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La actualizacién del manual obedece a la necesidad de adecuar la integraciéon y
funcionamiento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, conforme a la
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico sus reformas y a su
Regiamenio, asi como a ias diversas disposiciones normaiivas en maieria de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de toda naturaleza.

El documento contiene el marco juridico administrativo, definiciones, objetivos,
integracién, funciones generales, operacién, funciones y responsabilidades de los
integrantes del Comité y los formatos e instructivos que se utilizaran por el Comité de
Adauisiciones, Arrendamientos y Servicios, incluyendo la administraciéon v optimizacion
de los recursos que destina la SECTUR para la adquisicién de bienes, contratacion de
servicios y arrendamiento de bienes muebles, con total apego a la legislacion y
reglamentacion vigente en la materia, y a los criterios emitidos por las Secretarias de
Hacienda y Crédito Publico, de la Funcién Publica y de Economia.

Se incluyen también las principales politicas de actuacién del Comité, con la observacién
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en el presente manual deberan ser aprobadas por el pleno del Comité.
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l. MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO
1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 5-11-1917, (Articulo 134).
TRATADOS.
2. Tratado de Libre Comercio de América del Norte.
D.O.F. 20-XII-1993
3. Tratado de Libre Comercio celebrado entre México, Colombia y Venezuela.
D.O.F. 9-1-1995
4. Tratado de Libre Comercio celebrado entre México y Costa Rica.
D.O.F. 10-1-1995
E. Tratade de Libre Comercic celcbkrado ontre México y Belivia,
D.O.F. 11-1-1995
6. Tratado de Libre Comercio celebrado entre México y Nicaragua.
D.O.F. 1-VII-1998
7. Tratado de Libre Comercio celebrado entre México y la Unién Europea.
D.O.F. 26-VI-2000
LEYES
8. Ley Organica de la Administracién Publica Federal.
D. O. F. 29-X11-1976 y diversas modificaciones.
9. Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal.
D.O.F. 31-XII-1976. y diversas modificaciones.
10. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico sus Reformas
y Adiciones.
D.O.F. 7-VIi-2005.
11. Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos. \
D.O.F. 13-111-2002. :
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REGLAMENTOS

12. Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal.
DOF 1gXl-1081

AR

13. Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos del Sector Pablico
D.O.F. 20-V111-2001

14. Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo.
D.O.F. 15-VI-2001 y diversas modificaciones

DECRETOS

15. Presupuesto de Egresos de la Federacion del afio que corresponda.

ACUERDOS

16. Acuerdo mediante el cual se dan a conocer las reglas en materia de compras del
Sector Publico para la participaciéon de las empresas micro, pequefias y medianas
para las reservas del Tratado de Libre Comercio de América del Norte y para la
determinacién del grado de integracién nacional
D.O.F. 24-X|-1994.

17. Acuerdo que establece ia informacién relativa a los procedimientos de licitacion
publica que las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal

ArnhAarAnm ramitir A 1la CAanradaria Aa mvmalla A daad

deberan remitir & la Scoretaria ae Contraloria y Desariollc Admiinistiativo por
transmisién automatica o en medio magnético, asi como la documentacién que las
mismas podran requerir a los proveedores para que éstos acrediten su personalidad
en los procedimientos de licitacion publica

D.O.F. 11-IV-1997.

18. Acuerdo que establecen las disposiciones para el uso de medios remotos de
comunicacién electrénica, en el envio de propuestas dentro de las licitaciones
pubiicas que celebren las dependencias y entidades de la Administracién Publica
Federal, asi como en la presentacion de inconformidades por la misma via.

D.O.F. 9-VIII-2000.

19. Acuerdo que establece las disposiciones de ahorro en la Administracion Publica

Federal para el ejercicio fiscal del afio 2002 ( o del afio correspondiente).
D.O.F. 28-11-2002.
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LINEAMIENTOS

20. Lineamientos nara la contratacidn de sequros sobre hienes patrimoniales a carge de
las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 2-V-1994

OFICIOS CIRCULARES

21. Oficio circular nimero UNAOPSSPF/309/AD/023/99 emitido por la Secretaria de
Contraloria y Desarrollo Administrativo, mediante el cual informa del procedimiento
que debera observarse en la contratacién de adquisiciones, arrendamientos, obra
publica y servicios, en lo relativo a la acreditacion de los proveedores y contratistas
de encontrarse al corriente en el cumplimiento de  sus obligaciones fiscales.

