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1. Presentacion

La Junta de Asistencia Privada del Distrito Federal en su carécter de Organo Desconcentrado de la
Administracion Publica del Distrito Federal, guarda una situacién particular en cuanto a su
naturaleza juridica que debe ser tenida en consideracion para todos los efectos administrativos
conducentes. Por un iado, la posibilidad para tener un funcionamiento organico con autonomia
técnica y operativa, segtin lo dispone el articulo 70 de la Ley de Instituciones de Asistencia Privada
para el Distrito Federal, y por el otro, el hecho de estar Jerérquicamente subordinado directamente
al Jefe de Gobierno del Distrito Federal en los términos del mismo precepto citado.

El objetivo de este Manual, es establecer ias bases generaies de organizacién y funclonamiento
del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios de la Junta de
Asistencia Privada del Distrito Federal, que tendra la responsabliidad de tomar las decislones en
materia - e abastecimiento de esta Institucion.

Eun oresente documento, se precisan los objetivos y los ordenamientos iegales que dan
ancemento, en primer término al Subcomité y aquellos que integran el marco juridico
administrativo general que reguia la materia de adquisiciones en el Gobierno del Distrito Federal.

[ ‘o sustantivo y operativo del Subcomité se enmarca en el contexto de la Ley de
Adquisiuiones para el Distrito Federal y su Reglamento. De su contenido se desprenden una serie
de politicas generales de actuacién que coadyuvan a su aplicacién y eficaz cumplimiento, al igual
que a ordenar el frabajo del mismo para su mejor operacion y eficiencia.

Tomando en cuenta las facultades y las politicas generales de actuacion, se enuncia un
procedimiento general que comprende las acciones desde el inicio de una sesién hasta su término,
intercalando los soportes documentales y de actuacion que corresponden a los funcionarios del
Subcomité y a los miembros que lo integran.

Considerando las facultades, las poiiticas y el procedimiento general de actuacién, se precisan las
responsabllidades que especificamente corresponden a los funcionarios, a los miembros, a los
asesores y a los invitados del Subcomité.

El Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Serviclos serd cabal y
estrictamente respetuoso de la Ley, pero igualmente aprovechara todas las ventajas que la misma
establece, a favor del abastecimiento de la Junta de Asistencia Privada del Distrito Federal,
buscando las mejores condiciones en cuanto a economia, oportunidad, eficlencia, eficacia,
honradez, calidad, financiamiento y demas circunstancias pertinentes.

A fin de facllitar Ia lectura y contenido de este instrumento, se establecen varios términos
convenclonales, estrechamente vincuiados con el trabajo del Subcomité, los casos de adquisiciéon y
el procedimiento para su atencion y resolucién. ] :
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2.Glosario

Para ios efectos del presente manual, se entendera por:

Acta:

Acuerdo:
Adquisiciones:
Asesor:.
Asunto:

Carpeta:

Caso:

Convocatoria:

Dictamen:

Fundamento:

Invitado:

Junta:

Documento formal que registra los acuerdos y hechos mas relevantes del
trabajo del Subcomité en una sesion y en la que se expresan los criterios y
elementos que fundamentan y motivan sus resoluciones.

Resolucién formal y obligatoria que expresa las decisiones y acciones que
aprueba el Subcomité para la soiucién o tratamiento de los asuntos.

Las adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles y/o ia prestacion
de serviclos de cualquier naturaleza.

El representante de la Contraloria Interna y el representante de la
Direccion Juridica.

Planteamiento de un tema relacionado con las adquisiciones, que amerite
el conocimiento y en su caso, la resolucién del Subcomité.

Cuaderno de trabajo que contiene, los casos de adquisicion, los asuntos,
jos informes, los documentos y ia informacién necesaria y suficiente para
sustanciar la sesién de acuerdo a un orden del dia preestablecido.

Planteamiento de un requerimiento de compra debidamente requisitado,
motivado y fundamentado, que amerite el conocimiento y la resoiucion del
Subcomité.

El documento formal por el que se convoca a los miembros del Subcomité
a una sesién de trabajo en un lugar, hora y fecha determinada.

Resolucién formal y obligatoria que expresa las caracteristicas, los motivos
y el fundamento con que el Subcomité autoriza la ejecucion de un
procedimiento legal de adquisicién con arreglo a la Ley y su reglamento.

La o las disposiciones especificas de la Ley y su Reglamento que
establecen o disponen ia accién o propésito que se solicita.

El servidor publico o persona que esté directa y estrechamente vinculado
con el caso o asunto a tratar, que acuda a una sesion de trabajo especifica
para que exprese sus opiniones y aporte los elementos tecnicos y
administrativos que contribuyan a la toma de decisiones por el Subcomité.

