2.1. Revisar el programa y presupuesto de adquisiciones, arrendamientos y servicios,
asi como tener en cuenta sus modificaciones, y formular las observaciones y

recomendaciones necesarias.

6.2.2. Revisar el programa anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios antes de
gue sea publicado en la plataforma de Compra Net y en la pagina de internet de la
Entidad y podra ser modificado segun requerimiento de la entidad los primeros cinco dias

del mes

6.3. En Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
Las funciones de los integrantes del Comité en mencion, en materia de adquisiciones,

arrendamientos y servicios, deberan acatar las siguientes disposiciones:
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6.3.1. Dictaminar previamente a la iniciacion del procedimiento sobre la procedencia de
los casos en que no se celebren mediante licitacion publica por encontrarse en alguno de
los supuestos de excepcidn previstos en el articulo 41, I, 11, VIII, IX segundo pérrafo, X,
X1, XIV, XV, XVI, XVII, XVIll y XIX de la LAASSP, salvo en los casos de las fracciones
I, IV, V, VI, VII, IX primer parrafo, XI, Xll y XX de la Ley, las cuales seran responsabilidad

del area usuaria o requirente;

6.3.2. Analizar trimestralmente el informe de la conclusion y resultados generados 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, asi como proponer medidas tendientes a mejorar 0 corregir

los procesos de contratacion y ejecucion; y

6.3.3. Dictaminar en la misma sesidn los asuntos que se presenten a su consideracion,
salvo las bases que excepcionalmente marca el reglamento de la Ley de adquisiciones,
Arrendamiento y Servicios del Sector Publico y en las que se podra dictaminar los

asuntos en una siguiente sesién ordinaria o extraordinaria, segin sea el caso.

7.- DESARROLLO DE LAS REUNIONES

Las Sesiones ordinas Ordinarias o Extraordinarias deberan desarrollarse de la siguiente

manera.

7.1. Las reuniones ordinarias de Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios,
se efectuaran de conformidad con el calendario aprobado en la ultima sesion ordinaria

del ejercicio correspondiente, salvo que no existan asuntos a tratar.

Cuando no existan asuntos a tratar no se remitird el oficio de convocatoria
correspondiente, por lo que los miembros y asistentes a dicho Comité, daran por

cancelada la sesion ordinaria correspondiente.
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Para convocar a la sesiéon ordinaria se debera realizar con 72 horas antes de llevarse a

cabo la sesion.

En cuanto a las reuniones extraordinarias, sélo podran llevarse a cabo en asuntos de
caracter urgente, previa solicitud formulada por el titular del area requirente o area
contratante, dirigido a la Presidenta de dicho Comité y se podra convocar a sesion con

24 horas antes.

7.2 Las Sesiones Ordinarias o Extraordinarias del CAAS, se llevardn a cabo siempre y

cuando este el 50% mas uno de los integrantes del Comité con derecho voz y voto.

Las decisiones se tomaran por mayoria de votos de los miembros con derecho a voz y
voto presentes en la sesion correspondiente y en caso de empate quien presida, tendra

el voto de calidad.

7.3. En ausencia del presidente del Comité o de su suplente, las Sesiones Ordinarias o
Extraordinarias, no podran llevarse a cabo hasta que éste asista.

7.4. Las areas que requieran someter algun asunto a la consideracién del CAAS,
deberan enviar la documentacién que soporte la informaciéon que debe proporcionarse
para requisitar debidamente el formato que corresponda en Anexo 1 (Justificacion del

Area Solicitante).

La solicitud para presentar algun asunto al Comité, debera remitirse al Secretario Técnico
cuando menos con cinco dias habiles de anticipacion a la fecha y hora programada
para celebrar la proxima sesion ordinaria, de tratarse de una sesion extraordinaria la

anticipacion, sera de por lo menos tres dias habiles.
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La solicitud correspondiente deberd presentarse junto con la documentacion soporte

firmada por el area requirente o area técnica segun corresponda,

En casos debidamente justificados ante el Secretario Técnico del Comité, podran
presentarse casos fuera del plazo anteriormente sefialado para sesiones extraordinarias,
estableciendo de comun acuerdo entre el Secretario Técnico y el area solicitante o

requirente la fecha en que se lleve a cabo la sesidn extraordinaria.

