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INTRODUCCION

En cumplimiento con las estrategias de accién del Plan de Desarrollo
Institucional 2022 — 2026, entre las que se plantea contar con un marco normativo
acorde a las condiciones actuales de El Colegio Mexiquense, A.C. con base en el
analisis y revision de los instrumentos con los que se cuenta y con la finalidad de
complementar y atender aspectos normativos administrativos en materia de
adquisiciones, se presenta El Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de El Colegio Mexiquense, A.C.

El presente Manual establece la informacion necesaria para el desarrollo de
las actividades y funciones en relacién con las facultades que le son conferidas a
las personas trabajadoras de El Colegio Mexiquense, A.C., que participen en el
Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, asi como servir de guia
procedimental y documento de consulta.



ANTECEDENTES HISTORICOS

En el afio de 1986 se constituyo la Asociacion Civil denominada El Colegio
Mexiquense, A.C. Se cre6 como una institucion dedicada a la realizacion y
promocién de investigaciones en las areas de ciencias sociales y humanidades,
asi como la formacion de recursos humanos de alta calidad mediante los
posgrados que se imparten en el claustro académico; asimismo, sus labores
apoyan y complementan las de las instituciones de educaciéon superior del Estado
de México.

Las autoridades e instituciones que intervinieron en su creacion fueron el
Gobierno del Estado de México, la Secretaria de Educacion Publica del Gobierno
Federal, los Ayuntamientos de Toluca, Zinacantepec, Texcoco y Naucalpan, la
Universidad Autonoma del Estado de México y El Colegio de México, A.C.

El Colegio Mexiquense, A.C. inici6 sus actividades con una estructura
funcional compuesta por la Asamblea General, la Junta de Gobierno, la
Presidencia, la Secretaria General, la Coordinaciéon Académica, las unidades de
relaciones publicas, de apoyo administrativo, de informatica y de biblioteca; asi
como tres centros de estudio sobre Historia, Organizacion del Trabajo y Desarrollo
Social.

Para hacer mas eficientes sus procesos internos, se han transformado las
unidades de El Colegio conservando su esencia funcional establecida desde su
fundacién. A partir de 2001 la estructura organica de El Colegio se ha modernizado
y adecuando a las necesidades institucionales; por ejemplo, se han creado areas
administrativas de mayor especializacion, ha cambiado la organizacién académica
de la institucién mutando de centro a seminario académico y se han modificado las
relaciones de comunicacion y coordinacién entre ellas.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 2.12 del Cédigo Civil de la
entidad, publicado en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 7 de junio de
2002 y su ultima reforma de fecha 3 de abril de 2025, las asociaciones civiles se
rigen por su Acta Constitutiva y por sus Estatutos, actian y se obligan por medio
de los 6rganos que las representan. En ese sentido, de conformidad con lo
establecido en los articulos décimo segundo, décimo tercero y décimo noveno de
sus Estatutos, se confirié a la Asamblea General de Asociados, la facultad de
aprobar la normatividad interna de El Colegio Mexiquense, A.C. por lo que, en este
tenor, han sido aprobadas las reformas y adiciones que estan integradas al
presente Manual de Organizacion.



MARCO JURIDICO

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
- Cédigo Civil del Estado de México.

- Estatutos de El Colegio Mexiquense, A.C.

- Normatividad interna de El Colegio Mexiquense, A.C.



GLOSARIO DE TERMINOS

Para los efectos de este Manual de Integracion y Funcionamiento del
Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de El Colegio Mexiquense,
A.C., se entendera por:

Area Contratante: La unidad facultada en El Colegio Mexiquense, A.C. para
realizar procedimientos de contratacion, a efecto de adquirir, arrendar bienes o
contratar la prestacion de servicios, que requieran las unidades administrativas
para la ejecucion de sus actividades.

Area Requirente: La unidad que en El Colegio Mexiquense, A.C. solicite o
requiera formalmente la adquisicion, arrendamiento de bienes, prestacion de
servicios o el bien para aquella que los utilizara.