Junta de Asistencia Privada del Distrito Federal.
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Justificacién: Los criterios sdlidos, concretos y suficientes que motivan el requerimiento

Ley:
LIAPDF:
Listado:

Orden del dia:

Presidente:

Programa Anual:

Registro:

Reglamento:
Secretario:
Sesion:

Subcomité:

de compra, la aplicacion de un monto estimado del presupuesto
autorizado y disponible y la necesidad de un procedimiento legal para su
adquisicidn.

Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.
Ley de Instituciones de Asistencia Privada para el Distrito Federal.

El formato para presentar el caso al Subcomité, en el que se asentara el
planteamiento, la motivacion, el fundamento y el dictamen sobre el mismo.

El manual de integracién y funcionamiento del Subcomité.

Documento que enuncia las formalidades, los asuntos, ios casos de
adquisicién y los informes a tratar en una sesion determinada.

El Presidente del Subcomité.
Presupuesto de Adquisiciones.

Documento que acredita la asistencia de los miembros del Subcomité y
que permite determinar si existe quorum legal o no para efectuar o
suspender la sesi6n a que se convocd.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal
El Secretario Ejecutivo o Técnico del Subcomité, segiin corresponda.

Periodo formal de trabajo para que el Subcomité ejerza sus funciones
legales y resuelva los casos y asuntos que se presenten a su
consideracion.

Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios de
la Junta de Asistencia Privada.

Unidad de Adquisiciones: La Direccién Administrativa, que es el drea responsable de llevar a

Vocal:

cabo la adquisicién y arrendamiento de bienes muebles y la contratacién
de servicios de cualquier naturaleza.

El representante titular o suplente de la Direccion de Tecnologias de ia
Informacién y Comunicaciones y de la Jefatura del Departamento de
Contabilidad y Control Presupuesta, segiin corresponda.
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3. Marco Juridico
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Constitucion Politica de ios Estados Unidos Mexicanos publicacion 5 de febrero de 1917,
Gitima reforma 26 de febrero de 2013 en el DOF.

Estatuto de Gobierno del Distrito Federal, publicacién 26 de julio de 1994, vitima reforma 7
de enero de 2013 en DOF.

Ley Orgénica de la Administracion Piblica del Distrito Federal, publicacién del 26 de
Diciembre de 1998, tltima reforma del 23 de noviembre de 2010 en ja GODF.

Ley de Instituciones de Asistencia Privada para el Distrito Federal, publicacién del 14 de
diciembre de 1998, titima reforma del 23 de noviembre de 2010 en la GODF.

Ley del Procedimiento Administrativo del Distrito Federal, publicacién del 21 de diciembre
de 1995, ultima reforma de 7 de abril de 2011 en la GODF

Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal, publicacién del 28 de septiembre de 1998,
Gltima reforma de 26 de febrero de 2013 en la GODF.

Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal, publicacién del 31 de diciembre
de 2008, uitima reforma de 29 de dicilembre de 2011 en la GODF.

Ley de Austeridad para el Gobierno dei Distrito Federal, publicacién dei 30 de diclembre de
2003 en la GODF.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal, publicacién del 23 de
septiembre de 1999, Uitima reforma del 16 de octubre de 2007. :
Lineamientos Generales para Consolidar ia Adquisicién o Arrendamiento de Blenes o
Servicios de Uso Generalizado en la Administracién Pibiica del Distrito Federal, asi como
la centralizacién de pagos, publicacion del 8 de mayo de 2008 y sus transitorios
pubiicacién de diciembre de 2008 en la GODF.

Lineamientos Generales para la Adquisicion de Bienes de Menor impacto Ambiental,
publicacién del 21 de mayo de 2007 y sus transitorios, publicacién del 30 de abrii de 2007
en ia GODF.

Lineamientos que deberan observar la Dependencias, Organos Desconcentrados Y
Entidades de la Administracion Plblica del Distrito Federal en los procedimientos de
contratacién establecidos en la Ley de Adquisiciones del Distrito Federal, publicacion del
14 de febrero de 2007.

Circular UNO emitida por Oficialia Mayor del Gobierno del Distrito Federal.
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4. Objetivo

El objetivo de este Manual, es disponer de un instrumento que sirva de gula y fundamento para
integrar y ordenar el trabajo del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios de la Junta de Asistencia Privada del Distrito Federal, estableciendo las bases generales
de organizacién y funclonamiento del mismo, que tendra la responsabilidad de tomar las
decisiones en materia de abastecimiento de esta Institucién.