Y ya analizado y dictaminado el asunto por el Comité el formato debera ser firmado en la

propia sesion, por cada asistente con derecho a voto.

7.5. Toda la informacion que se requiera para la sesion que corresponda sera entregada
y puesta a consideracion de los integrantes del Comité, a través de medios electrénicos

para su revision y observaciones pertinentes.

7.6. En cada sesion se elaborard un acta la cual sera aprobada y firmada por los
integrantes del Comité, a més tardar en la sesion inmediata posterior.

En dicha acta deberan quedar asentados los acuerdos tomados por los integrantes del
Comité, y en su caso, los comentarios relevantes de cada asunto

Al inicio de cada sesién se pasara una lista de asistencia para que se registren tanto los
integrantes, como los invitados y asesores a dicho Comité, para que gueda constancia

de su presencia, y deberé ser integrada en la carpeta de la sesién que corresponda.

La documentacion adjunta (via correo electrénico) a la convocatoria para celebrar la sesion

del Comité, se integrara y se le dara seguimiento de la siguiente manera:
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A.- Reuniones ordinarias.
1.- Orden del dia;
2.- Revision y aprobacion del acta de la sesion ordinaria anterior;
3.- Seguimiento de acuerdos del Comité,
4.- Documentacion soporte que debe integrase en la carpeta correspondiente (listados
de casos);

5.- Asuntos generales.

B.- Reuniones extraordinarias.
1.- Orden del dia;
2.- Revision y aprobacion del acta de la sesion extraordinaria (en caso de no haber
sido aprobada en sesion ordinaria);
3.- Documentacion soporte que debe integrase en la carpeta correspondiente; y listado
de casos.

4.-Seguimiento de acuerdos del Comité.

Solamente podran incluirse asuntos de caracter informativo, en el apartado de asuntos
generales que se presenten, en los supuestos de someter algin asunto de extrema urgencia,

este deberéa estar plenamente justificado, fundado y motivado.

En lo que respecta a las reuniones extraordinarias, exclusivamente se trataran los puntos

vertidos en el inciso B del presente apartado.

7.6. Los asuntos que se sometan a consideracion del Comité se presentaran en listados, los
cuales deben contener la informacion resumida de los casos, asi como el dictamen
respectivo. Se debera adjuntar el Anexo 2 (listado de casos) con la documentacion soporte,

los listados deberan contener como minimo indispensable, los datos siguientes:
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7.6.1 La informacion debera llevar un resumen del asunto que se propone sea
analizado, o bien, la descripcién genérica de los bienes o servicios que se pretenden

adquirir, arrendar o contratar, asi como su monto estimado;

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

contratacion;

7.6.3. La indicacién de la documentacioén soporte que se adjunte para cada asunto
incluyendo aquella que acredite la existencia de suficiencia presupuestal, asi como la

gue certifique la cantidad de existencias en inventario;

7.6.4. Las caracteristicas relevantes de la operacion, tales como: el procedimiento de
contratacién y, en su caso, el caracter respectivo (internacional o nacional); si los
precios son fijjos o sujetos a ajustes; si los contratos son abiertos, si se requerir

abastecimiento simultaneo, entre otros.

Una vez que el asunto sea analizado y dictaminado por el Comité, el formato antes
mencionado debera ser firmado previamente a la conclusion de la reunién, por cada
asistente con derecho a voto, caso contrario debera ser rechazado, lo cual quedara asentado
en el acta respectiva.

Es importante sefialar, que no se podra dictaminar algun asunto, condicionandolo a

determinados requisitos o documentacion que lo sustente.

7.7. El formato del asunto que se someta a la consideracion del Comité, debera ser firmado
por el Secretario Técnico, responsabilizandose de que la informacion contenida en el mismo

corresponda a la proporcionada por las areas requirentes.

