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Secretaria de Infraestructura, Comunicaciones y Transportes.- Aeropuertos y Servicios Auxiliares.-
Coordinacion de la Unidad de Servicios Corporativos.- Subdireccion de Administracién.- Gerencia de
Licitaciones.

MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y
SERVICIOS DE AEROPUERTOS Y SERVICIOS AUXILIARES.

e Aprobado por el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
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GLOSARIO DE TERMINOS

Para los efectos de este manual se entendera por:

CONCEPTO

DESCRIPCION

Adquisiciones,
Arrendamientos y
Servicios

Las sefaladas en el articulo 3 de la Ley.

ASA

Aeropuertos y Servicios Auxiliares.

Area requirente

El area de ASA que solicite formalmente la adquisicion o arrendamiento de
bienes o la prestacién de servicios, o bien aquélla que los utilizara.

Area responsable de la
contratacion

El area facultada por el Estatuto Organico de Aeropuertos y Servicios
Auxiliares, para realizar los procedimientos de contratacion a efecto de, adquirir
o arrendar bienes o contratar la prestacién de servicios que requiera.

Area administradora del
contrato

El area facultada por el Estatuto Organico de Aeropuertos y Servicios
Auxiliares, en la que recae la responsabilidad de dar seguimiento y verificar el
cumplimiento de los derechos y obligaciones establecidas en el contrato.

Area técnica

El area de ASA encargada de elaborar las especificaciones que se deberan
incluir en los procedimientos de contratacién, evaluacion de aspectos
eminentemente técnicos de las proposiciones y dar respuesta a los
cuestionamientos que formulen los licitantes en la junta de aclaraciones.

Comité El Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

Contrato Acuerdo de voluntades para producir o transferir derechos y obligaciones.

Convenio Acuerdo de voluntades para crear, trasferir, modificar o extinguir derechos y
obligaciones.

DOF El Diario Oficial de la Federacion.

Ley La Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Manual Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de Aeropuertos y Servicios Auxiliares.

oIC El Organo Interno de Control en Aeropuertos y Servicios Auxiliares.

Reglamento El Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico.

SFP Secretaria de la Funcion Publica.

SHCP Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Vocal Servidor publico con derecho a voz y voto, integrante del comité.

L GENERALIDADES

1. ANTECEDENTES

Aeropuertos y Servicios Auxiliares es un Organismo Descentralizado del Gobierno Federal,
con personalidad juridica y patrimonio propio, conforme a lo dispuesto en los articulos 90 y
134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 1, 3 fraccion | y 45 de la
Ley Organica de la Administracion Publica Federal; del Decreto Presidencial publicado en
el DOF del 22 de agosto de 2002, por el que se modifica el similar que creé al Organismo
Publico Descentralizado Aeropuertos y Servicios Auxiliares, publicado en el DOF el 12 de
junio de 1965; 11, 12, 14 de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales; asi como de la
Relacion de Entidades Paraestatales de la Administracion Publica Federal.

El dia 03 de febrero de 2016 se publicé en el Diario Oficial de la Federacion el acuerdo por el
que se modifica el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, publicado el 9 de agosto de 2010, cuyas
disposiciones en lo conducente deben reflejarse en el presente manual.
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El dia 20 de enero de 2021, se publicaron en el Diario Oficial de la Federacion las reformas a
la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico; que, en términos del
articulo Primero Transitorio, entraron en vigor al dia siguiente de su publicacion.

De conformidad con los antecedentes sefalados en el apartado anterior; acorde a lo
dispuesto en el articulo 22 fraccién VI de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico; articulos 19, 20, 21, 22 y 23 del Reglamento de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, y del numeral 5.1 del Manual Administrativo de
Aplicacion General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico, es necesario implementar el presente Manual de Integracién y Funcionamiento del
Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, mismo que debe ser aprobado por el
Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, asi como por el Director General.

OBJETO DEL MANUAL

Constituir el marco de integracion y funcionamiento del Comité, de acuerdo a las
disposiciones vigentes en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.

MARCO JURIDICO

Son aplicables al presente Manual de manera enunciativa mas no limitativa los siguientes
ordenamientos normativos:

No. NORMATIVIDAD
1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
2 Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
3 Ley de Planeacion.
4 Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
5 Ley de Aeropuertos.
6 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
7 Ley General de Responsabilidades Administrativas.
8 Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
9 Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
10 Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
11 Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
12 Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
13 Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector

Publico.
14 Reglamento de la Ley de Aeropuertos.
15 Cadigo Civil Federal.

16 Cdédigo Federal de Procedimientos Civiles.

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones,

17 Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

18 Decreto que crea el Organismo Publico Descentralizado Aeropuertos y Servicios
Auxiliares.

19 Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacién del Ejercicio Fiscal de que

se trate.

20 Estatuto Organico de Aeropuertos y Servicios Auxiliares.

Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y

21 Servicios de Aeropuertos y Servicios Aucxiliares.

Seran aplicables las demas disposiciones administrativas y complementarias tales como
acuerdos, circulares, criterios y oficios que emitan en la materia la Secretaria de la Funcion
Publica, la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, asi como la Secretaria de
Infraestructura, Comunicaciones y Transportes.
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Il. INTEGRACION DEL COMITE

1. OBJETO DEL COMITE
Cumplir las funciones mandatadas en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico y su Reglamento.

I.2. INTEGRANTES DEL COMITE

El Comité estara integrado de la siguiente manera:

MIEMBROS permanentes que participan con voz y con voto en las sesiones del Comité y/o

vocales.
No. RESPONSABILIDAD CARGO

1 | Presidente Coordinador de la Unidad de Servicios Corporativos
Presidente Suplente Subdirector de Administracion

2 | Vocal Director de Combustibles
Suplente Supervisor Regional de Estaciones de Combustibles A2.

3 [ Vocal Subdirector de Operaciones y Servicios
Suplente Gerente de Mantenimiento

4 | Vocal Subdirector de Finanzas
Suplente Gerente de Presupuesto

5 |[Vocal Subdirector de Administracion
Suplente Gerente de Recursos Materiales

MIEMBRO permanente con voz, pero sin voto.
No. RESPONSABILIDAD CARGO
1 | Secretario Técnico Gerente de Licitaciones
Secretario Técnico Jefe de Area Ejecutiva de Licitaciones de Adquisiciones,
Suplente Arrendamientos y Servicios
ASESORES permanentes gue participan con voz, pero sin voto.
No. RESPONSABILIDAD CARGO
1 | Asesor Director de Asuntos Juridicos
Asesor suplente Gerente de lo Consultivo
2 | Asesor Titular del Organo Interno de Control

Asesor suplente

Titular del Area de Auditoria Interna, de Desarrollo y
Mejora de la Gestion Publica

Cuando el OIC considere necesaria su presencia, convocara a un representante de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

INVITADOS gue asisten con voz vy sin voto.

No. RESPONSABILIDAD CARGO
Personas o servidores publicos, convocados por el
Presidente del Comité, cuya intervencion se
1 Invitados considere necesaria, para aclarar aspectos técnicos

o administrativos relacionados con los asuntos
sometidos a la consideracion del Comité.
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I.3.

I.4.

INTEGRANTES SUPLENTES

En caso de que no puedan asistir los integrantes titulares o sus respectivos suplentes,
indicados en el punto 1.2, el integrante titular debera designar mediante escrito dirigido al
Presidente, otro suplente, quien debera contar con un nivel jerarquico inmediato inferior.