El Subcomité promovera que las adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios que lleve
a cabo la Direccién Administrativa de la Junta de Asistencla Privada del Distrito Federal, se realicen
de manera racional, 6ptima, eficiente, transparente, dando seguimiento al cumplimiento de las
metas establecidas, atendiendo a los procedimientos y politicas que se emitan para tal fin, ala
iegislacién y normatividad vigente aplicable, asi como vigilar que las contrataciones se realicen de
manera homogénea, procurando el menor impacto ambiental.
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5. Integracion

Para el debido cumplimiento de sus facultades, funciones y objetivos, el Subcomité tendra la
siguiente estructura, sefialéndose también los miembros titulares que la integran:

5.1. Un Presidente: El Presidente de la Junta de Asistencia Privada dei Distrito Federal.
5.2. Un Secretarlo Ejecutivo: Director Administrativo.

5.3. Un Secretario Técnico: Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

5.4. Dos Vocales: Director de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones y el Jefe
del Departamento de Contabilidad y Control Presupuestal.

5.5. Dos Asesores: Un representante de la Contraloria Interna y un representante de la
Direccion Juridica.

5.6. Invitados: El Presidente del Subcomité decidira cudndo se requiera la presencia de un
representante de las Direcclones solicitantes para aclarar o presentar el caso, io cual
auxiiiara en la toma de decisiones.

8. Facultades.

El Subcomité tiene las siguientes facultades y obiigaciones:

6.1.

6.2,
6.3.
6.4.

6.5.

6.6.

Elaborar su manual de integracion y funcionamiento y someterlo a la autorizacion del
Consejo Directivo de la Junta.

Dar seguimiento al cumplimiento de sus acuerdos

Emitir las politicas, bases y lineamientos que en materia de adquisiciones se aplicaran
en la Junta, analizar y resolver los supuestos no previstos en ellos.

Aplicar, difundir, vigilar y coadyuvar al debido cumplimiento de la Ley de Adquisiciones
para el Distrito Federal, su Reglamento de Adquisiciones, del procedimiento PD-10
(Adquisiciones) y las demas disposiciones juridicas en la materia.

Dictaminar, previamente a su contratacién, sobre la procedencia de no celebrar
licitaciones publicas por encontrarse en alguno de los supuestos de excepcion
previstos en el articulo 54 de esta Ley, salvo en los casos de las fracciones IV y XIi del
propio precepto y del articulo 57, de los que solamente se debera informar.

Revisar sus programas y presupuestos de adquisiciones, arrendamientos y prestacion
de servicios, asl como formular observaciones y recomendaciones;
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6.7.

6.8.
6.9.

Aplicar las politicas relativas a ia consolidacién de adquisiciones, arrendamientos y
prestacion de servicios, condiciones de pago, asi como el uso y aprovechamiento de
los bienes y servicios, debiendo atender lo previsto en el articulo 23 de la Ley;

Las demés que les confieran las disposiciones aplicables en esta materia.

Mejorar las condiciones y caracteristicas del abastecimiento de ia Junta.

7. Politicas.

71. De la Actuacion

El Subcomité orientara su actuacion conforme a las poiiticas generales siguientes:

7.144.

7.1.2.

7.1.3.

7.1.4.

Tener como prioridad el abastecimiento oportuno y la mejor calidad de los bienes,
arrendamientos y servicios que se requieran para el cumplimiento de los programas,
metas y objetivos encomendados a ia Junta buscando las mejores condiciones en
cuanto a economfa, oportunidad, eficiencla, eficacia, honradez, calidad,
financiamiento y demés circunstancias pertinentes.

Respetar el cabal y estricto cumplimiento de la normatividad en la materia y
aprovechar todas las ventajas que la misma ofrece a favor del abastecimiento de ia
Junta. ;

Procurar y promover que la Unidad de Adquisiciones cuente con los medios, recursos
y la infraestructura estrictamente necesaria y suficiente para atender con oportunidad
y eficacia el abastecimiento y cumplir con las responsabilidades y obligaciones que les
asigna la Ley, su Reglamento y la normatividad administrativa complementaria.
Promover la consolidacién de compra y el abastecimiento a mediano plazo de
aquellos bienes, arrendamientos y servicios, de consumo recurrente y/o generalizado,
que sean imprescindibles para mantener en operaeién y funcionamiento a ia Junta.

7.2. DelaOperacién

7.21.

7.2.2.
7.2.3.

7.24.

7.2.5.

Los miembros serdn servidores publicos idoneos, vinculados a la funcién de
adquisiciones, con capacidad para tomar decisiones y contribuir a la resolucién de
abastecimiento de la Junta. R
Asistir puntualmente, en la fecha y hora prevista, a las sesiones del Subcomité.

