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INTRODUCCION

El presente Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de
México, se elabor6 en cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 60, fracciones V' y
XVIII de la Ley Organica del Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de
México vy, articulo 92 fraccion VII del Reglamento Interior del Tribunal de Justicia
Administrativa de la Ciudad de México, lo que hace indispensable, poner en marcha
medidas orientadas a lograr la utilizaciéon 6ptima de los recursos, todo en un marco

de eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez.

El presente Manual es de observancia obligatoria para los miembros del Comité y
para todos aquellos servidores publicos que intervengan en las adquisiciones y

arrendamientos de bienes o en las contrataciones de servicios, a través del Comité.
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MARCO JURIDICO DE ACTUACION

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (DOF: 05/02/1917 y sus
reformas).

LEYES

Constitucién Politica de la Ciudad de México (ultima reforma DOF: 05/02/2017 y
sus reformas)

Ley Organica del Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de México,
(GODF: 10/09/2017 y sus reformas)

Ley General de Contabilidad Gubernamental (DOF: 31/12/2008 y sus reformas)
Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal (GODF: 28/09/1998 y sus reformas)

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicién de Cuentas
de la Ciudad de México (GODF: 06/05/2016)

Ley del Impuesto Sobre la Renta (DOF: 11/12/2013 y sus reformas)

Ley del Impuesto al Valor Agregado (DOF: 29/12/1978 y sus reformas)

Ley de Ingresos la Ciudad de Meéxico Ejercicio Fiscal 2019 (GOCDMX:
31/12/2018 y sus reformas)

Ley de Austeridad Transparencia en Remuneraciones Prestaciones y Ejercicio
de Recursos de la Ciudad de México (GOCDMX: 31/12/2018 y sus reformas)

cODIGOS

Cddigo Fiscal la Ciudad de México Ejercicio Fiscal 2019 (GOCDMX: 28/12/2009
y sus reformas) _
Cadigo Civil para el Distrito Federal (GOCDMX: 18/07/2018 ultima reforma)

Caédigo de Procedimientos Civiles para el Distrito Federal (DOF: 1° al 21/09/1932
y sus reformas)

REGLAMENTOS

Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de
México. (GOCDMX: 11/06/2019)
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e Reglamento de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal (GODF:
23/09/1999 y sus reformas)

e Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta (DOF: 06/10/2003 y sus
reformas)

e Decreto de Presupuesto de Egresos de la Ciudad de México. (GOCDMX:
31/12/2018 y sus reformas)

MANUALES

» Clasificador por Objeto del Gasto para el Gobierno de la Ciudad de México
(GOCDMX: 19/10/2010 y sus reformas)

o Catalogo de Adquisiciones, Bienes Muebles y Servicios de la Ciudad de México

ACUERDOS

e Acuerdos de la Junta de Gobierno y Administracién (TJACDMX/JGA/896/2019
de fecha 09/08/219)

e Politicas emitidos por la Direccion General de Administracion

Y demas disposiciones que resulten aplicables.
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Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios

OBJETIVO GENERAL

Promover en lo que corresponde, la aplicaciéon y cumplimiento de la Ley de
Adquisiciones para el Distrito Federal y su Reglamento, y normar las acciones
relativas a la planeacion, programacion, presupuestacion, contratacion, gasto,
ejecucion, conservacion, mantenimiento y control de las adquisiciones,
arrendamientos de bienes muebles y prestacion de servicios de cualquier naturaleza
que realice el Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de México.

FACULTADES DEL COMITE

o Elaborar y aprobar su manual de integracion, operacién y funcionamiento,
asi como sus reformas y adiciones, que en todo caso deberan ser
autorizadas por el Presidente del Tribunal.

o Elaborary aprobar su programa anual de trabajo y evaluarlo semestralmente.

o Establecer los lineamientos generales en materia de adquisiciones,
arrendamientos y prestacion de servicios.

o Fijar las politicas para la verificacion de precios, especificacion de insumos,
menor impacto ambiental, pruebas de calidad y otros requerimientos que
formulen las areas solicitantes.

o Revisar el programa y presupuesto de adquisiciones, arrendamientos y
prestacion de servicios y formular las observaciones y en su caso
recomendaciones que considere convenientes.

o Dictaminar previamente a la iniciacion del procedimiento, sobre Ia
procedencia de no celebrar licitaciones publicas por encontrarse en alguno
de los supuestos de excepcién previstos en el articulo 54 de la ley, salvo en
los casos de las fracciones IV y Xl del propio precepto, y del articulo 57, de
los que solamente se debera informar al Comité o Subcomité
correspondiente. !
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Proponer las politicas internas, bases y lineamientos en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios.