Los servidores publicos que participen en calidad de suplentes, deberan tener pleno
conocimiento de los asuntos a tratar en la reunién a la que asistan con tal caracter, a fin de
aportar soluciones y tomar las decisiones que en su ambito de responsabilidad requiera llevar
a cabo en beneficio de la gestion administrativa de los asuntos.

La acreditacion de los suplentes tendra vigencia en la(s) sesion(es) para la(s) cual(es) fueron
designados.

RESPONSABILIDADES DE LOS INTEGRANTES DEL COMITE

Los integrantes del Comité, deberan tener pleno conocimiento de los asuntos a tratar en
la reunidén a la que asistan con tal caracter, a fin de aportar soluciones y tomar las
decisiones que en su ambito de responsabilidad requiera llevar a cabo en beneficio de la
gestion administrativa de los asuntos.

Los invitados deberan contar con los conocimientos necesarios en los aspectos técnicos
y administrativos relacionados con los asuntos del area de su competencia que seran
sometidos a dictamen de procedencia por parte del Comité.

Los asesores e invitados que asistan para orientar o aclarar la informaciéon de los
asuntos a tratar, deberan firmar el acta de la reunibn como constancia de su
participacion.

La responsabilidad de los integrantes del Comité quedara limitada al voto que emita con
respecto al asunto sometido a su consideracion, con base en la documentacion que le
sea presentada, debiendo emitir expresamente el sentido de su voto en todos los casos.

En caso de que el presidente lo considere necesario, los integrantes suscribiran un
documento en el que se obliguen a guardar la debida reserva y confidencialidad en
términos de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

lll. FUNCIONES DEL COMITE Y DE LOS INTEGRANTES
FUNCIONES DEL COMITE

1.

a)

b)

c)

d)

e)

Revisar el programa anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios, y el
presupuesto de adquisiciones, arrendamientos y servicios, asi como sus modificaciones
y formular las observaciones y recomendaciones convenientes.

Dicho programa debe presentarse a este Comité, previo a su publicacion en CompraNet
y en la pagina de Internet de ASA, de acuerdo con el presupuesto aprobado para el
ejercicio correspondiente.

Dictaminar previamente a la iniciacion del procedimiento, sobre la procedencia de la
excepcion a la licitacion publica por encontrarse en alguno de los supuestos a que se
refieren las fracciones |, I, VIII, IX segundo parrafo, X, XIll, XIV, XV, XVI, XVII, XVIIl y
XIX del articulo 41 de la Ley.

Dictaminar los proyectos y modificaciones de politicas, bases y lineamientos en materia
de adquisiciones, arrendamientos y servicios que le presenten, asi como someterlas a la
consideracion del Director General, y en su caso autorizar los supuestos no previstos en
las mismas.

Analizar trimestralmente el informe de la conclusién 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.
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f)

9)
h)

n)

0)
9)]
Q)

r)

Aprobar las modificaciones o actualizaciones al Manual de Integracion y Funcionamiento
del Comité de adquisiciones, arrendamientos y servicios.

Coadyuvar al cumplimiento de la Ley y demas disposiciones aplicables.

Establecer su calendario de sesiones ordinarias del ejercicio inmediato posterior, que
podran ser quincenales, mensuales o bimestrales.

Determinar en apego al presupuesto autorizado a Aeropuertos y Servicios Auxiliares, los
umbrales de contratacion aplicables en materia de adquisiciones, arrendamientos y
servicios.

Adoptar criterios que promuevan la modernizacion y el desarrollo administrativo, la
descentralizacion de funciones y la efectiva delegacién de funciones.

Fomentar la transparencia en la asignacion de contratos de adquisiciones,
arrendamientos y servicios, asi como actuar con oportunidad y agilidad en todos los
asuntos que se sometan a su consideracion.

Promover la integracion de grupos de trabajo para la atencidon de asuntos que requieran
soluciones especificas, coordinando las acciones y atribuciones de estos grupos,
verificando que funcionen con apego a la normatividad vigente y para los fines que
fueron creados.

Promover la optimizacién y uso de los recursos financieros destinados a adquisiciones,
arrendamientos y servicios, para su aprovechamiento en otros conceptos.

Constatar el seguimiento de los acuerdos emanados del Comité, y que los compromisos
adquiridos se cumplan oportunamente.

Evaluar el avance y cumplimiento de las metas programadas.
Propiciar la programacién oportuna de los procedimientos de contratacion.

Suscribir las actas de las sesiones a las que hubiese asistido y los listados de casos
dictaminados a incluirse en los informes trimestrales al Comité.

Revisar y analizar los informes trimestrales del secretario técnico, relativos a:

. Una sintesis sobre la conclusion y los resultados generales de las contrataciones
realizadas con fundamento en los articulos 41 y 42 de la Ley, asi como de las
derivadas de licitaciones publicas.

. Una relacion de los siguientes contratos:

v Aquéllos en los que los proveedores entregaron con atraso los bienes
adquiridos o prestaron con atraso los servicios contratados;

v Los que tengan autorizado diferimiento del plazo de entrega de bienes
adquiridos o prestacion de los servicios contratados;

v" Aguéllos en los que se les haya aplicado alguna penalizacion;

v" Aguéllos en que se hubiere agotado el monto maximo de penalizacion
previsto en las politicas, bases y lineamientos, detallando el estado actual en
que se encuentren dichos contratos a la fecha de elaboracion del informe;

v" Los que hayan sido rescindidos, concluidos anticipadamente o suspendidos
temporalmente, y

v" Los que se encuentren terminados sin que se hayan finiquitado y extinguido
los derechos y obligaciones de las partes;

. Una relacion de las inconformidades presentadas, precisando los argumentos
expresados por los inconformes y, en su caso, el sentido de la resolucion emitida.

. El estado que guardan las acciones para la ejecucion de las garantias por la
rescision de los contratos, por la falta de reintegro de anticipos o por los defectos y
vicios ocultos de los bienes o de la calidad de los servicios, asi como, el estado
que guarda el tramite para hacer efectivas las garantias correspondientes en
términos de los articulos 143 y 144 del Reglamento de la Ley del Servicio de
Tesoreria de la Federacion, y
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i.2.

l.3.

l.4.

e El porcentaje acumulado de las contrataciones formalizadas de acuerdo con los
procedimientos de contratacion a que se refiere el articulo 42 de la Ley, y de las
que se hayan adjudicado a las MIPYMES, sin que sea necesario detallar las
contrataciones que integran los respectivos porcentajes.

FUNCIONES GENERALES DE LOS INTEGRANTES

a)

b)

c)

d)

e)

f)
9)

h)

Analizar el orden del dia y los documentos de los asuntos que se sometan a su
consideracion en el Comité.

Conforme a la convocatoria, asistir puntualmente en el lugar y hora sefialados a cada
una de las sesiones del Comité.

Preparar previamente su participacion, y en la sesion, emitir su opiniéon y en su caso su
voto sobre cada uno de los asuntos sometidos a consideracion del Comité.

Proporcionar toda informacién que tenga a su alcance para propiciar una mejor toma de
decisiones.

Proponer al pleno del Comité, acciones y estrategias que permitan mejorar su
funcionamiento.