Analizar las carpetas de trabajo y determinar los comentarios, observaciones 0
aportaciones que contribuyan a la resolucion de los casos y asuntos que se presenten
a la consideracion del Subcomité.

Expresar sus opiniones de manera seria, imparcial, cordial y respetuosa,
considerando que el Subcomité es una instancia de participacion plural que tiene por
objeto decidir conforme a la voluntad de sus miembros,

Los Asesores y los Invitados, tendrén derecho a voz y a que se consignen sus
opiniones en el acta correspondiente y la firmarén sélo para testimonio o constancia

-caaseacacaRRARRARRRRARARARRARARARRANRNRARNRARNR
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7.3.

7.4.

7.5.

de los hechos u opiniones que en ella se incluyan, sin que por ello asuman aprobacion
o autorizacion alguna.

Del Acreditamiento

Los titulares de las éreas integrantes del Subcomité se acreditaran por tnica vez en la primera
sesién de cada ejercicio y durante el mismo, cuando las circunstancias lo ameriten, deberan
acreditar por escrito a sus suplentes, quienes deberan tener nivel inmediato inferior, segun las
respectivas estructuras dictaminadas, con excepcion del presidente y el secretario ejecutivo, a
quienes invariablemente los supliran, al primero el secretario ejecutivo y al segundo de ellos,
el secretario técnico..

De la Suplencia

74.41.
74.2,

74.3.

74.4.

La ausencia del Presidente, serd supiida invariablemente por el Secretario Ejecutivo.
La ausencla del Secretario Ejecutivo, sera suplida invariablemente por el Secretario
Técnico.

Los demas miembros del Subcomité, deberan designar a los servidores publicos que
los suplan, acreditandolo por escrito ante el Subcomité.

Cuando asistan los miembros suplentes y se incorporen los titulares, el suplente podra
seguir particlpando en la sesion, sdlo con derecho a voz.

De los Casos

7.51.

7.5.2,

7.5.3.

7.54.

7.5.5.

7.5.6.

El Subcomité solo conoceré y resolvera los casos cuyos requerimientos se encuentren
contenidos en el programa, en el presupuesto anual autorizado para adquisiciones y
con disponibilidad de recursos en la clave especifica de gasto.

Unicamente conocera y resolverd los casos y asuntos que estén debidamente
requisitados, motivados y fundamentados, incluidos en el orden del dia y la carpeta de
trabajo respectiva. En ningGin caso y por ningin motivo, el Subcomité conocera y
resolvera casos no documentados, fuera de orden y de la carpeta.

Los Titulares de las Areas Requirentes seran los encargados de presentarse y
exponer, en la sesién respectiva, los asuntos que sometan a consideracién del
Subcomité; para tal efecto, y previo a la celebracion de las sesiones, el Secretario
Técnico debera extender las invitaciones que se requieran.

Los casos se presentaran a la consideracién del Subcomité, con estricto apego ai
orden del dia autorizado.

Los casos que requieran de la consideracion y resoluclon del Subcomité, se remitiran
a la Secretaria Ejecutiva, cuando menos con 7 dias hébiles de anticlpacién a la fecha
en que habra de celebrarse la sesion.

La presentacién de cada caso, debera incluir lo siguiente:
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@ Listado del caso de adquisicién o planteamiento formal del asunto a fratar,
debldamente requisitado, motivado y fundado.

™ Requisicién de compra de bienes o de serviclos por contratar, en ia que se
certificaréd y acreditard: la suficiencla presupuestal (que se encuentra
contemplado en el presupuesto autorizado y disponible en la clave
presupuestal especifica de gasto), que los bienes, arrendamientos o
servicios estan contenidos en el Programa Anual de Adquisiciones, en su
caso, la certificacién del almacén de que no existen los bienes que se
solicitan.

@ Sondeo de mercado, con base a lo establecido en la Circular Uno Numeral
4.8

@ Propuesta de solucion y soporte documental con informacién relativa. o
complementaria que contribuya al andlisis y resoiucion del caso o asunto.

& El testimonio documental y formal del trabajo del Subcomité, se consignara
en el acta de cada sesion que al efecto se elabore.

7.6. De ias Seslones

7.6.41.

7.6.2.

7.6.3.

7.6.4.

7.8.5.

7.6.6.

76.7.

7.6.8.

El trabajo del Subcomité se apoyara invariablemente en la convocatoria respectiva, en
una orden del dia y en una carpeta de trabajo que contenga los casos, asuntos,
documentacion e informacion a fratar en una sesion especifica, en su caso, a través
de la Carpeta Electronica de Trabajo y del Medio Electrénico mas idéneo, de acuerdo
a la infraestructura con que se cuente.