D.O.F. 20-X-1999.

22. Oficio numero SACN/300/266/2005 emitido por la Secretaria de la Funcion Publica,
mediante el cual informa sobre los aspectos relativos a las Reformas y Adiciones
efectuadas a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
y a la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

15-VII 2005.
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Il. DEFINICIONES

El presente manual esta conformado por los titulos a que se hace referencia en el indice,
incluyendo las politicas de administracién y optimizacién de los recursos que destina la
Secretaria de Turismo para la adquisicion y arrendamiento de bienes muebles y la
contratacion de los servicios de cualquier naturaleza, con total apego a la legislacion y
reglamentacion vigente en la materia, asi como los criterios normativos emitidos por las
Secretarias de Hacienda y Crédito Publico, de la Funcién Puablica y de Economia.

PARA |1 OS FINFS DF FSTF MANIIAL SE ENTENDERA POR:

Ley: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico

Reglamento: Reglamento de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos v Servicios del Sector
Publico

SECTUR: Secretaria de Turismo

Comité (CAAS): Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios

SFP: Secretaria de la Funcién Publica

SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

SE: Secretaria de Economia

Acuerdo de integracién: La autorizacién unanime de los miembros del

Comité, para su funcionamiento

TLC: Los Tratados de Libre Comercio que cuenten
con Capitulos de Compras, suscritos por

AL
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. OBJETIVOS

Establecer los aspectos que conduzcan a los servidores publicos que integran el Comité
de la SECTUR, a participar con el mas amplio sentido de responsabilidad, en el analisis
y dictamen de los asuntos sometidos a su consideracién, a fin de asegurar el
cumplimiento de los principios de eficiencia, eficacia, economia y honradez que deben
observarse en la planeacion, programacion, presupuestacion, contratacién, gasto y
coniroi de ias adquisiciones, y arrendamientos de bienes muebies y Ia contratacion de
los servicios de cualquier naturaleza.

Determinar las acciones tendientes a la optimizacién de los recursos destinados a las
adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles y la contrataciéon de servicios de
cualquier naturaleza, y en general a coadyuvar al cumplimiento de las metas
establecidas en estas materias v a la observancia de la propia Ley. su reglamento v
demas disposiciones aplicables.

Optimizar la utilizacién de lcs recursos que destine la SECTUR para las adquisiciones,
arrendamientos y contratacion de servicios de cualquier naturaleza y a la administracion
de sus almacenes, asi como también coadyuvar a que la SECTUR cumpla con las metas
y programas que tenga establecidos y obtenga los mejores resultados, mediante la

Aal livmem 4 ~ b | cuNn orm ..
aplicacion de la Ley y su Reglamente y de los lincamicntes quc cmitan las SHCP, SRy
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IV. INTEGRACION

a) CON DERECHO AVOZ Y VOTO

PRESIDENTE:
PRESIDENTE SUPLENTE:
SECRETARIO EJECUTIVO:

VOCALES:

b) ASESORES:

Subsecretario de Innovacién y Calidad
Director General de Administracion

Directora General Adjunta de Recursos Materiales y
Servicios Generaies

Coordinador Administrativo de las Oficinas del C.
Secretario

Coordinador Administrativo de la Subsecretaria de
Operacion Turistica

Coordinador Administrativo de la Subsecretaria de
Planeacién Turistica

Director de Recursos Financieros

Representante del Centro de Estudios Superiores en
Turismo

Subdirector de Servicios Generales

Un Servidor Publico designado por el Titular del Organo
Interno de Control en la SECTUR

Un Servidor Pubiico designado por el Titular de la
Direccién General de Asuntos Juridicos

Un Servidor Publico designado por el Area Normativa de
la SFP, fundando y motivando el sentido de sus
opiniones

w
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c) INVITADOS: Servidores Publicos cuya intervencién considere

necesaria ¢l Sceretaric Ejecutivo, para aclarair aspecios
técnicos o administrativos relacionados con los asuntos
sometidos a la consideracion del Comité.