Analizar y resolver sobre los supuestos no previstos en las politicas internas,
bases y lineamientos a los que se refiere el punto anterior debiendo informar
al Magistrado Presidente.

Analizar semestralmente o las veces que sean necesarias el informe de los
casos dictaminados, como excepcidn a la licitacion publica que se realicen y,
los resultados generales de las adquisiciones, arrendamientos y servicios, en
su caso, recomendar las medidas necesarias para evitar el probable
incumplimiento de alguna disposicion juridica o administrativa.

Dar seguimiento al cumplimiento de sus acuerdos mediante la aplicacion y
uso del libro de registro correspondiente.

Aplicar, difundir, vigilar y coadyuvar al debido cumplimiento de la Ley de
Adquisiciones para el Distrito Federal y su Reglamento, y demas
disposiciones aplicables.

Aprobar el programa de aseguramiento de los bienes del Tribunal, vigilar que
las polizas de seguros se contraten de acuerdo al mismo; asi como verificar
en forma permanente su vigencia y cobertura adecuada.

Autorizar, cuando se justifique la creacion de Subcomités de adquisiciones,
arrendamientos y servicios, asi como aprobar la integracion y funcionamiento
de los mismos.

Autorizar los casos de reduccion del plazo para la presentacion y apertura de
proposiciones en licitaciones publicas.

\
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OPERACION

Las sesiones del comité se celebraran en los términos siguientes:

o

Las ordinarias tendran verificativo por lo menos una vez al mes, salvo
que no existan asuntos a tratar, en cuyo caso el Presidente del Comité
debera dar aviso oportunamente a los miembros del Comité, cuando menos
con veinticuatro horas de anticipacion a la que se tenia prevista para su
celebracion.

Las sesiones extraordinarias solo se realizaran en casos debidamente
justificados y a través de convocatoria emitida por el Presidente del Comité.

Se llevardn a cabo cuando asistan como minimo la mitad mas uno de
los miembros con derecho a voto, y las decisiones se tomaran por mayoria
de votos, debiendo indicarse en el acta de la reunién quienes emiten el voto
y el sentido de éste, excepto en los casos en que la decisién sea unanime;
En caso de empate, quien presida, tendra voto de calidad para tomarla
determinacion correspondiente.

En ausencia del Presidente del Comité o de su suplente, las sesiones no
podran llevarse a cabo.

El orden del dia, junto con los documentos correspondientes de cada
sesion, se entregaran a los integrantes del Comité, cuando menos con dos
dias habiles de anticipacion para sesiones ordinarias y con un dia habil para
las extraordinarias. En caso de inobservancia a dichos plazos la sesién no
podra llevarse a cabo.

Los asuntos que se sometan a consideracién del Comité podran presentarse en
el formato que se considere conveniente,

Asimismo, las especificaciones vy justificaciones técnicas, seran firmadas por el
titular del area responsable del asunto que se someta a consideracion del Comité.

De cada sesion se levantarad acta que sera firmada por todos los que hubieran
asistido a ella, misma que se aprobara a mas tardar en la sesién ordinaria inmediata
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posterior. En dicha acta se deberan resefar los acuerdos tomados por los miembros
con derecho a voto y los comentarios relevantes de cada caso. Los invitados
firmaran el acta como constancia de su participacién.

En la ultima sesion ordinaria de cada ejercicio presupuestal que efectie el
Comité se debera someter el calendario de sesiones ordinarias para el ejercicio
presupuestal siguiente.

En la primera sesion del ejercicio fiscal se presentara el Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios autorizado, y los montos maximos de
actuacion para cada tipo de adjudicacion.

La informaciéon y documentacién, que se someta a la consideracién del Comité
sera de la exclusiva responsabilidad del area que las formule.

Tratandose de las fracciones IV y XIl del articulo 54 de la Ley, no sera necesario
contar, previamente al inicio del procedimiento de contratacion, con el dictamen para
no celebrar las licitaciones publicas, por lo que se informara al propio Comité una
vez que se concluya la contratacion respectiva.