Area Técnica: Unidad administrativa en El Colegio Mexiquense, A.C. que elabora
las especificaciones técnicas que se deberan incluir en el procedimiento de
contratacion de los bienes, arrendamientos y servicios.

Comité: Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de EI Colegio
Mexiquense, A.C.

Coordinador: Coordinador de Administracion y Finanzas de EI Colegio
Mexiquense, A.C.

El Colegio: El Colegio Mexiquense, A.C.

PAAAS: Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de El
Colegio Mexiquense, A.C.

POBALINES: Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de El Colegio Mexiquense, A.C.



OBJETIVO

Establecer de forma clara y precisa la integracion y funcionamiento del
Comité, sus normas de operacion, y las funciones especificas de sus
participantes, de acuerdo a la organizacion interna de El Colegio Mexiquense, A.C.
con estricto apego al marco normativo vigente, promoviendo la agilizacion de
tramites que permitan realizar con eficiencia y eficacia, el sistema de
abastecimientos, para obtener los mejores resultados operativos, administrativos y
financieros, que garanticen al El Colegio Mexiquense, A.C. el cumplimiento
oportuno de sus metas.



CAPITULO | FUNCIONES DEL COMITE

Las funciones del Comité se apegaran a lo que establecen disposiciones
aplicables; en consecuencia, el Comité tendra las siguientes funciones:

VL.

VII.

VIII.

Revisar el presupuesto asignado a El Colegio, y determinar en su caso
el calendario correspondiente del Programa Anual de Adquisiciones
Arrendamientos y Servicios, asi como sus modificaciones y formular las
observaciones, ajustes y recomendaciones convenientes;

Dictaminar previamente a la iniciacion del procedimiento, sobre la
procedencia de la excepcion a la Licitacion Publica;

Proponer los proyectos de normatividad en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios de El Colegio, para su presentacion y en su
caso aprobacion correspondiente por Asamblea General de Asociados;
Estableceran en la normatividad respectiva los aspectos de
sustentabilidad ambiental, incluyendo la evaluacién de las tecnologias
que permitan la reduccién de la emision de gases de efecto invernadero
y la eficiencia 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 vy
ambientales;

Analizar trimestralmente el informe de la conclusiéon y resultados
generales 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 o
corregir sus procesos de contratacion y ejecucion;

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

Aprobar el programa de aseguramiento de bienes patrimoniales de El
Colegio, y vigilar que las podlizas de seguro se contraten de acuerdo al
mismo;

Establecer su calendario anual de sesiones ordinarias del ejercicio
inmediato posterior, mismo que podra distribuirse de acuerdo a la
determinacion el Comité;

Revisar previo a la difusidén en la pagina de internet de El Colegio, el
PAAAS autorizado, de acuerdo con el presupuesto aprobado para el
ejercicio correspondiente; y

Coadyuvar al cumplimiento de la Ley, su Reglamento y demas
disposiciones aplicables.



CAPITULO Il INTEGRACION DEL COMITE

El Comité estara integrado por los siguientes miembros:

I. CONDERECHO AVOZY VOTO

Cargo en el Comité

Cargo en el Colegio

Presidente La o el Secretario General de El Colegio

Vocal La o el Coordinador de Docencia de El Colegio

Vocal La o el Titular de la Unidad de Planeacion y
Evaluacion

Vocal La o el Titular de la Unidad de Finanzas

Secretario Técnico

La o el Coordinador de Administracion y Finanzas

Il. CON DERECHO AVOZ, PERO NO AVOTO

Cargo en el Comité

Cargo en el Colegio

Asesor La o él Titular de la Unidad Juridica
Asesor La o él Contralor Interno
Invitados Personal de El Colegio o externo, cuya intervencion

considere necesaria el Comité para que participe en
las sesiones correspondientes.