Los integrantes titulares con derecho a voz y voto del Comité podran designar por escrito
a sus respectivos suplentes, los que deberan contar con un nivel jerarquico inmediato
inferior al titular.

Podran concurrir como invitados a las sesiones del Comité los representantes de otras
areas de la SECTUR, cuando los asuntos a tratar asi lo ameriten.

Los asesores e invitados a las sesiones tendran derecho a voz pero no a voto.

,f,
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V. FUNCIONES GENERALES

1. Revisar los programas y presupuestos de adquisiciones, arrendamientos y
servicios, asi como formular las observaciones y recomendaciones convenientes.

2. Dictaminar, previamente a la iniciacion del procedimiento, sobre la procedencia de
no celebrar licitaciones publicas por encontrarse en alguno de los supuestos de
excepcion previstos en el Articulo 41 de la Ley, salvo en los casos de la fraccién I,
'y XIl del propio precepto, en cuyo caso se debera informar al propio Comité una
VEZ Conciuida ia Gontratacion réspeciiva. Dicha funcion también podra ser ejercida
directamente por el titular de la SECTUR o aquel Servidor Publico en quien éste
delegue dicha funcién. En ningun caso la delegacién podra recaer en Servidor

Publico con nivel inferior al de Director General.

3. Proponer las politicas internas, bases y lineamientos en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios, asi como autorizar los supuestos no previstos en éstos
informando al Titular de la SECTUR vy posteriormente someterlo a su consideracion
para su inclusion en las Politicas ya emitidas.

4. Analizar trimestralmente el informe de la conclusion de los casos dictaminados por
el Comiteé, conforme a la fraccion Il del articulo 22 de la ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, asi como de las licitaciones
publicas que se realicen, y los resultados generales de las adquisiciones,
arrendamientos y servicios y, en su caso, recomendar las medidas necesarias para

avitar el nrnhnhln incut lmnhmmni-n da glmma Hlennalf-lnn Julrlnllﬁa o administrativa

TRt

5. Autorizar cuando se justifique, la creacion de Subcomités de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, determinando su integracion, operacion, funciones y
limites de responsabilidad, asi como la forma en que deberan informar al Comité
de cada asunto que se dictamine a mas tardar dentro de los quince dias siguientes
al término de cada trimestre.

o

Ciaboiai y aprobar ei Manuai de integracion y Funcionamiento del Comité y
Subcomités.

7. Coadyuvar al cumplimiento de la Ley y demas disposiciones aplicables.

como vigilar que las pélizas de seguros se contraten conforme al mismo.

9. Designar al Servidor Publico responsable interno de los seguros de la SECTUR. E

f/

8. Aprobar el programa de aseguramiento de bienes patrimoniales de la SECTUR, asi \
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10.  Dar a conocer a mas tardar el 30 de noviembre de cada afio el Programa Anual
estimado de Adquisiciones. Arrendamientos y Servicios del siguiente ejercicio, el
cual debera ser actualizado y difundido 2 mae tardar el dia 21 de marze dc!
ejercicio fiscal vigente.

1. Autorizar la creacion, integracion y funcionamiento del Subcomité Revisor de
Bases de licitaciones e invitaciones a cuando menos tres personas; a las reuniones
respectivas se debera invitar a participar a un representante del Organo Interno de
Control en la SECTUR y uno de la Direccion General de Asuntos Juridicos.
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VI. OPERACION

1. Presentar a la consideracion del Comité en la primera sesi6n del ejercicio
correspondienta al calendarino de reuniones ordinariag, el volumen anual de

il

adquisiciones, arrendamientos y servicios, asi como los montos maximos a que
alude el Articulo 42 de la Ley.

2. Sesionar de manera ordinaria por lo menos una vez al mes de conformidad con el
calendario autorizado salvo que no existan asuntos a tratar, caso en el cual se
debera comunicar la cancelacién a los miembros del Comité por lo menos con 24
horas de anticipacion a la reunién que se tenia prevista.

3. Realizar reuniones extraordinarias solo en casos debidamente justificados y previa
convocatoria emitida por el Presidente del Comité.