7.8. Se deberan presentar los montos maximos a que alude el articulo 42 de la Ley y los
establecidos en el Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio

fiscal correspondiente.
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7.9. En la primera sesién Ordinaria de cada afio debera presentarse a consideracion del
Comité el programa anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios para Su

dictaminacion y Aprobacion.

7.10. No podran someterse a consideracion del Comité, los procedimientos de contratacion
cuya adjudicacion se fundamente en las fracciones Il, IV, V, VI, VII, IX primer parrafo, XI, XII

y XX ser& responsabilidad del area usuaria o requirente el articulo 42 de la LAASSP.

7.11. El presidente del Comité trimestralmente presentara el informe al que hace referencia la
fraccion IV del articulo 22 de la Ley, a fin de analizar la gestion del area responsable de las

contrataciones y, en su caso, proponer las medidas preventivas que considere necesarias.

El informe trimestral debera contener la siguiente informacion:

1.- Los procedimientos de contratacion que se hayan concluido, cuya procedencia haya
sido dictaminada conforme a la fraccion Il del articulo 22 de la Ley, asi como de las
licitaciones publicas realizadas, precisando el desarrollo de dichos procedimientos y la
formalizacidon del contrato respectivo, requisitar Anexo 3 (Informe Trimestral. Conclusion

de Asuntos Dictaminados) se adjunta modelo de formato para presentar este informe.

2.- Los resultados generales de las adquisiciones, arrendamientos y servicios, a través

de indicadores deben ser precisos;

3.- Contratos en los que el proveedor haya incurrido en atraso en el cumplimiento de
sus obligaciones, asi como los casos en que se haya autorizado el diferimiento de los
plazos de entrega o de prestacion de los bienes o servicios, precisando aquellos en los
gue haya aplicado la penalizacion respectiva, requisitar Anexo 4 (Informe Trimestral.
Resultados Generales de los Contratos con Prérrogas) se adjunta modelo de formato

para presentar este informe;
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- las inconformidades recibidas, deberan ser requisitados en el Anexo 5 (Resultados
de reportes de inconformidades) se adjunta modelo de formato para presentar este

informe.

5.- Contrataciones realizadas al amparo del articulo 42 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico a fin de determinar el porcentaje de

actuacion.

7.12. La documentacion correspondiente a las sesiones ordinarias y extraordinarias del
Comité, asi como de los Subcomités que constituya dicho Organo Colegiado, en su caso,
deberan conservarse minimo tres afios contados a partir de la fecha de su recepcion, tal
como lo establece el articulo 56 de la Ley, posteriormente debera ser enviado al archivo de

concentracion.

8.- SOLICITUDES DE EXCEPCION A LA LICITACION PUBLICA

Los asuntos que se sometan a consideracion del Comite, deberan presentarse en el formato
gue el Comité considere conveniente, y tratandose de solicitudes de excepcion a la licitacion
publica, la seleccion del procedimiento de excepcion debera fundarse y motivarse , segun las
circunstancias que concurran, en cada caso, mediante los criterio de eficacia, eficiencia,
economia, imparcialidad, honradez y transparencia, lo anterior debe constar por escrito y ser
firmado por el titular del area usuaria o requirente de los bienes o servicios, ademas,
invariablemente deberan contener la documentacion soporte que se adjunte para cada caso,

asi como un resumen de la siguiente informacion:

8.1.1. Descripcion de los bienes o servicios objeto del procedimiento de contratacion, las
especificaciones o datos técnicos de los mismos, asi como la demas informacion
considerada conveniente por el area requirente o el area técnica, con la finalidad de

explicar el objeto y alcance de la contratacion;
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8.1.2. Los plazos y condiciones de entregas de los bienes o de la prestacion de los

Servicios;

8.1.3. El resultado de la investigacion de mercado, que soporte el procedimiento de

contratacion propuesto;

8.1.4. El monto estimado de la contratacion y forma de pago;

8.1.5. En el caso, de Adjudicacion Directa, debera llevar el nombre de la propuesta y sus
datos generales, o tratdndose de los procedimientos de invitacion a cuando menos tres

personas, los nombres y datos generales de las personas invitadas; y

8.1.6. El lugar y fecha de su realizacion.

A todo lo anterior se le debe acompafiar con la requisicion o solicitud de contratacion
acreditando la existencia de recursos para iniciar el procedimiento de contratacién, ademas
se adicionara un punto en el que quien suscriba, dictamina como procede la no celebracion

de la licitacién publica y el procedimiento de contratacion que se autoriza.