Los invitados suscribiran un documento en el que se obligue a guardar la
debida reserva y confidencialidad, en caso de que durante su participacion tenga
acceso a informacion clasificada con tal caracter en términos de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, La Ley General de Proteccion de
Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados y La Ley Federal de
Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Particulares.




ll. DESIGNACION DE SUPLENTES

Los Integrantes del Comité con derecho a voz y voto; asi como los
Asesores del mismo, la o él Secretario Técnico, la o él Titular del Organo Interno
de Control en EIl Colegio, podran designar por escrito ante el propio Comité a sus
respectivos suplentes, los que deberan contar con un nivel jerarquico inmediato
inferior al de la o él Vocal Titular.

IV. DE LA RESPONSABILIDAD DE LOS INTEGRANTES

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

Los Integrantes del Comité tendran la obligacion de concurrir a las sesiones
a las que sean convocados, sin perjuicio de nombrar a sus respectivos suplentes,
conforme lo sefialado en presente capitulo.

CAPITULO Il FUNCIONES DE LOS INTEGRANTES DEL COMITE

Las funciones de los integrantes del Comité se apegaran a lo que
establecen las disposiciones aplicables; en consecuencia, tendran las siguientes
funciones:

. DEL PRESIDENTE

1.1 Expedir las convocatorias y érdenes del dia que corresponde tanto de las
sesiones ordinarias como de las extraordinarias;

1.2 Presidir las sesiones del Comité;

1.3 Emitir opinién y su voto, respecto de cada uno de los asuntos que se
sometan a consideracion, en cada una de las sesiones;

1.4 Emitir su voto de calidad, cuando en alguna sesién, exista empate en las
votaciones;

1.5 Firmar las actas correspondientes a las sesiones que hubiere presidido;

1.6 Designar por escrito a la o €l Presidente Suplente para que, en su ausencia,
convoque, presida y coordine las actividades en las sesiones que efectue el
Comité;
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1.8
1.9

.10

1.1

1.2

.3

.4
1.5
1.6

.1

.2

.3

.4

Presentar en la sesion ordinaria inmediata posterior a la conclusiéon del
trimestre de que se trate, el informe trimestral de la conclusién y resultados
generales de las contrataciones que se realicen, asi como los resultados
generales de adquisiciones, arrendamientos y servicios, con la finalidad de
que se emitan las recomendaciones que estimen procedentes y se tomen
las medidas necesarias, evitando con ello un probable incumplimiento de
alguna disposicion juridica o administrativa;

Designar a la o él Secretario Técnico del Comité;

Presentar para analisis y revision del Comité el Programa Anual de
Adquisiciones y Arrendamientos y Servicios a fin de que los miembros,
formulen las observaciones y recomendaciones convenientes; y

Las demas que le asignen las disposiciones juridicas aplicables.

Il. DE LOS VOCALES

Analizar el orden del dia y los documentos sobre los asuntos que se
someten a consideracion del Comité;

Emitir su opinién y su voto en cada uno de los asuntos que se presenten en
las sesiones a las que hubiesen asistido, conforme al orden del dia;
tratandose de los informes trimestrales, emitir las recomendaciones que
estimen convenientes para que se tomen las medidas de necesarias,
evitando con ello un probable incumplimiento de alguna disposicién juridica
o administrativa;

Revisar el PAAAS, y sus modificaciones, con el proposito de formular las
observaciones y recomendaciones convenientes;

Firmar el acta de la sesién a la que hubiesen participado;

Designar por escrito a su suplente en caso de ausencia; y

Las demas que le asignen las disposiciones juridicas aplicables.

ll. DEL SECRETARIO TECNICO

Elaborar la convocatoria, con la orden del dia, indicando los asuntos que se
dictaminaran en la sesion;

Incluir en las carpetas correspondientes los soportes documentales
necesarios, asi como remitir dichos documentos a los integrantes del
Comité;