4. Sesionar cuando asistan como minimo la mitad mas uno de los miembros con
derecho a voto.

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

6. Decidir por mayoria de votos. En caso de empate quien presida tendra el voto de
calidad, debiendo indicarse en el acta de la reunion quienes emiten el voto y el
sentido de éste, excepto en el caso decisiéon unanime.

7. El orden del dia y los documentos correspondientes a cada reunion, deberan ser
entregados a los miembros del Comité cuando menos con dog dias habilee de
anticipacion en el caso de las reuniones ordinarias y de un dia habil en el de las
extraordinarias. La inobservancia de estos plazos imposibilitara la realizacion de la
sesion.

8.  Los asuntos que se sometan a la consideracién del Comité podran presentarse a
traveés del formato CAAS-01 o el que se adopte, de acuerdo a las necesidades de
las areas. Dicho formato contendra como minimo

a) La informacién resumida del asunto que se propone analizar o la descripcion
genérica de los bienes o servicios a contratar, asi como su costo estimado.

b) La justificacion y fundamento legal para llevar a cabo el procedimiento de
contratacién de conformidad con lo establecido en el segundo parrafo del
Articulo 40 de la Ley, indicando si los precios seran fijos o sujetos a ajustes, si
los contratos seran abiertos o con abastecimiento simultaneo. asi como las
condiciones de entrega y pago.

Tal justificacion debera presentarse por escrito y firmada por el titular del ayea §
J

usuaria o requirente de los bienes o servicios.
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10.

1.

12.

13.

15.

c) La indicacién de la documentacién soporte que se adjunte para cada caso.
Entre la documentacién que se presente debera considerarse entre otra, la que
acredite la suficiencia presupuestal y la no existencia en inventario.

d) | as caracteristicas relevantes de la operacién tales come: el cardcter nacional o

internacional del procedimiento de contratacion considerando que si fuera

internacional, deberan presentar la investigacién de mercado; si se encuentra o

no cubierta por los capitulos de compras del sector publico de los tratados de

libre comercio, en su caso; si se cuenta con la autorizacién de la SE para

reservarla de la aplicacién de los tratados; si los precios son fijos o sujetos a

escalacion; si los contratos son abiertos o si se requiere abastecimiento

simultaneo.

e) El formato debera estar firmado por el Secretario Ejecutivo, responsabilizandose
de que la informacién contenida en el mismo corresponda a la proporcionada
por el area respectiva.

Una vez que el asunto sea analizado y dictaminado por el Comité, el formato
CAAS-01 debera ser firmado por cada asistente con derecho a voto.

De cada reunion que se tenga se levantara un acta que sera firmada por todos los
que intervinieron en ella, asentando el sentido del acuerdo tomado por los
miembros con derecho a voz y voto asi como los comentarios relevantes. Dicha
acta se presentara a mas tardar en la reunién ordinaria inmediata posterior, para su
aprobacion y firma.

En el orden del dia se incluira un apartado correspondiente al seguimiento de los
acuerdoe emitidos an las reunicnes antericres,

En el punto correspondiente a asuntos generales solo se trataran asuntos de
caracter informativo.

No podréan someterse a la consideracién del Comité los procedimientos de
contratacion cuya adjudicacion se fundamente en el Articulo 42 de la Ley.

Las especiflicaciones, justificaciones técnicas y en general toda la documentacion
presentada como sustento del caso, deberan ser firmadas por el titular del area
usuaria o requiriente.

El Comité elaborara un informe trimestral y anual respecto de los logros obtenidos
segun las metas fijadas para ese periodo. En el caso de los Subcomités, el informe
trimestral y anual sera elaborado por éstos y enviado a la Direccion General
Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales. quien lo presentara al
Comité.

—
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17.

El Comité analizara trimestralmente el informe de las conclusiones de los casos
dictaminados conforme a la Fraccion Il del Articulo 22 de la Ley; asi como el de las
licitaciones publicas que se realicen y los resultados generales de las
adquisiciones, arrendamientos v servicios, En eu caso, recomendara las medidas
necesarias para evitar el probable incumplimiento de alguna disposicion juridica o
administrativa.

La responsabilidad de cada integrante del Comité quedara limitada al voto o
comentario que emita u omita respecto al asunto sometido a su consideracion, con
base en la documentacién que le sea presentada.

—N
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Vil. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LOS INTEGRANTES.