Cumplir todos los acuerdos adoptados en el pleno del Comité.

Informar al Comité sobre las irregularidades y problemas que se detecten, en los
procesos de contratacion.

Promover las acciones que estime convenientes para mejorar los procesos de la
contratacion.

Mantener completa discrecion y confidencialidad respecto de los asuntos tratados en el
Comité, y en los casos que se tienen reservados conforme a la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

En caso de que el presidente lo considere necesario, suscribiran un documento en el
que se obliguen a guardar la debida reserva y confidencialidad en términos de la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la informacion Publica.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PRESIDENTE

a)

b)

c)

d)

e)

f)

Aprobar las convocatorias y érdenes del dia de las sesiones ordinarias y extraordinarias.
Asi como presidir las sesiones del Comité y dirigir su desarrollo, procurando asegurar la
participacién activa de todos los miembros.

Hacer del conocimiento del Comité, las modificaciones o implantacion de nuevos
sistemas y procedimientos de contratacion.

Hacer del conocimiento del Comité, las politicas, acuerdos y disposiciones en general,
que, en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios se determinen.

Establecer junto con el secretario técnico la calendarizacion de las sesiones ordinarias,
para someter a consideracion del pleno.

Emitir su voto para cada uno de los asuntos que deban decidirse en cada una de las
sesiones. Cuando en alguna sesién ordinaria o extraordinaria exista empate en las
votaciones, debera emitir su voto de calidad.

Una vez que un asunto es analizado y dictaminado por el Comité, firmar el formato en el
que se presentan los asuntos.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL SECRETARIO TECNICO

a)

b)

c)

Elaborar las convocatorias, érdenes del dia y los listados de los asuntos que se trataran;
incluir en las carpetas correspondientes los soportes documentales necesarios, asi como
remitir dichos documentos a los integrantes del Comité.

Levantar la lista de asistencia a las sesiones del Comité para verificar que exista el
quérum necesario.

Supervisar que los acuerdos del Comité se asienten en los formatos respectivos,
elaborar el acta de cada una de las sesiones, recabar la firma de los asistentes y dar
seguimiento al cumplimiento de los acuerdos.
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l.5.

ll1.6.

7.

d)
e)

f)

g)

h)

m)

n)

Vigilar que el archivo de documentos esté completo y se mantenga actualizado.

Recibir la informacién de las diferentes areas, analizarla, seleccionarla e integrarla a la
orden del dia.

Integrar la carpeta en forma impresa y/o, formato electrénico, de cada sesion y enviarla a
los integrantes del Comité, con una anticipacion de 3 dias habiles para sesiones
ordinarias y un minimo de un dia habil para las extraordinarias.

Someter a consideracién del pleno, los montos maximos de adjudicacion directa y los de
invitacion a cuando menos tres personas, de las adquisiciones, arrendamientos y
servicios, con base en el presupuesto anual de adquisiciones y los rangos establecidos
en el Presupuesto de Egresos de la Federacion para cada ejercicio.

Elaborar y acordar con el Presidente del Comité la propuesta del calendario de las
sesiones ordinarias.

Senalar en el listado de casos, el dictamen de cada asunto que se someta a
consideracion del Comité.

Recabar las firmas de los acuerdos tomados, mismos que deberan ser elaborados en los
formatos anexos.

Organizar sesiones previas con las areas que tengan asuntos para someterlos a la
autorizacion del Comité sobre casos de excepcion o de emergencia segun la Ley.

Elaborar el informe trimestral de la conclusion de los asuntos dictaminados conforme lo
establece la Ley; asi como la referencia de las inconformidades recibidas, el estado que
guardan los procedimientos de aplicacién de garantias por la rescisién de los contratos o
por el no reintegro de anticipos, asi como los resultados de la gestién del Comité
realizados en ASA.

Gestionar en forma agil y oportuna, a solicitud del Comité, el tramite de asuntos ante las
diferentes instancias normativas externas.

Participar en la Sesioén con derecho a voz, pero sin voto.

FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS VOCALES

a)

b)

c)

Emitir su opinién fundada y motivada, sobre los diversos asuntos ventilados en el seno
del Comité, de acuerdo con las facultades que tenga conferidas, haciendo las
observaciones y aclaraciones que juzgue pertinentes.

Analizar el orden del dia y los documentos de los asuntos que se sometan a su
consideracion en el Comité, a efecto de emitir el voto correspondiente.

Una vez que un asunto es analizado y dictaminado por el Comité, firmar el formato en el
que se presentan los asuntos.

FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS ASESORES

a)

b)

c)

Emitir su opinién fundada y motivada, sin derecho a voto, sobre los diversos asuntos
ventilados en el seno del Comité, de acuerdo con las facultades que tenga conferidas,
haciendo las observaciones y aclaraciones que juzgue pertinentes.

Proporcionar la informacion que considere importante al pleno del Comité.

Informar al Comité de los problemas relevantes que se observen en las revisiones,
tratando de evitar su recurrencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS INVITADOS

a)

b)

Aclarar aspectos técnicos, administrativos o de cualquier otra naturaleza relacionada con
los asuntos sometidos a la consideracion del Comité, sélo permaneceran en la sesion
durante la presentacion y discusion del tema para el cual fueron invitados.

Asesorar al Comité en cuestiones técnicas propias del area de su competencia.
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l.8.

EXCLUSIONES
El Comité no dictaminara los siguientes asuntos:

. La procedencia de la contratacidon en los casos de excepcion a que se refiere el
penultimo parrafo del articulo 41 de la Ley.

. Los procedimientos de contratacion por monto que se fundamenten en el articulo 42 de
la Ley.

. Los asuntos cuyos procedimientos de contratacién se hayan iniciado sin dictamen previo
del Comité.

. Los contratos que celebren las dependencias con las entidades, o entre entidades y los
actos juridicos que se celebren entre dependencias, o bien, los que se lleven a cabo
entre alguna dependencia o entidad de la Administracién Publica Federal con alguna
perteneciente a la administracion publica de una entidad federativa.

. En ningun caso el Comité podra emitir su dictamen condicionado a que se cumplan
determinados requisitos 0 a que se obtenga documentacion que sustente o justifique la
contratacion que se pretenda realizar.

CLASIFICACION DE LAS SESIONES DEL COMITE

Las sesiones del Comité se celebraran en los términos siguientes:

a)

b)

Ordinarias

Aquellas que estén programadas en el calendario anual de sesiones, se llevaran a cabo por lo
menos una vez al mes, salvo que no existan asuntos a tratar, en cuyo caso debera darse
aviso oportunamente a los miembros del Comité de su cancelacion.

Extraordinarias

Se llevaran a cabo para tratar asuntos de caracter urgente debidamente justificados,
convocéandolas con el tiempo minimo de un dia habil de anticipacion.

La sesion solo podra llevarse a cabo cuando se cumplan los plazos indicados.

IvV.1.-

IvV.2.-

CONVOCATORIAS

La convocatoria estara dirigida en forma personal a cada uno de los miembros, se hara
mediante oficio firmado por el Presidente del Comité, sefialando el numero de la sesion, su
caracter y el lugar, dia y hora en que ésta se llevara a cabo, o en su caso, si se realizara
utilizando los medios electronicos de comunicacion.

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

El contenido de la informacion y documentacién que se someta a la consideracion del Comité
seran de la exclusiva responsabilidad del area que las formule y que firma la informacion
remitida.