9.- FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LOS INTEGRANTES

9.1. Las funciones del Presidente del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y

Servicios

9.1.1. Expedir y firmar las convocatorias a la Sesion Ordinaria o Extraordinaria del
Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios;

9.1.2. Autorizar y expedir la orden del dia de las Sesién Ordinaria o Extraordinaria del
Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios;

9.1.3. Presidir las sesiones del Comité;

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS




DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS | VERSION: SEGUNDA

Lineamientos para la Integracion y Funcionamiento del -
Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del HOMOCLAVE:

.-<>- FONART . . . . ) CODIGO: VZG-LIN-DAF-400

Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanias (FONART) | pAGINA: V-1 19 de 39

9.1.4. Emitir su voto respecto a los asuntos, asi como el voto de calidad, en su caso;
9.1.5. Convocar a los miembros del Comité cuando sea necesario;

9.1.6. Coordinar y dirigir las reuniones del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios;

9.1.7. Firmar los Listados de casos dictaminados en la sesion; y

9.1.8. Suscribir las actas correspondientes a las sesiones posteriores.

9.2. Las funciones del Secretario Técnico del Comité de Adquisiciones,

Arrendamientos y Servicios
9.2.1. Elaborar las convocatorias y pasarlas al presidente del comité para su firma;
9.2.2. Elaborar las ordenes del dia y los listados de los asuntos que se tratara la
sesion;
9.2.3. Armar las carpetas correspondientes con los soportes documentales, necesarios
y remitir dichos documentos a los integrantes del Comité;
9.2.4. Recabar la lista de asistencia de los integrantes que participaran en las sesiones
del Comité para verificar que exista el quérum necesario;
9.2.5. Supervisar que los acuerdos del Comité se asienten en los formatos
respectivos;
9.2.6. Elaborar el Acta de cada una de las sesiones, y deberd enviar por correo
electrénico a los integrantes del Comité para sus comentario 0 en su caso sean
validados y proceder a recabar las firmas respectivas;
9.2.7. Dar seguimiento al cabal cumplimiento de los acuerdos emitidos;
9.2.8. Vigilar que el archivo de los documentos esté completo y se mantenga
actualizado;
9.2.9. Expedir las convocatorias y convocar a los miembros del Comité cuando el
presidente no pueda realizarlo;
9.2.10. Revisar los asuntos que se propongan para tratarse en las reuniones, cuidando
que cada caso cuente con la informacion adecuada y suficiente para que pueda ser

evaluada por dicho Organo Colegiado;
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9.2.11. Vigilar la elaboracién de los informes sefialados; y

9.2.12. Firmar los Listados de Casos dictaminados en las reuniones a las que hubiese

asistido, asi como las actas de las mismas.

9.3. De los Vocales del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

9.3.1 Analizar el orden del dia y os documentos de los asuntos que se sometan a

consideracion del Comité a efecto de emitir el voto correspondiente;

9.3.2. Enviar al Secretario Técnico la documentacion correspondiente a los casos que

sea necesario someter a la consideracion del Comité, con la anticipacion establecida en

el punto VII.4 de este manual,

9.3.2. Analizar el orden del dia y los documentos de los asuntos a tratar;

9.3.3. Pronunciar los comentarios que estime pertinentes, respecto a los asuntos que se

presenten a la consideracion del Comité.