PRESIDENTE:

Presidir las sesiones del Comité.

Autorizar las convocatorias.

Coordinar y dirigir las sesiones del Comité.

Autorizar el orden del dia de las sesiones ordinarias o extraordinarias.

Convocar cuando sea necesario a sesiones extraordinarias.

Emitir su voto para cada uno de los asuntos que se dictaminen. En caso de empate,
Eiiiilira Su volo de calidad.

Firmar las actas de las sesiones a las que hubiere asistido y los listados de los casos
dictaminados.

A solicitud de la SFP, enviarle el informe de las operaciones autorizadas por el Comité
al amparo del Articulo 41 de la Ley.

SECRETARIO EJECUTIVO

Vigilar la expedicion correcta de las convocatorias, del orden del dia de cada sesién y
los listados de los asuntos que se trataran, incluyendo los documentos necesarios.

Remitir el orden del dia junto con los documentos correspondientes a cada sesién a
los miembros del Comité, a efecto de que sean entregados conforme a lo siguientes

‘plazos:

Para sesiones aordinariag, cuando menos con dos diae habiles de anticicacidn,

o Para sesiones extraordinarias, cuando menos con un dia habil de anticipacién.

v

v

ANEN

AN

Supervisar que se registren los acuerdos del Comité en el formato respectivo y se les
dé cumplimiento.

Vigilar que el archivo de documentos esté completo y se mantenga actualizado,
cuidando su conservacion por el tiempo minimo que marca la Ley.

Efectuar las funciones que le correspondan de acuerdo con la normatividad aplicable
y aquellas que le encomiende el Presidente o el Comité en pleno.

L&vaiiiai, iedaciar ei acia de cada sesion y recabar ia firma de por todos los que
hubieren asistido a ella.

Emitir su voto para cada uno de los asuntos que se dictaminen.

Firmar las actas de las sesiones a las que hubiere asistido y los listados de los casos
dictaminados.

Remitir a la SFP el calendario de sesiones ordinarias.

Vigilar la elaboracién del informe trimestral de la conclusion de los casos
dictaminados.

Vigilar la elaboracion del informe anual de actuacién del Comité.
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3. VOCALES:

v' Enviar al Secretario Ejecutivo los documentos de los asuntos que se pretendan
sometar a la consideracion del Comité,

v' Analizar el orden del dia y los documentos de los asuntos a tratar en cada sesion.

v' Pronunciar los comentarios que estime pertinentes y emitir su voto para cada uno de
los casos que se tratan en las sesiones.

v’ Firmar las actas de las sesiones a las que hubieren asistido, asi como los listados de

los casos dictaminados.

Realizar las demas funciones que les encomiende el Presidente o el Comité en pleno.

Servir de enlace entre el Comité y el area que represente.

Apvyar ai Comit€ en ias tareas de controi, Informacion y cumplimiento de las

funciones que tiene asignadas.

ASANRN

4. ASESORES:

v’ Proporcionar la orientacién necesaria en torno a los asuntos que se traten en las
sesiones de acuerdo con las facultades que tenga conferida el area aue los hava
designado.

v' Representante de la SFP: orientar y emitir opinién respecto a los asuntos a tratar
desde el punto de vista normativo.

v Representante de la Direccion General de Asuntos Juridicos: orientar y emitir opinion
respecto de los asuntos a tratar desde el punto de vista legal y juridico.

v' Representante del Organo Interno de Control: orientar y emitir opinién respecto a los
asuntos a tratar desde el punto de vista normativo y dar seguimiento a los acuerdos

Ala acei ln ranmiiaran
que agl o requieran,

5. INVITADOS:

v Unicamente tendran participacion en los casos en que el Secretario Ejecutivo
considere necesaria su intervencion para aclarar aspectos técnicos o administrativos
relacionados con los asuntos sometidos a la consideracion del Comité.
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ﬁlSTRUCTIVO DE LLENADO:
LISTADO DE CASOS CAAS-01

L FECHA DE ELABORACION J
x

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

1. UNIDAD
ADMINISTRATIVA

2. REQUISICION O
SOLICITUD No.

[$8]
zZ
[#]
W)}
m
o)
i
z
Q
z

4. FECHA DE LA
REUNION

5.ASUNTO

6. CASOS A
DICTAMINAR

7. FUNDAMENTO DE

[ =\

[y wy

8.- CONTRATO
ABIERTO
SI NO
ABASTECIMIENTO
SiIVMIULTANEO
S| NO

.