El orden del dia de las sesiones extraordinarias no incluira la presentacién de actas, el
seguimiento de acuerdos, ni de asuntos generales.

ASUNTOS MATERIA DEL COMITE

Los asuntos a tratar en las sesiones del Comité seran presentados al secretario técnico del
mismo por las areas ejecutoras de presupuestos de adquisiciones, arrendamientos y
servicios; y seran revisados en su debida integracién incorporandolos una vez sancionados al
orden del dia.

Los asuntos se remitiran al secretario técnico cuando menos con 6 dias naturales de
anticipacion a la fecha en que habra de celebrarse la sesion.

Los asuntos que se sometan a consideracién del Comité, deberan presentarse en el formato
previsto en el anexo de este Manual, y tratdndose de las solicitudes de excepcion a la
licitacién publica, invariablemente debera contener la informacién prevista en el articulo 71 del
Reglamento y la relacién de la documentacion soporte que se adjunte para cada caso.
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IvV.3.-

IV4.-

La solicitud de excepcién a la licitacion publica y la documentaciéon soporte que quede como
constancia de la contratacion, deberan ser firmadas por el titular del area requirente o area
técnica, segun corresponda.

Cuando de la solicitud de excepcién a la licitacion publica o documentaciéon 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, éste debera ser
rechazado, lo cual quedara asentado en el acta respectiva, sin que ello impida que el asunto
pueda ser presentado en una subsecuente ocasién a consideracion del Comité, una vez que
se subsanen las deficiencias observadas o sefialadas por éste.

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

En la primera sesion ordinaria del ejercicio fiscal se analizara, previo a su difusion en
CompraNet y en la pagina de Internet de ASA, el programa anual de adquisiciones,
arrendamientos y servicios autorizado y se determinara la ubicaciéon de ASA en los rangos de
los montos maximos a que alude el articulo 42 de la Ley, a partir del presupuesto autorizado a
ASA.

INSTALACION DE LAS SESIONES DEL COMITE

o El Comité sesionara cuando asistan como minimo la mitad mas uno de los miembros
con derecho a voto.

. Las sesiones sélo podran llevarse a cabo cuando esté presente su presidente o su
suplente, de no ser asi, deberan reprogramarse y efectuarse en un plazo no mayor a
cinco dias habiles.

DESARROLLO DE LA SESION

Las sesiones del Comité se desarrollaran siguiendo la secuencia de actividades que a
continuacion se mencionan:

1. Previo al inicio de la sesion, los miembros del Comité se registraran en la lista de
asistencia que se elabore para tal fin.

2. El Secretario Técnico verificara la lista de asistencia e informara al presidente si existe
quérum para sesionar.

El Presidente declarara formalmente si procede o se cancela la sesion.

4. El Presidente del Comité o su suplente, sometera a consideracion de los miembros el
acta de la sesion anterior, de no haber observaciones se procedera a declararla
aprobada, de haberlas, pedira al Secretario Técnico se tome nota de las observaciones
para que se efectlen las precisiones o adiciones correspondientes, las cuales se
integraran al acta de la sesion en curso.

5. El Presidente del Comité o su suplente, procedera a exponer Unicamente los asuntos
considerados en el orden del dia; cada asunto se tratara en forma individual y sera
objeto de analisis, evaluacion, deliberacién y resolucion.

6. El Presidente del Comité o su suplente, sera el unico facultado para ceder, limitar o
suspender el uso de la palabra y procurara, en todo momento que la exposicion de los
puntos de vista sea seria, responsable y congruente con el asunto en analisis; asimismo,
tendra la facultad de compilar, resumir, sintetizar y precisar las propuestas de acuerdo
correspondientes.

7. El Presidente del Comité o su suplente, debera someter a votacion la propuesta de cada
caso y procedera a cuantificar los votos, a favor y en contra, para determinar la
resolucion del asunto.

8. Desahogado el orden del dia y registrados los hechos, opiniones y resoluciones, se
preguntara a los miembros del Comité si existe algun asunto general que se estime
necesario o conveniente informar, de haberlo, se procedera a su desahogo,
considerando que en el punto correspondiente a asuntos generales solo podran incluirse
asuntos de caracter informativo, en caso contrario se procedera a declarar formalmente
terminada la sesion, precisando, para efectos del registro en el acta, la hora en que se
concluye.
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9. El Secretario Técnico elaborara el proyecto de acta de cada sesion, misma que se
enviara a los miembros del Comité a mas tardar en quince dias naturales posteriores a
la fecha de su celebracion: los integrantes del Comité, en un plazo no mayor a tres dias
habiles, haran llegar al Secretario Técnico sus comentarios y observaciones al respecto,
para que de ser procedentes se inserten en dicha acta.

IV.5.- DELIBERACION Y VOTACION DE ASUNTOS
Los asuntos seran expuestos y los miembros deliberaran al respecto.

El Comité debera dictaminar en la misma sesién los asuntos que se presenten a su
consideracion, pudiendo ser favorable o desfavorable.

Cuando de la solicitud de excepcién a la licitacion publica o documentaciéon 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, éste debera ser
rechazado.

Las decisiones y acuerdos del Comité se tomaran de manera colegiada por mayoria de votos
de los miembros con derecho a voz y voto presentes en la sesién correspondiente y, en caso
de empate, su presidente tendra voto de calidad.

Al efecto se consideraran las siguientes definiciones:

. Unanimidad: La votacion favorable o desfavorable de todos los miembros presentes con
derecho a voto.

o Mayoria de votos: La votacion favorable o desfavorable de la mitad mas uno de los
miembros presentes con derecho a voto

IV.6.- DOCUMENTACION Y FORMALIZACION DE LAS SESIONES Y ACUERDOS EMITIDOS
POR EL COMITE

Las sesiones del Comité tienen un caracter formal por lo que deberan ser documentadas por
parte del Secretario Técnico, tanto en su realizaciéon como en el andlisis de los asuntos, la
deliberacion y los acuerdos tomados.

De cada sesion se elaborara acta que sera aprobada y firmada por todos los que hubieran
asistido a ella, a mas tardar en la sesion inmediata posterior. En dicha acta se debera sefalar
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 unicamente el
acta como constancia de su asistencia o participacion y como validaciéon de sus comentarios.

Asimismo, una vez que un asunto es analizado y dictaminado por el Comité, los miembros
con derecho a voto, deberan firmar el formato en el que se presentan los asuntos.

La copia del acta debidamente firmada debera ser integrada en la carpeta de la siguiente
sesion.

El Secretario Técnico vigilara que se registren claramente en el acta correspondiente, todos y
cada uno de los acuerdos vertidos en torno a los asuntos tratados por el Comité en las
sesiones.

Las resoluciones con respecto a los asuntos tratados, tendran el caracter de acuerdo y seran
irrevocables, solo mediante nueva resolucion del propio Comité se podra suspender, modificar
o cancelar su contenido y efectos.

V. DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA. El presente Manual entrara en vigor una vez que sea aprobado por el Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, asi como por el Director General.

Con la entrada en vigor de este Manual se abroga cualquier otro similar publicado con
anterioridad.