9.3.4. Emitir su voto respecto a los asuntos presentados en las reuniones.

9.3.5. Firmar los Acuerdos de los casos que dictamine favorablemente.

9.3.6. Suscribir las actas correspondientes a las reuniones a las que asistan.

9.3.7. Las demas que se acuerden en el seno del H. Comité.

9.4. De los Asesores del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

9.4.1. Proporcionar de manera fundada y motivada la orientacion necesaria en funcion

de los asuntos que se traten en el Comité, de acuerdo con las facultades que tengan

conferidas, el area que le hayan asignado

9.4.2. Emitir opinién sobre el avance de los acuerdos firmados.

9.4.3. Firmar las actas correspondientes a las reuniones a las que asistan.

9.5. De los Invitados del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

9.5.1. Aclarar aspectos Técnicos, administrativos o de cualquier otra naturaleza de su

competencia, relacionados exclusivamente para el asunto para el cual hubieren sido

invitados;
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9.5.2. Asistir a las sesiones del Comité;

9.5.3. Participar en los casos en que el Secretario Técnico considere necesaria su
intervencién en la reunion del Comité, para aclarar aspectos técnicos o administrativos,
relacionados con los asuntos sometidos a la consideracién de dicho Organo Colegiado;

y
9.5.4. Las demas que se acuerden en el seno del Comité.

9.6. De Invitados Permanente (asesor juridico del Departamento de Recursos
Materiales) del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

10.- TRANSITORIOS

10.1. Los presentes Lineamientos tendran una aplicacién general en los procedimientos de
contratos y es de observancia obligatoria para todos los servidores publicos integrantes del

Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

10.2. El presente instrumento legal podra ser analizado y/o en su caso, modificado, conforme
a las reformas que se generen en el marco normativo y demas disposiciones que al efecto

sean aplicables.

10.3. Los presentes Lineamientos entraran en vigor a partir de ser aprobados, por el Comité
de Mejora Regulatoria Interna (COMERI) del FONART, con las observaciones que se seguira

el procedimiento para que la Secretaria de la Funcion Publica-
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II.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

CLAVE DEL
FORMATO NOMBRE DEL FORMATO
FORMATO
Anexo 1
Justificacién del &rea solicitante 001 - CAAS
Anexo 2
Listado de Casos a dictaminar 002 - CAAS
Anexo 3
Informe Trimestral
. ) ) 003 - CAAS
(Conclusion de asuntos dictaminados)
Anexo 4
Formatos que seran Informe Trimestral
. 004 - CAAS
utilizados para el (Resultados generales de los atrasos en la entrega)
Desarrollo de este
Comite Anexo 5
Informe Trimestral (Resultados de reportes de
] ] 005 - CAAS
inconformidades)
Anexo 6
Seguimiento de Acuerdos 006 - CAAS
Anexo 7
Calculo y Determinacién del porcentaje del 30% a que se
refiere el Articulo 42 de la Ley de Adquisiciones, 007 - CAAS
Arrendamientos y Servicios de Sector Publico
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ANEXO 1

JUSTIFICACION DEL AREA
SOLICITANTE

001 - CAAS
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Para el procedimiento de contratacién mediante adjudicacion directa que se sustente en alguno de los supuestos
previstos en el articulo 41 de la Ley, en el escrito de justificacion de excepcién a la licitacion publica, debera
constar el acreditamiento del o los criterios contemplados en el articulo 40 de la propia Ley, el cual considerara lo
siguiente:

EN EL CRITERIO DE ECONOMIA

La dependencia o entidad demostrara el ahorro de recursos cuantificado en dinero que se estima obtener al llevar
a cabo la contratacion a través del procedimiento de adjudicacién directa, en comparacién con la realizaciéon de
una licitacion publica loa cual se traducird en un ahorro econémico para la entidad como se puede observar en el
siguiente ejemplo de comparacién de precios:

PROVEEDOR IMPORTE
ESTRATEGIA INTEGRAL CONSULTORES S.A. $1, 334, 000.00
EC.V.
VIPENU DE MEXICO S.C. $1, 403, 600.00
CAPROGA CONSULTORES S.C. $1, 473, 200.00

De la tabla anterior se observa el costo por los servicios solicitados por la entidad, haciendo un cuadro
comparativo y en atencidén al criterio de economia se optd por la contratacién del despacho especializado en la
materia ESTRATEGIA INTEGRAL CONSULTORES S.A. DE C.V. ya que los demas despachos no ofertan lo
requerido, de lo anterior el Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanias (FONART), ahorra la cantidad de
$139,200.00 (Ciento treinta y nueve mil, doscientos pesos M.N. 00/100 ) por la contratacién de los servicios del
despacho ESTRATEGIA INTEGRAL CONSULTORES S.A. DE C.V.