SUBDIRECCION DE
ADQUISICIONES

Anotar el nombre de la unidad administrativa que
solicite la adquisicion o la contratacion del
servicio.

Anotar el nimero oficial correspondiente que
asigna la subdireccion de adquisiciones.

indicar ei numero de reunion, ordinaria o
extraordinaria.

Indicar la fecha en que se llevara a cabo la
reunion.

Escribir el asunto o procedimiento de contratacion
que se somete a consideracion del Comité:

Licitacién publica con reduccién de plazos

J Caso de excepcién al procedimiento de
licitacién publica por el de invitacion a cuando
menos tres personas o adjudicacion directa.

J Caso de excepcion al procedimiento de
invitacion a cuando menos tres personas por

e B g TIPS R pG  UR | JO ey oy
T UT aujuuivauviull dliecld.

El tipo de la documentacién soporte que se
adjunte para cada asunto, las caracteristicas
relevantes de la operacion tales como nacional o
internacional del procedimiento de licitacién.

Se anotara la fundamentacién legal para llevar a
cabo el procedimiento de contratacion de
conformidad a la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Remarcar si es si o no
corresponda, ya sea contrato abierto y con o sin
abastecimiento simultaneo.

¢

A

la opcién que\a
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ﬁNSTRUCTIVO DE LLENADO:

LISTADO DE CASOS CAAS-01

FECHA DE ELABORACION
7 DE DICIEMBRE DE 2005
W

EXISTENCIAS

11.-PRECIOS SUJETOS
A AJUSTE
Si NO

12.- MONTO

13.- LUGAR DE
ENTREGA

14.- CONDICIONES DE
ENTREGA

15.- MIEMBROS DEL
COMITE

16.- ACUERDO

SUBDIRECCION DE
ADQUISICIONES

CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
9.- PARTIDA SUBDIRECCION DE Anotar la partida presupuestal autorizada por
PRESUPUESTAL ADQUISICIONES la Direccion de Recursos Financieros en la
AUTORIZADA requisicion para bienes nacionales o de
procedencia extranjera.
10.-VERIFICACION DE ALMACEN GENERAL Lo determina el responsable del almacén

general de la SECTUR.
Se remarca si es si 0 no la opcién que

involucre a los precios sujetos a ajuste.

Anotar el
iimpuesios.

monto aproximado incluyendo

Anotar la ubicacion del lugar en donde sera
entregado el bien o prestado el servicio.

Describir claramente las condiciones de
entrega en que se llevara a caho la entrega
(responsabilidad del transporte, seguro e
impuestos, considerando los INCOTERMS).

Se anotara claramente el nombre, cargo y
firma autégrafa de los miembros del Comité de
Adquisiciones Arrendamientos y Servicios, con
derecho a voz y voto, (presidente, secretario
ejecutivo y vocales).

Se anotara el acuerdo, de conformidad al
dictamen emitido por los miembros del Comité
de adquisiciones.

oy

— 19,46,)/ ‘. A

— et
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FECHA DE ELABORACION
7 DE DICIEMBRE DE 2005

ﬁNSTRUCTIVO DE LLENADO:
CONCLUSION DE ASUNTOS DICTAMINADOS POR EL COMITE DE ADQUISICIONES,

ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS CAAS-02

~

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

1.- TRIMESTRE QUE SE
REPORTA

2.- No. PROGRESIVO

3.- No. DE REQUISI-
CION O SOLICITUD
Y DESCRIPCION DE
BIENES O
SERVICIOS

4.- FECHA DE RECEP
CION EN AREA
CONTRATANTE

5.- MONTO ESTIMADO
TOTAL EN (PESOS)

6 - PROCEDIMIENTO
DE CONTRATACION

7.- FECHA'Y NUMERO
DE LA SESION

o CrAiltA e
LV P I SRV T a W v

CONVOCATORIA O
SOLICITUD DE
COTIZACION

9.- FECHA DEL FALLO

10.- PROVEEDOR
ADJUDICADO

SUBDIRECCION DE
ADQUISICIONES

Se anotara con letra el trimestre que se reporta.