SEGUNDA. De acuerdo a lo dispuesto por la normatividad aplicable, el presente Manual debera
publicarse en la Normateca Interna, en la pagina de Internet de ASA y el Sistema de
administracion de Normas Internas de la Administracion Publica Federal (SANI APF).
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VI. ANEXO

COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

(1) SESION: (2) No.:
(3) FECHA:

PRESENTACION DE ASUNTOS

AREA SOLICITANTE: | (4)

CASO No.: | (5)
ASUNTO MONTO
(7)
(6) TIPO DE CONTRATACION
(8)
JUSTIFICACION Y FUNDAMENTO LEGAL DOCUMENTACION SOPORTE
(9) (10)
SUFICIENCIA PRESUPUESTAL OBSERVACIONES
(11) (12)
ACUERDO
(13)
(14)
PRESIDENTE VOCAL VOCAL
VOCAL VOCAL
ELABORO:

Secretario Técnico del Comité
EN CASO DE QUE LA DECISION NO SEA UNANIME, AL FIRMAR SE ANOTARA EN EL RECUADRO F: FAVORABLE,

NF: NO FAVORABLE, O: SE OMITE
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

No. DESCRIPCION DEL CONTENIDO OBSERVACIONES
1 | Se anotara el tipo de sesidn que corresponda Ordinaria o extraordinaria
2 | Se indicara el numero de sesion de que se trata Consecutivo
3 | Se anotara la fecha en que se celebre la sesién Indicando dia, mes y afo

Ya sea de Oficinas
Generales, Aeropuertos o
Estaciones de
Combustibles

4 | En este apartado se indicara el area de ASA que presenta el asunto

La presentacion de asuntos en el Orden del dia, llevara un nuamero
5 | consecutivo, en esta parte se indicara el que corresponda al asunto que
se presenta

6 | Se describird en forma sintetizada el asunto que se presenta

El monto se presentara con

7 | En este recuadro se anotara el monto del contrato que se presenta
q P IVA desglosado

Licitacion publica,
Invitacion a cuando menos
tres personas o)
Adjudicacion directa

8 | Seindicara el tipo de Contratacién propuesta

Con base a la Ley de
Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios

El responsable de la contratacién fundamentara y motivara el asunto
que se presente

Oficios, Curriculum vitae,

10 | Se enlistaran los anexos que serviran como soporte . .
Nota informativa, etc.

Es necesario se especifique el origen de los recursos y el monto

11 . .
autorizado de los mismos
12 En caso de existir antecedentes o de ser necesario aclarar algun
aspecto se mencionara en este recuadro
En caso de que no sea
T . aprobado el que se lleve
Acuerdo, el secretario técnico tomara nota del acuerdo que se tome por P q .
13 en la carpeta a la firma de

los miembros del Comité y lo anotara en este recuadro . .
la minuta se presentara el

actualizado

Todos los integrantes del Comité con derecho a voto firmaran cada F: Favorable

14 | asunto que se presente, en caso de que la decisién que se tome no sea | NF: No Favorable

unanime en el recuadro inferior marcara el sentido de su voto .
O: Se omite

APROBO

DE ACUERDO A LO INDICADO EN EL ARTICULO 25 FRACCION XX DEL ESTATUTO ORGANICO DE
AEROPUERTOS Y SERVICIOS AUXILIARES, PUBLICADO EN EL DOF DEL 23 DE DICIEMBRE DE 2011

“MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y
SERVICIOS”

Director General de Aeropuertos y Servicios Auxiliares, Ingeniero Oscar Artemio Arguello Ruiz.- Rubrica.

(R.- 519683)
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MANUAL de Integracion y Funcionamiento del Subcomité Revisor de Proyectos de Convocatorias para Licitacion
Publica e Invitacion a Cuando Menos Tres Personas en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios de
Aeropuertos y Servicios Auxiliares.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- COMUNICACIONES.-
Secretaria de Infraestructura, Comunicaciones y Transportes.- Aeropuertos y Servicios Auxiliares.

MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL SUBCOMITE REVISOR DE PROYECTOS DE
CONVOCATORIAS PARA LICITACION PUBLICA E INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS EN MATERIA
DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DE AEROPUERTOS Y SERVICIOS AUXILIARES

e Aprobado por el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios de Aeropuertos y Servicios Auxiliares, en la Sesion
Extraordinaria No. 1/2022, celebrada el 9 de febrero de 2022,
en la Ciudad de México y entrd en vigor al dia siguiente de su
aprobacion.

CONTENIDO
I.  INTRODUCCION

Il.  OBJETIVO

. MARCO JURIDICO

IV. DEFINICIONES

V. INTEGRACION DEL SUBCOMITE

VI. OBLIGACIONES DEL SUBCOMITE

VIl. FACULTADES Y OBLIGACIONES DE LOS INTEGRANTES DEL SUBCOMITE
VIIl. SESIONES DEL SUBCOMITE

IX. OBLIGACIONES DEL AREA REQUIRENTE

X. AMBITO DE COMPETENCIA

X|. DISPOSICIONES TRANSITORIAS

. INTRODUCCION

El Subcomité Revisor de Proyectos de Convocatorias para Licitacién Publica e Invitacion a Cuando Menos
Tres Personas, es el Organo Colegiado encargado de analizar, modificar y en su caso aprobar las
convocatorias e invitaciones de los procedimientos de contratacion a través de licitacion publica y de invitacion
a cuando menos tres personas que realice Aeropuertos y Servicios Auxiliares, conforme a lo dispuesto por el
articulo 22 fraccién V de La Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y 21 fraccion
| de su Reglamento.

II. OBJETIVO

El presente manual regula el actuar del “Subcomité Revisor de Proyectos de Convocatorias para Licitacién
Publica e Invitacion a Cuando Menos Tres Personas” y tiene el objetivo de revisar, analizar, modificar y
aprobar en el &mbito de su competencia, los proyectos de convocatorias y proyectos de invitaciones a cuando
menos tres personas incluyendo sus anexos respectivos que se sometan a la consideracion, para los
procedimientos de contratacion a través de licitaciéon publica y de invitacion a cuando menos tres personas, y
que una vez aprobados seran publicados en el Sistema CompraNet, garantizando el cumplimiento de lo
establecido en el articulo 29 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y 35
de su Reglamento, asi como la demas normatividad aplicable en la materia.

ll. MARCO JURIDICO

Son aplicables al presente Manual de manera enunciativa mas no limitativa los siguientes ordenamientos
normativos:

No. NORMATIVIDAD

1 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2 Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

3 Ley de Planeacion.
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Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Ley de Aeropuertos.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

4

5

6 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
7

8

9

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

10 Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

1 Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

12 Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

13 Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

14 Reglamento de la Ley de Aeropuertos.

15 Cadigo Civil Federal.

16 Cddigo Federal de Procedimientos Civiles.

17 Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

18 Decreto que crea el Organismo Publico Descentralizado Aeropuertos y Servicios
Auxiliares.

19 Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacién del Ejercicio Fiscal de que se trate.

20 Estatuto Organico de Aeropuertos y Servicios Auxiliares.

21 Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
de Aeropuertos y Servicios Auxiliares.

Seran aplicables las demas disposiciones administrativas y complementarias tales como acuerdos,

circulares, criterios y oficios que emitan en la materia la Secretaria de la Funciéon Publica, la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico, asi como la Secretaria de Infraestructura, Comunicaciones y Transportes.