El Secretario Ejecutivo remitiran las carpetas de trabajo con 2 dias hdbiles de
anticipacién, en caso de sesiones ordinarias y 1 dia habll para extraordinarias.

Las sesiones ordinarlas se llevaran a cabo en forma trimestral, salvo que no existan
asuntos que tratar, en cuyo caso se debera dar aviso de cancelacion mediante oficlo a
sus integrantes por lo menos con 2 dias habiles de anticipacion.

Las sesiones extraordinarias se efectuarén cuando se estime necesario a solicitud de
su Presidente, de la mayoria de los integrantes o de cualquier miembro con derecho a
voz y voto, previo acuerdo del primero.

Las sesiones se celebraran en la fecha, hora y lugar preestablecidos, otorgando una
tolerancia méaxima de 10 minutos, por lo que es indispensable la puntualidad de sus
miembros

A las sesiones del Subcomité deberén asistir invariablemente los miembros titulares,
sélo por excepcion y cuando existan circunstanclas de fuerza mayor, asistiran los
miembros suplentes.

Para ser validas y reconocidas conforme a derecho las sesiones del Subcomité, se
efectuaran contando con la asistencia del 50% mas uno de sus miembros con derecho
avoz y voto.

Cuando no asistan ni el Presidente, ni el Secretario Ejecutivo, las sesiones seran
suspendidas por el Secretario Técnico.
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7.7. De las Resoluciones

7.71.

7.7.2.

7.73.

7.8.

El dictamen se consignara en el listado del caso correspondiente y sera firmado por
los Vocales con derecho a voz y voto, que participaron del mismo.

Las resoluciones del Subcomité, invariablemente se tomaran por votacion de los
miembros presentes con derecho a voz y voto.

En el acta correspondiente se consignara en forma personificada la votaclén, excepto
cuando la resolucion sea unanime.

De la Votacién

. El Presidente tendra voz y voto, y en caso de empate, le correspondera el voto de

calidad.

. El Secretario Ejecutivo y los Vocales tendran voz y voto.
. Los Asesores, el Secretario Técnico e invitados al Subcomité Unlcamente tienen

derecho a voz.

. Las decisiones del Subcomité de la Junta, se tomaran por unanimidad o por mayoria

de votos, considerando las siguientes definiciones:

@ Unanimidad.-La votacién favorable o desfavorable del 100% de los miembros
presentes con derecho a voz y voto.

& Mayoria de votos.-La votacion favorable o desfavorable del 50% mas uno de los
votos, a favor o en contra, de los miembros presentes con derecho a voz y votd;

@ Voto de calidad.-El que corresponde al Presidente y que en caso de empate en
la votacién define la resolucién del Subcomité sobre un caso o asunto en
particular. El ejercer este voto es facultad indelegable del Presidente del
Subcomité, quien le supla no podra hacer uso de ella.
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8. Procedimiento general de actuacién

8.1. Previo al iniclo de la sesién, los miembros registraran su asistencia en el formato que para
tal efecto se establezca y que formaré parte del acta correspondiente,

8.2, El Secretario Ejecutivo verificara la lista de asistencia e informara a quien presida si existe
o no el quorum legal para celebrar o cancelar la sesion.

8.3. Si después de dlez minutos de la hora indicada no hay quorum, el Secretario Ejecutivo o
el Secretario Técnico procedera a cancelar la sesion.

8.4. Si existe el quorum legal, el Presidente declarara formal y legalmente vélida la sesién.

8.5. Quien presida daré lectura a la orden del dia, y preguntard a los miembros si tienen
asuntos que tratar en el apartado de asuntos generales, de haberlos, el Secretario
Ejecutivo registrard las particlpaciones.

8.6. Qulen presida pondra a la consideracion de los miembros la orden del dia, de ser
aprobada, pediré al Secretario Ejecutivo que proceda a su desahogo.

8.7. El Secretario Ejecutivo pondré a la consideracion de los miembros el acta y la minuta de
acuerdos de la sesion anterior.

8.8. El Secretario Técnico procedera a requisitar el acta y la minuta de acuerdos

8.9. E! Secretario Ejecutivo procedera a exponer Unicamente los casos, asuntos e informes
considerados en la orden del dia y documentados en la carpeta de trabajo, que se
presenten a la consideracion y resolucion del Subcomité.

8.10. Los asuptos se presentaran en forma individual y serén objeto de andlisis, evaluacién y
deliberacién por parte de los miembros del Subcomité.