EN EL CRITERIO DE EFICACIA,

La dependencia o entidad mostrara que con el procedimiento de adjudicacion directa se realizara la contratacion
con oportunidad y atendiendo las caracteristicas requeridas por la dependencia o entidad para obtener las mejores
condiciones de contratacion y cumplir los objetivos que se persiguen, lo cual no se lograria con el procedimiento de
licitacion publica.

EN EL CRITERIO DE EFICIENCIA,

Se debera dejar constancia que el procedimiento de adjudicacién directa es el mas viable toda vez que por
economia procesal es mas efectiva, a diferencia del procedimiento de licitacion publica lo cual permite el uso
racional de recursos con los que cuenta la dependencia o entidad para realizar la contratacion y obtener las
mejores condiciones en la misma, evitando la pérdida de tiempo y recursos al Estado.

EN EL CRITERIO DE IMPARCIALIDAD,

La dependencia o entidad debera mostrar que la seleccién del procedimiento de adjudicacion directa no implica
otorgar condiciones ventajosas a alguna de las personas que presenté cotizacién, en relacion con los demas ni
limitar la libre participacion de estas.

EN EL CRITERIO DE HONRADEZ,

La dependencia o entidad debera sefialar las medidas preventivas que se han tomado para evitar que en el
procedimiento de adjudicacion directa se realicen desvios del recurso a se presente actos de corrupcion, asi como
gue los servidores publicos que intervengan en el mismo no se aprovechen de su cargo para favorecer a alguna o
algunas de las personas que hayan presentado cotizacion y al momento de la expedicion del recurso se presentes
estas conductas.
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EN EL CRITERIO DE TRANSPARENCIA,

La dependencia o entidad dejara constancia de las medidas adoptadas para que todas las personas que hayan
presentado cotizacion tengan acceso de manera oportuna, clara y completa a la informacion relativa al
procedimiento de adjudicacién directa.

Tratdndose de adjudicaciones al amparo del articulo 42 de la Ley, se requiere que la contratacién correspondiente
se ubique dentro de los montos maximos sefialados en el Presupuesto de Egresos de la Federacién vigente. En
caso de que el monto de la contratacion corresponda al de una invitacion, se podra efectuar la adjudicacion directa
Unicamente si se cuenta con la autorizaciéon debidamente fundada y motivada por parte del oficial mayor o su
equivalente, conforme a lo establecido en el segundo parrafo del articulo 42 de Ley.

VIIl.- LUGAR Y FECHA DE EMISION:

La presente justificacion se emite en la Ciudad de México el dia 21 de octubre de 2016.

TITULAR DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Este es un formato es meramente ilustrativo
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ANEXO 2

LISTADO DE CASOS A DICTAMINAR

002 - CAAS
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ANEXO 3

INFORME TRIMESTRAL
(CONCLUSION DE ASUNTOS DICTAMINADOS)

003 - CAAS

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS




FONART

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

VERSION: SEGUNDA

CODIGO: VZG-LIN-DAF-400

Lineamientos para la Integracion y Funcionamiento del

. JOn Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del HOMOCLAVE:
Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanias (FONART) | pAGINA: V-1 28 de 39
INFORME TRIMESTRAL
CONCLUSION DE ASUNTOS DICTAMINADOS POR EL COMITE DE ADQUISICIONES
ARRENDAMENTOS Y SERVICIOS E INFORMACION DE LICITACIONES PUBLICAS
TRIMESTRE QUE SE REPORTE; SEGUNDO AL MES DE DICIEMBRE DE 2016 HOJAL DE 1
FECHA DE
NO. FECHA DE MONTO |[PROCEDIMIE FECHA DE CONVOCATO FECHA DE MONTO
No. |REQ.O | DESCRIPCIONDE | RECEPCIONEN | TOTAL NTO DE LA SESION RIAO PROVEEDOR No.DE  [FORMALIZACIO [ADJIUDICAD 08S
PROG. | SOL. | BIENESY SERVICIOS EL AREA ESTIMADO |CONTRATACI DE COMITE SOLICITUD | ADJUDICADO | CONTRATO N DEL 0 SIN IVA :
SERV. CONTRATANTE | (PESOS) ON DE CONTRATO | (PESOS)
COTIZACION