IV. DEFINICIONES

Adicionalmente a las definiciones contenidas en el articulo 2 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y

Servicios del Sector Publico y el articulo 2 de su Reglamento, para los efectos de este Manual se entendera

por:

ASA: Aeropuertos y Servicios Auxiliares.

Acta de acuerdos: Documento que servira como constancia de su asistencia y como validacion
de sus comentarios, la cual sera firmada a mas tardar el vigésimo dia habil posterior a la fecha
de la sesioén por la que se derive.

Acuerdo: Pronunciamiento del Subcomité sobre el dictamen de procedencia o improcedencia
de los asuntos que se le someten a analisis y dictamen.

Area requirente: El area de ASA que solicite formalmente la adquisicion o arrendamiento de
bienes o la prestacién de servicios, o bien aquélla que los utilizara.

Area técnica: El area de ASA encargada de elaborar las especificaciones que se deberan
incluir en los procedimientos de contratacion, evaluaciéon de aspectos eminentemente técnicos
de las proposiciones y dar respuesta a los cuestionamientos que formulen los licitantes en la
junta de aclaraciones.

Convocatoria e Invitacion: Documento que contiene los requisitos de caracter legal, técnico y
economico con respecto a las adquisiciones, arrendamientos y servicios objeto de la
contratacion, asi como los términos a que se sujetara el procedimiento de contratacion
respectivo y los derechos y obligaciones de las partes.



Martes 26 de abril de 2022 DIARIO OFICIAL

10.

11.

12.

13.

Conflicto de Interés: La Ley General de Responsabilidades Administrativas lo define como la
posible afectacion del desempefio imparcial y objetivo de las funciones de los Servidores
Publicos en razon de intereses personales, familiares o de negocios.

Invitados a las sesiones: Servidores publicos de ASA con grado jerarquico indistinto,
concernientes con el area requirente y/o area técnica; o personas diversas que auxilian al
Subcomité, a las que se refiere Capitulo de la Integracion del Subcomité, del presente Manual.

Orden del dia: Escrito que tiene los asuntos a tratar en la sesion del Subcomité.

Subcomité: Subcomité Revisor de Proyectos de Convocatorias para Licitacion Publica e
Invitaciéon a Cuando Menos Tres Personas en materia de adquisiciones, arrendamientos y
servicios.

Suplentes: Servidores publicos que remplazan a los integrantes del Subcomité, de conformidad
con lo indicado en el Capitulo de la “Integracion del Subcomité”, del presente Manual.

Quérum: Numero minimo de los integrantes asistentes a las sesiones del Subcomité, con
derecho a voz y voto, requeridos para sesionar, siendo el Presidente y minimo 3 vocales (en su
caso sus respectivos suplentes).

Carpeta: La que esté integrada con los documentos soporte de los asuntos que se someten a
analisis y dictamen del Subcomité.

V. INTEGRACION DEL SUBCOMITE

El Subcomité se integrara por 1 (un) presidente y 4 (cuatro) vocales quienes tendran el caracter de
miembros, consecuentemente su integracion sera de 5 (cinco) integrantes con derecho a voz y voto; 2 (dos)
asesores y 1 (un) secretario técnico con solo derecho a voz; todos de entre los servidores publicos de ASA,
asi como la participacion del area requirente y/o técnica conformados de la siguiente manera:

1. Miembros y/o vocal: Que participan con voz y voto:

No. | RESPONSABILIDAD CARGO
1 Presidente Gerente de Licitaciones
2 Vocal Supervision Regional de Estaciones de Combustibles A2
3 Vocal Gerente de Mantenimiento
4 Vocal Gerente de Presupuesto
5 Vocal Gerente de Proyectos Constructivos

2. Asesores: Permanentes que participan con voz, pero sin voto, de acuerdo al ambito de su

competencia.
No. | RESPONSABILIDAD CARGO
1 Asesor Director de Asuntos Juridicos
2 Asesor Titular del Organo Interno de Control

3. Miembro: Permanente con voz, pero sin voto.

No. | RESPONSABILIDAD CARGO

Jefe del Area Ejecutiva de Licitaciones, Adquisiciones,

1 Secretario Técnico . .
Arrendamientos y Servicios

4. Area requirente: Permanente con voz, pero sin voto.

5.  Areatécnica: Permanente con voz, pero sin voto.
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VL.

Invitado(s) a las Sesiones:

A solicitud de cualquiera de los miembros del Subcomité, el Presidente podra convocar en calidad de
invitado(s) a las sesiones a servidores publicos de ASA, cuya intervencion se estime necesaria, para
aclarar aspectos técnicos, administrativos o de cualquier otra naturaleza relacionados con los
proyectos de convocatorias o proyectos de invitaciones sometidas a revisién, unicamente con
derecho a voz.

Suplentes:

a)

b)

d)

e)

f)

9)

Los miembros del Subcomité podran designar mediante escrito dirigido al Presidente a sus
respectivos suplentes, en caso de que no puedan asistir a la sesion, los cuales deberan estar
adscritos a su area y contar por lo menos con un nivel de jefe de area, quien debera tener
conocimiento y capacidad de decisién sobre los alcances de los asuntos a tratar; ademas
contara con derecho a voz y voto y sélo podran participar en ausencia del titular respectivo.

El Presidente del subcomité en caso de no poder asistir, podra designar a su suplente, el cual
debera contar por lo menos con un nivel de jefe de area.

El suplente asumira las facultades, funciones y responsabilidades del miembro del Subcomité.
Los suplentes de los vocales no podran fungir como area requirente y/o area técnica.

La acreditacion de los suplentes tendra vigencia en la(s) sesion(es) para la(s) cual(es) fueron
designados.

Los integrantes del Subcomité podran designar a su respectivo suplente mediante la entrega de
un solo escrito dirigido al Presidente, para que este asista a todas las sesiones del subcomité
que se realicen durante el ejercicio vigente, mismo que podra ser sustituido en caso de ser
necesario.

De igual manera los asesores y el secretario técnico deberan designar por escrito dirigido al
Presidente a su respectivo suplente, y contar por lo menos con un nivel de jefe de area, quien
so6lo contara con derecho a voz.

OBLIGACIONES DEL SUBCOMITE

a)

b)

c)

d)

e)

f)
9)

Revisar los proyectos de convocatorias o proyectos de invitaciones incluyendo los anexos de
las mismas, considerando sus aspectos legales, técnicos, econémicos y administrativos, asi
como lo correspondiente a garantias, pdlizas de seguros y de fianzas entre otros que se
estimen necesarios, para dar cumplimiento con lo dispuesto en los articulos 29 y demas
relativos aplicables en la Ley Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, asi
como 35 de su Reglamento que se pretendan realizar en oficinas generales.

Revisar que los proyectos de convocatorias o proyectos de invitaciones incluyendo sus anexos,
contengan requisitos, aspectos o elementos claros y definidos, sin que den lugar a
ambigliedades o interpretaciones erroneas y que permitan la libre participacion sin restriccion o
limitacion alguna.

Declarar procedentes o improcedentes los proyectos de convocatorias o proyectos de
invitaciones incluyendo sus anexos.

Proponer criterios y procedimientos con claridad y precisién, que agilicen la elaboracion de los
proyectos de convocatorias o proyectos de invitaciones incluyendo sus anexos, de conformidad
con lo sefialado por la Ley, y su Reglamento y demas disposiciones aplicables.