8.11. Después de presentar cada caso, quien presida cederd la palabra al representante del
area requirente y/o a los Invitados para la justificacion del caso.

8.12. Quien presida la sesion, ser4 el Gnico facultado para ceder, limitar o suspender el uso de
la palabra y procurard, en todo momento, que la exposicién de los puntos de vista sean
serios, responsables y congruentes con el asunto en andlisis.

8.13. Despusés de ser presentado, motivado y fundamentado el caso o asunto, quien presida lo
pondra a consideracion de los miembros para su andlisis y resolucion.

8.14. Agotadas las opiniones de los miembros, quien presida, sera el tnico facultado para
compllar, resumir, sintetizar y precisar la propuesta de acuerdo de los asuntos, que refleje
los planteamientos y puntos de vista vertidos, y los sometera a votacién de los miembros
con derecho a voto, a fin de obtener la resolucion del Subcomité, y procederd a cuantificar
los votos a favor, en contra y las abstenclones.

8.15. El Secretario Ejecutivo registrara de manera personificada la votacion, excepto cuando el
resultado de la misma sea unanime a favor o en contra de una propuesta.

8.16. Las resoluciones tendran el caracter de irrevocable, sélo mediante resolucion del propio
Subcomité se podra suspender, modificar o cancelar su contenido y efectos.

8.17. El Secretario Técnico consignara el dictamen del Subcomité en el listado que corresponda

a cada caso de adquisicién y procedera a requisitar, con la firma de los miembros que
tomaron la resolucion.
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8.18. Agotados los casos y asuntos, el Secretario Ejecutivo presentara cada uno de los

8.19.

8.20.

8.21.

8.22.

8.23.

8.24.

8.25.

informes consignados en la orden del dfa y documentados en la carpeta de trabajo y dara
paso a los asuntos generales, presentando cada asunto en el mismo orden en gque se
reglistré al inicio de la sesion.

Quien presida, los pondra a la consideracion de los miembros del Subcomité, los invitara a
formular los comentarios, observaciones o aclaraclones, de haberlas se consignaran en el
acta y después preguntara a los miembros sl se dan por enterados.

Quien presida, otorgara el uso de la palabra al representante del drea que corresponda,
para que explique, justifique o fundamente su asunto.

Si el asunto lo amerita, quien presida, propondra a la consideracién de los miembros cada
asunto y abrirq el debate para el andlisis, votacién y resolucion del mismo. De no
ameritarlo, el Subcomité se dara por informado.

El Secretario Ejecutivo Informara el desahogo de la orden del dia y quien presida
procederd a declarar formalmente terminada la sesién, precisando, para efectos de
registro en el acta, |a hora en que concluye.

El Secretario Técnico elaborara la minuta de acuerdos y el acta de la seslén, asentando
en esta Ultima los hechos y las decisiones mas relevantes en torno a cada caso o asunto
tratado por el Subcomité, asimlsmo, se consignarén con toda claridad y precislon, las
resoluciones tomadas.

El Secretario Técnico, procedera a la formalizacion del acta y de ios listados de casos
aprobados, recabando la firma de los mlembros que hayan asistido a la sesion.

Las sesiones extraordinarias se celebraran exclusivamente para tratar asuntos urgentes.
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9. De las responsabilidades de los miembros

9.1. Del Presidente

8.1.1.
9.1.2.
9.1.3.
9.14.
9.1.5.
9.1.6.
8.1.7.

8.1.8.
9.1.0.

Presidir formalmente las sesiones y ejercer voto de calidad en caso de empate en la
toma de decisiones.

Autorizar la orden del dia de las sesiones.

Convocar a las sesiones del Subcomité.

Proponer la designacion de Invitados del Subcomité.

Procurar que las resoluclones y acclones del Subcomité contribuyan al cumplimiento
eficaz de los programas de la Junta.

Informar anualmente al Consejo Directivo de la Junta de Asistencia Privada, sobre la
actuacion del Subcomité.

Presentar en la primera sesién ordinaria de cada ejercicio y cuando proceda, a los
miembros que integran el Subcomité, para su acreditamiento.

Aprobar el programa de trabajo anual en materia de adquisiciones.

Suspender la celebracién de una sesion, cuando el caso lo amerite, previo y oportuno
aviso a los miembros.

9.1.10. Las demas que expresa y formalmente le asigne el Subcomité y los ordenamientos

legales aplicables.

Del Secretario Ejecutivo

9.21.

9.2.2,

9.23.

9.24.

9.2.5,

9.2.6.

9.2.7.

9.2.38.

9.2.9.