SEDETERMINO QUENO

Se somete aconsideracion de DEBIA SOMETERSEA

eseg{);:;;;;‘ni?;jza'a ADJUDICACION | 9DE ABRILDE PRESTACIONES DRMSG-00£ADQ- gmgggguﬁ

1 NIA Adisiionde Tt 9DEMAYODE20Y | $160739751 DRECTA o VARIAS UNSI\;EgéiL\SS, a1 30DEABRILDE20B| $160739751 ADQUSICION QUESE

Electronicas de Alimentos para T PAGAPOREL
el gjercicio fiscal 208, CAPITULOD00Y POR
SUMONTODE
*DE CONFORMIDAD CON LA LAASSP LAS LICITACIONES PUBLICAS NO SE PRESENTAN A AUTORIZACION DEL COMITEDE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS
PRESIDENTE DEL COMITE SECRETARIO TECNICO DEL COMITE

Este es un formato es meramente ilustrativo.
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ANEXO 4

INFORME TRIMESTRAL

(RESULTADOS GENERALES DE LOS ATRASOS EN
LA ENTREGA)

004 - CAAS
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TRIMESTRE QUE SE REPORTA:

INFORME TRIMESTRAL
RESULTADOS GENERALES DE LAS ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS
CONTRATOS QUE SE ENCUENTRAN CON ATRASO EN LA ENTREGA O PRESTACION
DE LOS BIENES O SERVICIOS, ASI COMO PRORROGAS OTORGADAS

PRIMERO
OTORGAMIENTO DE
PRORROGA (No. DE =
No No. CONTRATO Y 'ggkﬂg ETE('J' FECHADE | FECHADE | _oiooo DIAS) INDICAR A';Léﬁﬁg'ggRDE
oROG FECHA DE _ il oe PROVEEDOR | ENTREGA ENTREGA | fids | NOMBREYCARGO | rofdS hR o
FORMALIZACION e PACTADA REAL DEL SERVIDOR L

PUBLICO QUE LO
OTORGO.

LIC. MA DEL SOCORRO BENITEZ GONZALEZ.
Presidente del Comité
Directora de Administraciony Finanzas

C. ROBERTO CARLOS RIVERA ARAIZA

Vocal Propietario
lefe del Departamento de Recursos Materiales

Este es un formato es meramente.
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ANEXO 5

INFORME TRIMESTRAL

(RESULTADOS DE REPORTES DE
INCONFORMIDADES)
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INFORME TRIMESTRAL
RESULTADOS GENERALES DE LAS ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS
REPORTE DE INCONFORMIDADES
TRIMESTRE QUE SE REPORTE SEGUNDO DEL MES DE ABRIL AL MES DE JUNIO DE 2016
HOJA 1 DE 1

No. PROCEDIMIENTO DE PREg\IIE(r:\l(T)ZE?\F:E’:I\I"i:i ASE FECHA DE PRESENTACION Y AREA RESPONSABLE DELA PROVEEDOR RESOLUCION FECHA DE

PROG. CONTRATACION DE MOTIVOS CONTRATACION INCONFORME (BREVE DESCRIPCION) RESOLUCION

PRESIDENTE DEL COMITE

SECRETARIO TECNICO DEL COMITE

Este es un formato es meramente ilustrativo.
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ANEXO 6

SEGUIMIENTO DE ACUERDOS
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Sesion: Fecha: i
Hora:

Ordinaria ( X) Extraordinaria () Lugar: Sala de Juntas

Se pone a consideracion del H. Comité de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Fondo Nacional para el Fomento
de las Artesanias el seguimiento de los acuerdos dictaminados en el ejercicio fiscal 2017.