Proponer modificaciones o actualizaciones al presente “Manual de Integracion vy
Funcionamiento del Subcomité Revisor de Proyectos de Convocatorias para Licitacion Publica e
Invitacién a Cuando Menos Tres Personas” y someterlo a la autorizacién del Comité a través
del Presidente del Subcomité.

Coadyuvar al cumplimiento de la Ley y demas disposiciones aplicables.

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 Federal de
Transparencia y Acceso a la informacion Publica.
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VIL.

h)

k)

1)

Verificar que en el proyecto de convocatoria se presente documentacion correspondiente a la
solicitud de bienes o servicios en términos de la Normatividad Federal aplicable y de la
Normatividad interna vigente, la cual como minimo debera estar acompafiada con la siguiente
documentacion:

- Oficio de solicitud, sefalando si la sesion es ordinaria o extraordinaria.

- Suficiencia presupuestal y en su caso, autorizacién de plurianualidad.

- Especificaciones técnicas y/o alcances del servicio, debidamente firmadas.
- Investigacion de Mercado

- Justificaciones

- Entre otros, que el area considere importantes para la revision del proyecto de
convocatoria.

La documentacion e informacién previa que elaboré el Area Requirente y/o Area Técnica, y que
sirvio de base para la elaboracion del proyecto de convocatoria o proyecto de invitacion
presentado, no sera objeto de analisis dentro de la sesion del subcomité, siendo de la absoluta
responsabilidad del Area Requirente y/o Area Técnica su correcta integracion. Sin menoscabo
que fuera de la sesién del Subcomité, esta informacion pueda ser requerida por algin miembro
o0 asesor integrante de este Organo Colegiado.

El Subcomité actuara de conformidad con la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico, su Reglamento, los lineamientos, acuerdos o disposiciones sefialados en el
presente Manual, y demas normatividad aplicable en la materia.

El Subcomité promovera permanentemente la actualizaciéon del presente Manual, asi como
fortalecer las acciones de modernizacion, haciendo uso de los medios remotos de
comunicacion electrénica autorizados para las acciones o procedimientos que permitan las
disposiciones correspondientes.

Todas aquellas que le constituyan otras disposiciones aplicables.

FACULTADES Y OBLIGACIONES DE LOS INTEGRANTES DEL SUBCOMITE

Son facultades y obligaciones del Presidente:

a)

b)
c)
d)

e)

f)

Expedir los proyectos de convocatorias y proyectos de invitaciones incluyendo sus anexos y
ordenes del dia correspondiente a las sesiones.

Presidir y dirigir el desarrollo de las sesiones del Subcomité.
Asistir puntual e invariablemente o a través de su suplente a las sesiones.
Someter a votacion los asuntos sometidos a analisis y dictamen en la sesion en que se trate.

Realizar el escrutinio de los votos a favor, en contra y las abstenciones que expresen los
miembros del Subcomité.

Emitir expresamente sus comentarios y voto en cada uno de los asuntos que se sometan a su
consideracion, con base en la documentacién que le sea presentada; salvo cuando exista
conflicto de intereses, en cuyo caso debera excusarse y expresar el impedimento
correspondiente.

En caso de empate en la votacion, contara con voto de calidad.
Aprobar el acta de acuerdos de cada sesion que se expida.

Firmar el acta de acuerdos, como constancia de su asistencia y como validacion de sus
comentarios, a mas tardar el vigésimo dia habil posterior a la fecha de la sesion por la que se
derive.

Coordinar las acciones y consultas que se establezcan en el Subcomité.

Presentar a consideracion del Comité para su aprobacién, las modificaciones al Manual de
Integracion y Funcionamiento del Subcomité.

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

Informar al Comité el nimero de sesiones celebradas y el sentido de las mismas de forma
trimestral.

Todas aquellas que le atribuyan otras disposiciones aplicables.
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Son facultades y obligaciones de los vocales:

a)

b)

c)

d)

e)
f)
9)

h)

i)

Analizar oportunamente la orden del dia, el proyecto de convocatoria o proyecto de invitacion,
incluyendo sus anexos respectivos que sometan a su consideracion.

Asistir puntual e invariablemente o a través de su suplente a las reuniones.

Emitir expresamente sus comentarios, mismos que deberan plantearse de manera concisa y
estar directamente relacionados con los puntos contenidos en el proyecto de convocatoria o
proyecto a la invitacidon y a sus respectivos anexos que se sometan a su consideracion, con
base en la documentacion que le sea presentada.

Cuando exista conflicto de interés, debera dar aviso inmediatamente al Presidente del
Subcomité, asi como las demas acciones establecidas en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas.

Emitir expresamente su voto en cada una de las sesiones.
Aprobar el acta de acuerdos de cada sesion que se expida.

Firmar el acta de acuerdos como constancia de su asistencia y como validacién de sus
comentarios, a mas tardar al vigésimo dia habil posterior a la fecha de la sesion por la que se
derive.

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

Todas aquellas que le atribuyan otras disposiciones aplicables.

Son facultades y obligaciones de los asesores:

a)

b)

c)

d)

f)

9)

Analizar la orden del dia, el proyecto de convocatoria o proyecto de invitaciéon y documentos
que sometan a su consideracion.

Asistir puntual e invariablemente o a través de su suplente a las reuniones.

Pronunciarse de manera fundada y motivada al emitir sus opiniones, de las convocatorias a
licitacién publica e invitacion a cuando menos tres personas, asi COmo sus anexos que son
parte integrante de las mismas, que se sometan a analisis en la sesion haciéndolas de manera
escrita y verbal, en el ambito de su competencia.

Cuando exista conflicto de interés, debera dar aviso inmediatamente al Presidente del
Subcomité, asi como las demas acciones establecidas en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas.

Firmar el acta de acuerdos, como constancia de su asistencia y como validacion de sus
comentarios, a mas tardar al vigésimo dia habil posterior a la fecha de la sesién por la que se
derive.

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

Todas aquellas que le atribuyan otras disposiciones aplicables.

Son facultades y obligaciones del Secretario Técnico:

a)

b)

c)

e)

Elaborar y emitir los oficios de invitacion para convocar a la sesion del subcomité, precisando
por lo menos el numero de sesion de que se trate, hora, fecha y lugar donde se llevara a cabo,
orden del dia, proyecto de convocatoria o proyecto de invitacién incluyendo sus anexos
respectivos que se sometan para analisis y dictamen del Subcomité, asi como remitir dichos
documentos a los miembros del Subcomité y Asesores.

Asistir puntual e invariablemente o a través de un suplente a las sesiones.

Elaborar la lista de asistencia de las sesiones del Subcomité para verificar la existencia de
quérum.

Supervisar que los acuerdos del Subcomité se asienten en el acta respectiva.

Elaborar las actas de acuerdos de cada una de las sesiones.
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f) Firmar el acta de acuerdos, como constancia de su asistencia y como validacion de sus
comentarios, a mas tardar el vigésimo dia habil posterior a la fecha de la sesién por la que se
derive.

g) Compilar, sintetizar y precisar las propuestas o alternativas de solucién a los asuntos.

h)  Auxiliar en sus funciones al Presidente en la coordinaciéon de los asuntos relacionados al
Subcomité, y en ausencia de éste, presidir las sesiones del Subcomité.

i) Coadyuvar al cumplimiento de la Ley, su Reglamento y demas disposiciones aplicables en la
materia.

j) Todas aquellas que le atribuyan otras disposiciones aplicables.