La responsabilidad de cada integrante del Comité quedara limitada al voto o
comentario que emita u omita, en lo particular, respecto al asunto sometido a su
consideracion, con base en la documentacion que le sea presentada, En este
sentido, las determinaciones y opiniones de los miembros del comité, no
comprenden las acciones u omisiones que posteriormente se generen durante el
desarrollo de los procedimientos de contratacion o en el cumplimiento de los
contratos.

El Comité presentara a la Junta de Gobierno y Administracién un informe anual
sobre los logros obtenidos, segun las metas fijadas para el afio que se reporta.

'\
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INTEGRACION
CON DERECHO A VOZ Y VOTO

PRESIDENTE:
El Director General de Administracion.

SECRETARIO EJECUTIVO:
El Director de Recursos Materiales y Servicios Generales.

VOCALES:

El Coordinador de Asesores de la Presidencia.

El Director de Recursos Financieros (especialista en el area administrativa-
presupuestal).

El Secretario General de Compilacion y Difusion (especialista en el area juridica).

SECRETARIO TECNICO:
El Jefe de la Unidad Departamental de Recursos Materiales.

SIN DERECHO A VOTO, PERO CON VOZ

ASESOR:
Organo Interno de Control

INVITADOS:

Los Servidores Publicos cuya intervencion considere necesaria el Presidente del
Comité, para aclarar aspectos técnicos o administrativos relacionados con los
asuntos a tratar en la reunion.

SUPLENTES:

Las ausencias del Presidente del Comité seran suplidas por el Secretario
Ejecutivo; en el caso de la ausencia de este Ultimo, seran suplidas por el Secretario
Técnico. A su vez, el Secretario técnico sera suplido por el Jefe de Unidad
Departamental de Servicios Generales.

El suplente de Director de Recursos Financieros sera el Jefe de Unidad
Departamental de Control Presupuestal.

| q
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Los demas integrantes del comité, designaran a los servidores publicos que los
suplan en su cargo; en ningtn caso el Secretario Técnico podra suplir la ausencia
del Presidente, ni al Secretario Ejecutivo en su caracter de Presidente Suplente.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. DEL PRESIDENTE:

Autorizar el orden del dia de las sesiones ordinarias y extraordinarias, presidir las
sesiones del Comité, asi como convocar a sus miembros cuando sea necesario;

Emitir su voto para cada uno de los asuntos que se dictaminen. En caso de
empate, emitira su voto de calidad para tomar la determinacién correspondiente

Presentar el informe anual de la conclusion de los casos dictaminados,
incluyendo las licitaciones publicas, asi como los resultados generales de las
adquisiciones, arrendamientos y servicios, el cual contendra como minimo los
aspectos referentes a:

1. Los contratos en los que el proveedor haya incurrido en atraso, y los
supuestos en que se haya autorizado diferimiento de los plazos de
entrega de los bienes o de prestacion de los servicios, precisando a los que
se haya aplicado la penalizacion respectiva, asi como los casos en que se
haya agotado el monto maximo de penalizacién;

2. Las inconformidades recibidas, a fin de que el Comité cuente con elementos
de analisis que le permitan proponer alternativas de solucidn a la
problematica planteada.

3. El estado que guardan los procedimientos de aplicacion de garantias por la
rescision de contratos o por el no reintegro de anticipos y lo relativo a las
contrataciones formalizadas de acuerdo a los procedimientos de contratacion
a que se refiere el articulo 54 de la Ley.

4. Los procedimientos de contrataciéon que conforme al articulo 54 de la Ley
hayan sido dictaminados favorablemente por el Comité, asi como los de las
licitaciones publicas celebradas. En ambos jcasos se incluiran los avances
respectivos hasta la formalizacion del contrajo correspondiente.
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2. DEL SECRETARIO EJECUTIVO:

Elaborar y someter a la autorizacion del Presidente del Comité las convocatorias,
ordenes del dia y los listados de los asuntos que se trataran, incluyendo los soportes
documentales necesarios; asi como remitirlas a cada integrante del Comité, y en
ausencia del Presidente del Comité de Adquisiciones firmar las convocatorias;

Cuidar que los acuerdos del Comité se asienten en los formatos respectivos,
vigilar que el archivo de documentos este completo y se mantenga actualizado;

Mantener actualizado el libro de registro, que debera estar a disposicion del
Comité.

Supervisar los procedimientos de licitacion publica e invitacidn a cuando menos
tres personas vigilando que los expedientes de cada proceso se integren en estricto
apego a la Ley.