Se anotara el nimero progresivo de los asuntos
que se reporian.

Se anotard el numero de requisicién y/o
solicitud, asi como la descripcion del bien o
servicio.

Se anotara la fecha en que fue recibida la
requisicion y/o solicitud en el area contratante.

Se anotara el monto presupuestado en pesos,
incluyendo impuesto.
Sefialar si se trato ds
invitacion a cuando menos tres personas o
adjudicacién directa.

linitamiAn  niihlina
[1R021£5101 1014 N &

Se anotara la fecha en que se llevé a cabo la
sesidn, el numero de la misma y si fue ordinaria
o extraordinaria.

Se sefiaiara ia fecha en que aparecio Ia
convocatoria en el Diario Oficial de Ia
Federacién o el de los oficios en que se
solicitaron las cotizaciones.

Se sefialara la fecha en que se dio el fallo.
nombre del

Se anotara el proveedor o

o pedido.

proveedores a los que se les adjudico el contrato§

Vi

/@V

=
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INSTRUCTIVO DE LLENADO:
CONCLUSION DE ASUNTOS DICTAMINADOS POR EL COMITE DE ADQUISICIONES,

\

ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS CAAS-02

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

11.- CONTRATO No.

12.- FECHA DE
FORMALIZACION
DEL CONTRATO.

13.- MONTO
ADJUDICADO EN
PESOS

14.- RESPONSABLE
DE LA
INFORMACION

PRESIDENTE Y
SECRETARIO EJECUTIVO
DEL COMITE DE
ADQUISICIONES

Se anotara el No. de contrato o pedido.

Se sefalara la fecha en que fue formalizado el
contrato o pedido.

Se anotara el monto total del contrato
adjudicado en pesos, de conformidad a la oferta
econdmica, incluyendo impuestos.

Nombre y firma autégrafa del Presidente y del
Secretario Ejecutivo  del Comité  de
Adquisiciones.
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- B
INSTRUCTIVO DE LLENADO:
RESULTADOS GENERALES DE LAS ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS CONTRATOS,
QUE SE ENCUENTREN CON ATRASO EN LA ENTREGA DE LOS BIENES O LA PRESTACION DELOS
SERVICIOS, ASI COMO PRORROGAS OTORGADAS. CAAS-03

CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES

1.- TRIMESTRE QUE SUBDIRECCION DE Se anotara con letra el trimestre que se reporta.
SE REPORTA ADQUISICIONES

2.- No. PROGRESIVO " " Se anotara el nimero progresivo de los asuntos

que ga ranortan,

3.- CONTRATO No. Y " " Se anotara el niumero del contrato y la fecha en
FECHA DE que fue formalizado el contrato o pedido
FORMALIZACION

4.- MONTO DEL " " Se anotara el monto total en pesos, incluyendo
CONTRATO EN impuestos

/RALL IO N oA On
\IVIIL.L.\.) | B l_l:\)\JO}

5.- PROVEEDOR " " Se anotara el nombre del proveedor o
proveedores que se encuentren con atraso en la
entrega o prestacion de los bienes o servicios.

6.- FECHA DE ENTRE- " " Se anotard la fecha que se acordé para la

GA PACTADA entrega de los bienes o prestacién de los
servicios.

7.- FECHA DE " " Se anotara la fecha en que fueron entregados

ENTREGA los bienes o servicios. Cuando el bien no haya

REAL sido entregado o el servicio no se ha prestado

se indicara "no entregado".

8.- DIAS DE ATRASO " " Se anotaran loe dias de atrase on la entre
bien o prestacion del servicio.

9.- RESPONSABLE SUBDIRECCION DE Se anotard el nombre y firma autégrafa del‘:i'n.