Formular la orden del dia, considerando los asuntos propuestos y someterlo a
conslderacién del Presidente del Subcomité.

Conducir el desarrollo de las sesiones del Subcomité y dar seguimiento a los acuerdos
tomados en las mismas.

Firmar las convocatorias de las licitaciones que dictamine el Subcomité.

Vigllar la correcta elaboracién de las actas, listados de casos, la integracion de las
carpetas de trabajo de cada seslon, supervisando se remita oportunamente la
documentacion correspondiente a los miembros del Subcomité.

Coordinar la elaboracién del programa de trabajo anual y el informe de actuacién en
materia de adquisiciones.

Recibir los asuntos que se someteran a la consideracién y resolucién del Subcomite,
de acuerdo con los requisitos establecidos, para su incorporacion en la orden del dia
de la sesion mas proxima a su recepcion.

Vigilar que se integren los expedientes y archivos con la documentacion que sustente
los actos y resoluciones tomadas por el Subcomité.

Promover ante las instancias internas y externas, la atencion y resoluclén expedita de
los asuntos que atafien al Subcomité.

Proveer los medios necesarios y los recursos suficientes para mantener en operacion
al Subcomité.
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0.2.10. Las demés que expresa y formalmente le asigne el Presidente o el pleno del

Subcomité y los ordenamientos legales aplicables.

9.3. Del Secretario Técnico

9.3.1.

9.3.2.

9.3.3.

8.3.4.

9.3.5.

9.3.6.
9.3.7.
9.3.8.

9.3.9.
9.3.10.
9.3.11.

Integrar el orden del dia de cada sesién con la documentacion respectiva y vigilar su
oportuna entrega a los miembros del Subcomité y demés Invitados.

Elaborar e integrar las actas de las sesiones del Subcomité, asi como el resguardo
de la documentacién que dé cuenta de los trabajos, resoluciones y acciones del
Subcomité, por cinco afios.

Recibir del Secretario Ejecutivo, para su incorporacién en la orden del dia, los
asuntos que se someteran a la consideracién y resolucién del Subcomité, para
verificar la adecuada y correcta elaboracién de la documentacion.

Auxiliar al Secretario Ejecutivo en el ejercicio de sus funciones y en desempefio de
sus responsabliidades.

Efectuar el seguimiento de las acciones y acuerdos tomados en el Subcomite,
informando al mismo, de su integro y estricto cumplimiento.

Elaborar los informes requeridos.

Elaborar y proponer el programa de trabajo anual y el informe de actuacion.

Revisar la convocatoria y bases de los procedimientos de ficitacién ptblica que
dictamine el Subcomité.

Organizar e implementar lo necesario para la adecuada celebracion de las sesiones.
Instrumentar el registro de asistencia de los miembros.

Las demas que expresa y formalmente le asigne el Presidente o el pleno del
Subcomité y los ordenamientos legales aplicables.

9.4. De los Vocales

9.441.
9.4.2,

9.4.3.
9.4.4.

9.4.5.

9.4.6.
9.4.7.

Asistir puntual e invariablemente a las sesiones.

Presentar a la consideracion y resolucion del Subcomité, los asuntos que en materia
de adquisiciones requleran de su aprobacion.

Analizar con oportunidad los asuntos que se consignen en la orden del dia.

Exponer los casos o asuntos del area que representa, con el apoyo de los Invitados
que especificamente concurran, para precisar, ampliar o complementar la
justificacién de los requerimientos y del procedimiento que se solicita.

Manifestar con veracidad, seriedad y respeto sus puntos de vista, sus propuestas o
alternativas de solucién y emitir su voto en los asuntos que se ventilen en las
sesiones, asi como su conformidad o inconformidad con el contenido del acta y de la
minuta de acuerdos.

Firmar la documentacién que dé cuenta de los acuerdos tomados por el Subcomité.
Las demas que expresamente les asigne el Presidente o el pleno del Subcomite.
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9.5. De los Asasores

9.5.1.

8.5.2,

9.5.3.

9.5.4.

9.5.5.

9.5.6.

Exponer con fundamento, imparcialidad y seriedad, sus puntos de vista en torno a
los casos 0 asuntos que se ventilen en el Subcomité, de tal manera que contribuyan
a la solucion o resolucién de los mismos.

Proporcionar, seg(in su competencia, la asesorfa legal, técnica y administrativa que
se le requiera para sustentar y dar forma a las resoluciones y acciones del
Subcomité.

Coadyuvar al estricto cumplimiento de’ las metas, objetivos y politicas de la Junta,
atendiendo lo dispuesto en los ordenamientos legales aplicables.