Entregar en forma impresa o, de preferencia por medios electrénicos a los
miembros del Comité cuando menos con tres dias habiles de anticipacion a
la celebracion de las sesiones ordinarias y con un dia habil de anticipacion
para las extraordinarias, la convocatoria de cada sesion, junto con el orden
del dia y los documentos correspondientes a cada asunto,
responsabilizandose de que la informacion contenida en el mismo,
corresponda a la proporcionada por las areas requirentes;

Levantar la lista de asistencia de las sesiones del Comité y realizar el
escrutinio de los asistentes a la sesion, para verificar que exista el quérum
necesario para sesionar;
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.5
.6
.7

.8
.9

.10

.11

.12

.13

.14

V.1

IvV.2

IvV.3

VA

V.2

Elaborar el acta de cada una de las sesiones;

Dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos que se hayan suscrito;
Notificar a los integrantes del Comité cuando no se presenten casos para
someterse a las sesiones calendarizadas, para dejar constancia de ello;
Firmar las actas de las sesiones en las que hubiere participado;

Levantar la lista de asistencia a las sesiones del Comité para verificar que
existe el quérum necesario para sesionar;

Registrar los acuerdos del Comité y verificar su debido cumplimiento en
tiempo y forma;

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

Elaborar para la o él Presidente el informe trimestral de la conclusion y
resultados generales de las contrataciones que se realicen, asi como los
resultados generales de adquisiciones, arrendamientos y servicios;

Solicitar a la Unidad de Planeacion y Evaluacion de El Colegio el Programa
Anual de Adquisiciones y Arrendamientos y Servicios a fin de presentarlo
ante el Presidente; y

Las demas que le asignen y las disposiciones juridicas aplicables.

IV. DE LOS ASESORES

Proporcionar de manera fundada y motivada la orientacion necesaria en
torno a los asuntos que se traten en el Comité, de acuerdo con las
facultades que tenga conferidas;

Pronunciarse de manera razonada en los asuntos que se sometan a la
consideracion, debiendo fundar y motivar el alcance de su asesoria; y
Firmar las actas correspondientes a las sesiones a las que hubiesen
asistido.

V. DE LOS INVITADOS

Aclarar aspectos técnicos, administrativos o de cualquier otra naturaleza de
su competencia, relacionados exclusivamente con el asunto para el cual
hubieren sido invitados; y

Firmar las Actas correspondientes a las sesiones a las que hubiesen
asistido.
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VI.

VII.

VIII.

CAPITULO IV SESIONES DEL COMITE
Las Sesiones del Comité se celebraran los términos siguientes:

Seran Ordinarias aquellas que estén programadas en el calendario anual
de sesiones, las cuales se podran cancelar cuando no existan asuntos a
tratar; y seran Extraordinarias, las sesiones del Comité para tratar asuntos
de caracter urgente debidamente justificados, previa solicitud formulada por
el titular del area requirente o area contratante;

En los casos que por causa de fuerza mayor no se pueda celebrar la
reunion en la fecha calendarizada, se reprogramara en fecha posterior
estando de acuerdo los miembros del Comité;

Las sesiones solo se llevaran a cabo cuando esté presente la o él
Presidente del Comité o su Suplente y cuando se cuente con la asistencia
de la mayoria de los miembros con derecho a voz y voto, asi como la de la
o él Contralor Interno;

La sesion solo podra llevarse a cabo cuando se cumplan los plazos
indicados en el Capitulo Ill, apartado Ill, sub apartado 1.3 del presente
instrumento;

El Comité podra sesionar via remota a través de internet y medios digitales;
asi mismo los miembros del Comité e invitados podran asistir a las sesiones
de manera virtual, a través de videoconferencia u otros medios similares
que permitan su participacion en tiempo real en los asuntos de la sesion. En
Su caso, la asistencia virtual de los participantes se registrara recabando las
firmas correspondientes en el acta de dicha sesion;