DE LA ADQUISICIONES Presidente y del Secretario Ejecutivo del Comité %\
INFORMACION PRESIDENTE Y de Adquisiciones. A

pr:

SECRETARIO EJECUTIVO
CCL COMITE DE

ADQUISICIONES

h
A,
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ﬁNSTRUCTIVO DE LLENADO:
RESULTADOS GENERALES DE LAS ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS,
REPORTE DE INCONFORMIDADES, CAAS-04

~

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

1.- TRIMESTRE QUE
SE REPORTA

2.- No. PROGRESIVO

3.- PROCEDIMIENTO
DE CONTRATACION

4.- INCONFORMIDAD
PRESENTADA EN
LA FASE

5.- FECHA DE
PRESENTACION Y
MOTIVOS

6.- AREA RESPON-

SABLE DE LA
CONTRATACION

7.- PROVEEDOR
INCONFORME

8.-RESOLUCION
(BREVE

AT A AR

9.- FECHA DE LA
RESOLUCION

10.- RESPONSABLE DE
LA INFORMACION

SUBDIRECCION DE
ADQUISICIONES

SUBDIRECCION DE
ADQUISICIONES
PRESIDENTE Y

SECRETARIO DEL COMITE

DE ADQUISICIONES

Se anotara con letra el trimestre que se reporta.

Se anotara el nimero progresivo de los asuntos
que se reportan

Se sefialard si se trata de licitacion pulblica o
invitacién a cuando menos tres personas.

Se sefialard en que fase de la licitacién se
present6 la inconformidad: convocatoria, junta de
aclaracion de bases, recepcion y apertura de
propuestas, fallo, etc.

Se indicara la fecha en que se presento Ila
inconformidad y los motivos que dieron origen a
la misma.

Se anotara el nombre de la unidad responsable
de la contratacion.

nombre o razoén social del
esta  presentando Ila

Se anotara el
proveedor  que
inconformidad.

Se anotara brevemente la resolucion del Organo
Interno de Control.

Se anotara Ia fecha en que el Organo Interno de
Control emiti6 la resolucion a la inconformidad.

Se anotara el nombre y firma autégrafa del
Presidente v del Secretario Ejecutivo del Comité

de Adquisiciones.

76



MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO PAGINA 29

DEL COMITE DE ADQUISICIONES,

SECRETAR{A DE |
TURISMO 1%

LA SECRETARIA DE TURISMO 7 DE DICIEMBRE DE 2005
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~

El presente documento normativo fue aprobado por el Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, el 7 de Diciembre de 2005 y abroga al de fecha 30 de
Septiembre del 2002.

mu_‘

HUMBERTO SARMIENTO LUEBBERT

PRESIDENTE DEL COMITE Y )
SUBSECRETARIO DE INNOVACION Y

CALIDAD

ALFONSO BECERRIL ZARCO .

PRESIDENTE SUPLENTE DEL COMITE Y .

DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION ‘

PATRICIA NiAZ HERNANDEZ N /N
SECRETARIA EJECUTIVA DEL COMITE Y

DIRECTORA GENERAL ADJUNTA DE

RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS -
GENERALES ;

VOCALES

C.P. MA. ESTHER MENDOZA NORIA \
COORDINADORA ADMINISTRATIVA DE LAS
OFICINAS DEL C. TITULAR DEL RAMO ﬂ

4
e/ /
/

LIC. FRANCISCO RAFAEL AGUILAR PINERA
COORDINADOR ~ ADMINISTRATIVO DE LA
SUBSECRETARIA DE OPERACION TURISTICA

C.P. ANA MARIA RODRIGUEZ HERNANDEZ

lalatal»Inl YV Y aYalny.} AP\RAIRNLEAA™F™ A T"I\ 7 A — oA
WASVINWIINALUNA AUNIENIDIRATIVA UJE LA

SUBSECRETARIA DE OPERACION TURISTICA
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[ )
ING. SERGIO ENRIQUE RODRIGUEZ HERRERA
DIRECTOR GENERAL DEL CENTRO DE
ESTUDIOS SUPERIORES EN TURISMO
V‘; /“
LIC. MARIA TERESA MOCTEZUMA MACIEL ]
DIRECTORA DE RECURSOS FINANCIEROS { ,/}} )
C.P. JOSE R. ZALDIVAR DE LA ROSA /’_\
SUBDIRECTOR DE SERVICIOS GENERALES ){J/
ASESORES
LIC. JOSE GUADALUPE CADENA VELAZQUEZ 7\
TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL % 22y
EN LA SECTUR. K/\
LiC. EDWIGES FRAGOSO SAUCEDO ]
DIRECTOR GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS . /
p