Son facultades y obligaciones del Area requirente y/o del Area técnica, o bien sélo el de esta
ultima cuando también tenga el caracter de Area requirente:

a) Asistir puntual e invariablemente o a través de su suplente a las sesiones.
b) Exponer de manera clara y precisa el objeto del procedimiento de contratacion.

c) El representante del Area Técnica que asista, debera contar con los conocimientos técnicos
suficientes que permitan dar respuesta clara y precisa a los planteamientos que formulen los
integrantes del Subcomité respecto a la materia de contratacion.

d) Firmar el acta de acuerdos, como constancia de su asistencia y como validacién de sus
comentarios, a mas tardar el vigésimo dia habil posterior a la fecha de la sesién por la que se
derive, (incluyendo en su caso, al personal técnico que auxilio durante la sesion).

Son facultades y obligaciones de los invitados a las sesiones:
a) Asistir puntual e invariablemente a las sesiones a las que fue invitado.

b)  Aclarar aspectos técnicos y administrativos o de cualquier otra naturaleza, por los cuales fueron
invitados y que deben de tener relacion con los asuntos sometidos a analisis y dictamen del
Subcomité.

c) Podran permanecer en la sesiéon unicamente durante la presentacion y discusion del tema por
el cual fueron invitados.

d) Firmar el acta de acuerdos, como constancia de su asistencia y como validacién de sus
comentarios, a mas tardar el vigésimo dia habil posterior a la fecha de la sesién por la que se
derive.

VIil. SESIONES DEL SUBCOMITE

El Subcomité sesionara de conformidad con lo siguiente:

1.

Las sesiones se llevaran a cabo cuando existan proyectos de convocatorias de licitacion publica o
proyectos de invitacion a cuando menos tres personas, asi como cuando exista la proposicién de
criterios y procedimientos que agilicen la elaboracion de dichos proyectos, por lo que, el presidente o
secretario técnico, los hara del conocimiento a los integrantes, a través de correo electrénico, o en
medio impreso, 0 magnético, o combinacion de dichos medios.

No se emitira convocatoria alguna para sesionar por parte del Subcomité, si el area requirente no
presenta de manera completa la informacion y documentacion requerida en el presente Manual y
sus Anexos.

Las sesiones solo podran llevarse a cabo cuando esté presente el Presidente o su Suplente, y exista
quérum, es decir, minimo 3 vocales (en su caso sus respectivos suplentes), asi como el area técnica
y/o area requirente, e iniciaran maximo dentro de los 20 minutos posteriores a la hora sefialada en la
convocatoria de la sesién respectiva. En caso contrario, se declarara cancelada la sesion por falta de
quorum y/o por falta de interés en el asunto.

Los acuerdos, se tomaran de manera colegiada por mayoria de votos en la sesion correspondiente y,
en caso de empate aplicara lo sefialado en el numeral 1, inciso g), del Capitulo VII, del presente
Manual.

El proyecto de convocatoria o proyecto de invitacién, junto con el orden del dia, que se sometan a
andlisis y dictamen, se entregaran a los integrantes del Subcomité, cuando menos 3 (tres) dias
habiles de anticipacion a la celebracion de las sesiones ordinarias y con 1 (un) dia habil de
anticipacion para las sesiones extraordinarias que corresponda. Las sesiones solo podran llevarse a
cabo, cuando se cumpla con los plazos indicados.
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XI.

Los comentarios que se realicen deberan estar directamente relacionados con los puntos contenidos
en el proyecto de convocatoria o proyecto a la invitacion y a sus respectivos anexos, que se sometan
a su consideraciéon y que enriquezcan el contenido de los mismos, ya que los documentos antes
mencionados seran los que se publiquen en el sistema CompraNet para el uso de los licitantes al
elaborar su proposicion.

De cada sesion se elaborara acta de acuerdos que debera sefalar el sentido de los acuerdos
tomados por los miembros con derecho a voto.

Los acuerdos tendran el caracter de irrevocable, pudiendo unicamente suspender, modificar o
cancelar su contenido y efectos mediante resolucion posterior del Subcomité.

El Director de Asuntos Juridicos, a través de la Gerencia de lo Consultivo, tendra 2 (dos) dias
habiles posteriores al envio de la versiéon aprobada por el Subcomité, de la convocatoria respectiva,
para remitir a la Gerencia de Licitaciones, el modelo de contrato aplicable segun sea el caso.

Cuando del proyecto de convocatoria o proyecto de invitacion, no se desprendan elementos
suficientes a consideracion del Subcomité para dictaminar el asunto de que se trate, éste debera ser
rechazado, lo cual quedara asentado en el acta de acuerdos sin que ello impida que el asunto pueda
ser presentado en una subsecuente ocasion, una vez que se subsane lo sefialado por éste.

En ningun caso el Subcomité podra emitir su dictamen condicionado a cumplimiento de requisitos u
obtenciéon de documentos soporte materia del subcomité.

El Subcomité no podra someter a analisis y dictamen en sesién, asuntos no previstos en el orden del
dia que corresponda.

El contenido de la informacién y documentacién que se someta a andlisis y dictamen del subcomité,
sera de la exclusiva responsabilidad del area que las formule.

OBLIGACIONES DEL AREA REQUIRENTE

Cada asunto debera ser remitido adjuntando los Documentos referidos en el articulo 2 de las
Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de
Aeropuertos y Servicios Auxiliares.

La documentacion remitida al Presidente del Subcomité, debera ser en original debidamente
rubricada en todas sus hojas y firmada en la ultima por el titular del area requirente, asi como el CD-
ROM o cualquier otro medio electrénico disponible, el cual debera contener todos los archivos de los
documentos entregados por el Area y una vez aprobados por el Organo Colegiado, estos seran
publicados por la Gerencia de Licitaciones como anexos de la convocatoria o invitacion en el Sistema
CompraNet.

El representante del area requirente que asista, debera contar con los conocimientos técnicos
suficientes que le permitan dar respuesta clara y precisa a los planteamientos que formulen los
integrantes del Subcomité respecto a la materia de contratacion, o bien, podra auxiliarse del
representante del area técnica.

AMBITO DE COMPETENCIA

El presente Manual es de observancia obligatoria en oficinas generales, por lo que ademas del
conocimiento que deben tener del mismo los miembros del Subcomité, asesores y el secretario
técnico, se debera dar a conocer a los servidores publicos de Oficinas Generales de ASA que sus
funciones se encuentren relacionadas con la materia sobre la cual versa el presente Manual.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA. El presente Manual entrara en vigor una vez que sea aprobado por el Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

SEGUNDA. De acuerdo a lo dispuesto por la normatividad aplicable, el presente Manual debera
publicarse en la Normateca Interna, en la pagina de Internet de ASA y el Sistema de
administracion de Normas Internas de la Administracién Publica Federal (SANI APF).

Firmas.- Elabord: Jefe del Area Ejecutiva de Licitaciones, Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios,
Benjamin Dominguez Jiménez.- Rubrica.- Revisé: Gerente de Licitaciones, Lic. Maria del Rocio Molina
Benitez.- Rubrica.- Vo. Bo.: Subdirectora de Administracion, Lic. Claudia Paz Gonzalez.- Rubrica.
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