Los asuntos que se sometan a consideracion del Comité deberan
presentarse en los formatos establecidos, y tratandose de las solicitudes de
excepcion a la Licitacion Publica invariablemente debera de contener un
resumen de la informacion y la relacién de la documentacion soporte que se
adjunte para el caso;

La solicitud de excepcion a la Licitacion Publica y la documentacion soporte
que quede como constancia de la contratacion, deberan ser firmadas por el
titular del Area Requirente o Area Técnica segun corresponda;

Los formatos referidos en el presente apartado, deberan de ser revisados
por el Secretario Técnico, quien sera responsable de que la informacion
contenida en el mismo corresponda a la proporcionada por las areas
respectivas;

Cuando de la solicitud de excepciodn a la Licitacion Publica o documentacion
soporte presentada por el Area Requirente, o bien del asunto presentado,
no se desprendan, a juicio del Comité, elementos suficientes, para
dictaminar el asunto de que se trate, este debera ser rechazado, lo cual
quedara asentado en el acta respectiva, sin que ello impida que el asunto
pueda ser presentado en una subsecuente ocasidn a consideracion del
Comité, una vez que se subsanen las deficiencias observadas o sefialadas
por este. En ningun caso el Comité podra emitir su dictamen condicionado a
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XL

XIl.

X1

XIV.

que se cumplan determinados requisitos o0 a que se obtenga
documentacion posterior que sustente o justifique la contratacion que se
pretenda realizar;

De cada sesion se elaborara Acta que sera aprobada y firmada por todos
los que hubieran asistido, a mas tardar en la sesion inmediata posterior. En
dicha Acta se debera senalar el sentido de los acuerdos tomados por los
miembros con derecho a voto y, en su caso, los comentarios relevantes de
cada asunto. Los asesores y los invitados firmaran el Acta como constancia
de su participacion y validacion de sus comentarios. La copia del Acta
debidamente firmada debera de ser integrada en la carpeta de la siguiente
sesion;

El orden del dia de las sesiones ordinarias contendra un apartado
correspondiente al seguimiento de acuerdos emitidos en las sesiones
anteriores. En el punto correspondiente a asuntos generales, solo podran
incluirse asuntos de caracter informativo;

En la ultima sesion de cada ejercicio fiscal se presentara a consideracion
del Comité el calendario de sesiones ordinarias del siguiente ejercicio;

En la primera sesion ordinaria correspondiente del ejercicio fiscal en que se
actue, conforme a la fecha de autorizacion del presupuesto anual, se
analizara previo a su difusion en la pagina de internet de El Colegio, el
PAAAS propuesto, y se sefalaran los montos maximos por procedimiento
de contratacién para la adquisicion de bienes, arrendamientos y servicios
que deberan observarse durante el ejercicio fiscal, que seran los
establecidos en el Presupuesto de Egresos del Estado de México; y

El contenido de la informacion y documentacion que se someta a
consideracion del Comité sera de la exclusiva responsabilidad del area que
la formule.

CAPITULO IV PRESENTACION DE LOS ASUNTOS AL COMITE

Expedientes: Los expedientes de las sesiones se integraran con los

siguientes apartados:

l.
Il.
[1.
V.
V.

VI.

VII.
VIII.

Lista de asistencia para la determinacién del quérum;

Orden del dia;

Lectura y aprobacién del Acta de la reunién anterior;

Seguimiento de acuerdos (para sesiones ordinarias);

Informe de la conclusion y los resultados generales de las contrataciones
realizadas (sesion inmediata posterior a la conclusién del trimestre que se
trate);

Presentacion del presupuesto, montos maximos por tipo de adjudicacion,
informe del PAAAS (sesion ordinaria inmediata posterior a la conclusion de
cada trimestre);

Casos que se someten al dictamen del Comité (en su caso); y

Asuntos generales (para sesiones ordinarias).
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VI.

VII.

VIII.

IX.

XI.