Levantar acta de cada sesion, la que sera firmada por todos los que hubieren
asistido a ella.

Elaborar el informe trimestral.

Realizar las demas funciones a su cargo previstas en las disposiciones periédicas

y administrativas aplicables y aquellas que le encomiende el Presidente del Comité
o el Comité en pleno.

3. DEL SECRETARIO TECNICO:

Integrar el orden del dia de cada sesioén con la documentacidén respectiva y vigilar
su oportuna entrega a los miembros del Comité y demas invitados.

Elaborar e integrar las actas de sesiones del Comité, asi como la custodia de las
mismas por el tiempo que marquen las disposiciones aplicables.

Las demas que le encomienden el Presidente y el Secretario Ejecutivo.

I
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4. DE LOS VOCALES:

Enviar al Secretario Ejecutivo antes de la reunién, los documentos de los asuntos
gue se deban someter a la consideracion del Comitée;

Analizar el orden del dia y los documentos sobre los asuntos a tratar,
Pronunciar los comentarios que estime pertinentes;
Suscribir las actas de las sesiones a las que hubiere asistido.

5. DE LOS INVITADOS:

Unicamente tendran participacién en los casos en que el Presidente del Comité o
en su caso el Secretario Ejecutivo considere necesaria su intervencidn para aclarar

aspectos técnicos o administrativos, relacionados con los asuntos a fratar en la
reunion.

) 4
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Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

ACTA DE LA SESION DE COMITE DE ADQUISICIONES.

En la Ciudad de México, siendolas __ (1) horas,del __ (2)___de__ (3)___ delafio_(4)_
enel__ (5)___ piso de las oficinas que ocupa el Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad
de México, ubicadas en Av. Coyoacan No. 1153, Col. Del Valle C.P. 03100, Alcaldia Benito Juarez,
Ciudad de México y enconfrandose presente el C. (6) en calidad de Presidente del
Comité de Adquisiciones al C. __ (7) , quien funge como Secretario Ejecutivo y los CC.

(8) , quienes en cumplimiento a lo dispuesto en la
Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal se relinen para analizar los siguientes. ————-———-

HECHOS

(9) -

CIERRE DEL ACTA

Leidos que fueron los hechos y ratificados por los presentes y no habiendo mas asuntos que hacer
constar, se cierra la presente acta siendo las (10) horas del mismo dia de su inicio,

firmando al margen y al calce los que en ella intervinieron para su legal constancia y efectos a los
que haya lugar.

(11)
Presidente del Comité de Adquisiciones
(Nombre y Firma)

(12) (13)
Secretario Ejecutivo Secretario Técnico
(Nombre y Firma) (Nombre y Firma)

(14) (15)
Asesor Juridico Asesor en Control
(Nombre y Firma) (Nombre y Firma)

3
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(16) (16) (16)
Vocal Vocal Vocal
(Nombre y Firma) (Nombre y Firma) (Nombre y Firma)
(17) (17)
Invitado Invitado

(Nombre y Firma)

(Nombre y Firma)

EN EL CONCEPTO SE DEBE ANOTAR:

NUMERO SE ANOTARAN

(1) Hora de inicio de la sesion.

(2) Dia en que se celebra la sesion.

(3) Mes en que se celebra la sesion.

(4) Afo correspondiente.

(5) El nimero de piso en donde se levanta el acta.

(8) Nombre del Presidente del Comité de Adquisiciones.

(7) Nombre del Secretario Ejecutivo del Comité de Adquisiciones.

(8) Nombre y puesto que ocupan en el Comité; en caso de que existan invitados se incluiran en

este rubro.
(9) Resefiar los asuntos y acuerdos tomados por los miembros del comité con derecho a voz y
voto y los comentarios relevantes en su caso.

(10) Hora en la que concluye la reunién

(11) Nombre y firma de quien presidi¢ la reunion.

(12) Nombre y firma del Secretario Ejecutivo.

(13) Nombre y firma del Secretario Técnico.

(14) Nombre y firma del Asesor Juridico.

(15) Nombre y firma del Asesor en Control.

(16) Nombre y firma de los Vocales.

(17) Nombre y firma de los Invitados.

\
\
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HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS
Apartado Descripcion del Motivo del Pz::;l?,g Cglje Fecha
Afectado cambio cambio AT
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ARTICULOS TRANSITORIOS

PRIMERO. - El presente Manual entrara en vigor el dia siguiente de su publicacion.
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