A continuacién se enuncian los servicios:

SESION

DESCRIPCION

PLAZO DE

ACUERDO

ENTREGA

ACUERDO

AREA
RESPONSABLE

GRADO DE
AVANCE

Se somete a consideracion la Art. 22
aprobacioén del Manual de LAASSP
Integracion y Funcionamiento N/A fraccion VI, DAF 100%
del Comité de Adquisiciones, aprueba el
Arrendamientos y Servicios Manual
Se somete a consideracion del
H. Comité, la lista de Art.19y 21 del
Intggrgntes del Comlte‘ de N/A RLAASSP, DAE 100%
Adquisiciones, Arrendamientos aprueba la lista
y Servicios para el ejercicio de integrantes.
fiscal 2014
Art. 22
Fraccion |, de
Se somete a consideracion del la LAASSP,
H. Comité de Adqylsplqne;, el N/A aprueba el DAE 100%
presupuesto del ejercicio fiscal presupuesto
2014, para el
ejercicio fiscal
2014
Art. 22y 42 de
. la LAASSP y
PRIMERA e e c?éicﬁf;rgﬁi [os 21 RLAASSP
= o
ORDINARIA correspondientes al ejercicio N/A fraccion lll, se DAF 100%
. aprueba los
fiscal 2014
montos de
actuacion
Art. 22
fracciones I,
Se somete al H. Comité de de la LAASSP
Adquisiciones Arrendamientos y y 21 fraccién
Servicios, la revision del IV del o
Programa Anual de N/A RLAASSP, se DAF 100%
Adquisiciones Arrendamientos y dictamina el
Servicios del Fonart Programa
Anual de
Adguisiciones.
Se somete a consideracion del A, 1 122
H. Comité de Adquisiciones fraccién Ill,
: . - De la LAASSP,
Arrendamientos y Servicios las se dictamina
Politicas, Bases y Lineamientos N/A o DAF 100%
- S las politicas,
en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del ) bas_es y
linemaintos del
Fonart
Fonart
Art. 26 fraccion
1,40y 41
Se somete a consideracion del fraccion Ill, de
SEGUNDA H. 6érgano Colegiado, la la LAASSP y
CAASF-02-2017 dictaminacion del servicio de N/A 71 desu DAF 100%
ORDINARIA o i
mantenimiento preventivo y Reglamento,
correctivo del parque vehicular se aprueba la
contratacion
del Servicio

Este es un formato es meramente.
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ANEXO 7

CALCULO Y DETERMINACION DEL PORCENTAJE

DEL 30% A QUE SE REFIERE EL ARTICULO 42 DE

LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y
SERVICIOS DE SECTOR PUBLICO
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lll.- REGISTRO DE EDICIONES

e Primera edicion (Enero de 2011), elaboracion del Manual de Integracién vy
Funcionamiento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del

Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanias.

e Segunda edicion (Marzo 2017), actualizacion de los Lineamientos para la Integracion y
Funcionamiento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del

Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanias (FONART).

IV.- DISTRIBUCION

El original de las Politicas se encuentra en resguardo de la Direccién de Administracion y
Finanzas.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

e Subdireccion de Administracion.

V.- APROBO

Los Lineamientos para la Integracion y Funcionamiento del Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Fondo Nacional para el Fomento de
las Artesanias (FONART), VZG-LIN-DAF-400, se aprobaron y validaron en la  Sesion
Extraordinaria del COMERI de fecha de marzo de 2017.
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VI.- VIGENCIA

Los Lineamientos para la Integracion y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones,

Arrendamientos y Servicios del Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanias

(FONART), entraran en vigor a partir del 1° de Abril de 2017.
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VIl.- ELABORO

Lic. Alfredo Rios Flores

Subdirector de Administracion
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VIIIl.- VALIDO

M. en A. P. Liliana Romero Medina

Directora General del Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanias

Lic. Ma. del Socorro Benitez Gonzalez
Directora de Administracion y Finanzas y

Presidenta del Comité de Mejora Regulatoria Interna (COMERI)
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