XIl.

Para someter alguna solicitud de contratacién a consideracién del Comite,
el Area Requirente de la adquisicion de bienes o de la contratacién del servicio,
debera presentar la solicitud por escrito, la cual invariablemente debera venir
acompafnada de la documentacién soporte que incluye informacion relevante para
el caso, y contener, como minimo la informacion siguiente:

Descripcidén de los bienes o servicios objeto del procedimiento de
contratacion, las especificaciones o datos técnicos de los mismos, asi como
la demas informacién considerada conveniente por el Area Requirente o por
el Area Técnica, para explicar el objeto y alcance de la contratacion, bajo
los criterios de economia, eficiencia, imparcialidad y honradez que
aseguren las mejores condiciones para El Colegio;

Plazos y condiciones de entrega de los bienes o de prestacion de los
Servicios;

Investigacion de Mercado por el Area Contratante que soporte el
procedimiento de contratacion propuesto;

El procedimiento de contratacion propuesto, fundado en el monto de
contratacion y motivando la propuesta mediante la descripcion de manera
clara de las razones en las que se sustenta la misma;

El monto estimado de la contratacion y la forma de pago propuesta, asi
como la precision de si el precio sera fijo o sujeto a ajuste; si los contratos
seran abiertos y si se utilizara la modalidad de abastecimiento simultaneo;
En caso de adjudicacién directa, el nombre de la persona propuesta y sus
datos generales;

En caso de los procedimientos de invitacibn a cuando menos a tres
personas, los nombres y datos generales de las personas que seran
invitadas;

Senalar explicitamente los criterios de economia, eficiencia, imparcialidad y
honradez, y las razones para el ejercicio de la opcion;

El lugar y fecha de emision;

Contener nombre, firma y cargo del titular del Area Requirente de los bienes
0 servicios, rubricada en todas las hojas que lo integran;

Estudio de factibilidad en caso que se requiera para determinar la
conveniencia de la adquisicion mediante arrendamiento con opcidn a
compra de bienes; y

Estudio de costo-beneficio por el Area Contratante o el Area Técnica, en su
caso para determinar la conveniencia de adquirir los bienes muebles
usados o reconstruidos, con el que se demuestre la conveniencia de su
adquisicion comparativamente con bienes nuevos.
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Documentacién soporte: La documentacion soporte se integrara de lo siguiente:

Oficio de suficiencia presupuestal emitido por la Unidad de Finanzas, donde
quede de manifiesto la disponibilidad de recursos financieros para la
contratacion, debiendo sefialar la cuenta de gasto y la partida especifica; y
Investigacion de Mercado realizada por el area requirente o contratante.

Cuando a juicio del Comité, no se desprendan elementos suficientes para
dictaminar favorablemente el asunto que se le presente, sera rechazado y quedara
asentado en el acta respectiva, sin que ello impida que, una vez subsanadas las
deficiencias sefialadas, se pueda volver a presentar el caso ante dicho Organo
Colegiado en una sesion subsecuente.

En ningun caso, el Comité podra emitir su dictamen de excepcion a la
Licitacion Publica, condicionado a que se cumplan posteriormente determinados
requisitos 0 a que se obtenga documentacion que la sustente o la justifique.

Los dictamenes de procedencia de excepcidn a la Licitacion Publica no
implican responsabilidad alguna para los miembros, respecto de las acciones u
omisiones que se generen posteriormente en el desarrollo de los procedimientos
de contratacién o en el cumplimiento de los contratos, por lo que la informacion y
documentacion de los asuntos que se sometan a su consideracion sera de la
exclusiva responsabilidad del area que las formule.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente Manual entrard en vigor al dia siguiente al de su
aprobacion por la Asamblea General de Asociados.

SEGUNDO.- Las modificaciones adiciones o actualizaciones propuestas al
presente Manual seran unicamente en sesidon ordinaria o extraordinaria, en su
caso.
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