Firmar, como constancia de los hechos, el acta y minuta de acuerdos de las
sesiones.

Promover ante las instancias internas y externas de su competencia, la atencioén y
resolucién expedita de los asuntos que atafien al Subcomité.

Las demés que expresamente les asignen la Normatividad y el presente Manual.

9.8. De los Invitados

9.6.1.

9.6.2.

9.6.3.

Aportar ia Informacion y documentacion que dé fundamento, justificacion y veracidad
a los asuntos que se presenten a la consideracién y resolucién del Subcomité.
Coadyuvar en la exposicion de los asuntos que se sometan a la consideracién y
resolucién del Subcomité, para lo que deberan asesorarse y apoyarse
adecuadamente en aquellas instanclas publicas o privadas idéneas que consideren
necesarias para determinar las caracteristicas y especificaciones de los bienes y
servicios, las condiciones del mercado, de contratacion y de suministro, a fin de
precisar los requerimientos y los procedimientos de adgquisicién, cuya autorizacion
sollcitan.

Aportar los criterios de utilidad, necesidad, conveniencia, oportunidad, riesgo,
rendimiento, productividad, economia y demés que motiven la requislcion de compra
o servicio y fundamenten el procedimiento cuya autorizacion solicitan.
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10. Organigrama
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| Presidente
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' ' Secretario Ejecutivo representante de las  Direcciones
Director Administrativo B solicitantes para aclarar o presentar el
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Secretario Técnico
Jefe de Departamento de Recursos |=="
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| Contralor(a interna
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Vocal ' Vocal
Director de Tecnologias de Jefe del Departamento de
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PRESENTACION DE CASOS PARA SU INTEGRACION EN LA CARPETA DEL SUBCOMITE.

OBJETIVO GENERAL:

Registrar y dar seguimiento a los casos y asuntos que se sometan a consideraci6n del Subcomité
de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios, para coadyuvar en la aplicaclén de la
Normatividad vigente en materia de adquisiciones, con el fin de verificar la aplicacion y el estricto
cumplimiento por parte de las Unidades Administrativas que conforma la Junta de Asistencia
Privada del Distrito Federal.

POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION:

Cumplir con los tiempos establecldos en el Manual de Integracion y Funcionamiento del Subcomité
de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios, apegéndose a la Normatividad
vigente para integrario a la carpeta.

1.

Las &reas solicitantes enviaran a la Secretaria Ejecutiva del Subcomité (Direccion
Administrativa), con cuando menos 7 dias habiles de anticipacion a la fecha en que se
celebre la sesién que corresponda, los casos y asuntos de adjudicacién, debidamente
requisitados y documentados.. . i

_ La Secretaria Ejecutiva sélo incluiré en el orden del dia y la carpeta de trabajo, los casos y

- asuntos de adjudicacién que se encuentren en alguno de los supuestos de excepcién
previstos en el articulo 54 de la Ley y debidamente requisitados y documentados y que
cuenten con la informacién suficiente para su andlisis y resolucién, de acuerdo a lo
siguiente:

a. Requisicién de compra de los bienes o servicios por adquirir, completa y

debidamente requisitada, que contenga la certificacion del érea presupuestal, de
que existe el presupuesto autorizado y disponible en la partida especifica de gasto
y en su caso, la certificacién del almacén de la cantidad de la existencia de los
bienes que solicitan.

Dictamen que justifique la adquisicion o contrataclén solicitada, el cual debera
fundarse segun las circunstancias que concurran en cada caso con los criterios de
economia, eficacla, eficlencla, imparcialidad u honradez para asegurar a la Junta
de Asistencla Privada del Distrito Federal las mejores condiciones de oferta,
oportunidad, precio, calidad, financlamiento y demads circunstancias pertinentes
respectivamente, avalado por el titular del érea requirente y autorizado por el
Presidente de la Junta.

En su caso estudio de precios de mercado, con base en cuando menos tres
cotizaciones validado por la Direccién Administrativa.

La documentacion e informacion relativa o complementaria, que contribuya al
analisis y resolucién del caso o asunto. '
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3. Las resoluciones del Subcomité, Invariablemente se tomarén por votacion de los
integrantes presentes con derecho a voz y voto.
4, La resolucion serd unanime cuando se exprese a favor o en contra de una propuesta el
100% de los votos.
8. La resolucion seré por mayoria, cuando se exprese a favor o en contra de una propuesta el
50% de los votos mas uno.
6. En caso de empate, el Presidente emitira su voto de calidad.
i7A En el acta correspondlente se consignara de forma personificada la votacién, excepto

cuando la resolucién sea undnime.




