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INTRODUCCION

El presente manual establece la informacion necesaria a la que debera sujetarse el Comité de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Compafiia Operadora del Centro Cultural y Turistico
de Tijuana, S.A. de C.V., en el desarrollo de sus funciones.

Se precisan aspectos que los servidores publicos que lo integran deberan cumplir en el ambito de sus
atribuciones y que serdn asumidas con el mas amplio sentido de responsabilidad al analizar y
dictaminar los asuntos sometidos a su consideracion. Lo anterior aplicando los criterios de eficacia,
eficiencia, transparencia, imparcialidad y honradez, mismos que deberadn ser observados por los
servidores publicos del CECUT que presenten algun caso a consideracion del Comité.

Por lo anterior expuesto, y en cumplimiento de lo establecido en el articulo 134 de la Constitucién
Politica de lo Estados Unidos Mexicanos, articulo 22 de la ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico; 19, 20, 21, 22 y 23 de su reglamento, se emite el manual de integracion
y funcionamiento del Comité de adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico.

OBJETIVO

Establecer los aspectos que permitan a los servidores publicos que integran el Comité de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Compafia Operadora del Centro Cultural y Turistico
de Tijuana, S.A. de C.V., participar con el mas amplio sentido de responsabilidad en el andlisis y
dictamen de los asuntos sometidos a su consideracion, a fin de asegurar el cumplimiento de los
principios de actuacion previstos en el articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos (eficiencia, eficacia, economia, imparcialidad y honradez) que deben observarse en la
administracion de los recursos que se destinen para las adquisiciones, arrendamientos y servicios que
el CECUT requiere para su operacion a fin de asegurar al estado las mejores condiciones en precio,
calidad y oportunidad.

MARCO JURIDICO

Articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

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

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley Federal de Austeridad Republicana.

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal del Ejercicio en curso

Manual administrativo de aplicacién general en materia de ddquisiciones, arrendamientos y servicios
del sector publico.

|.- DEFINICIONES: Para la aplicacion de este manual se entendera por:

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

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

SFP: Secretaria de la Funcion Publica,

CECUT: Compafiia Operadora del Centro Cultural y Turistico de Tijuana, S.A. de C.V.
OIC: Organo Interno de Control.

COMITE: Comité de adquisiciones, arrendamientos y servicios.
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Il. INTEGRACION DEL COMITE

[I.1 EI Comité se integra con los siguientes miembros:

PRESIDENTE: Titular de la Subdireccion de Administracion

SECRETARIO EJECUTIVO: Titular de la Gerencia de Recursos Materiales

VOCALES: Titular de la Subdireccion de Promocién Cultural
Titular de la Subdireccion de Exposiciones
Titular de la Subdireccion de Educacion y Gestion.
Titular de la Subdireccion de Comunicacién, Memoria y Documentacién de las Artes.
Titular de la Gerencia de Recursos Financieros

Todos ellos tendran voz y voto en las sesiones del Comité.
SECRETARIO TECNICO: Asistente de la Gerencia de Recursos Materiales.

[I.2 SUPLENTES

Los integrantes titulares del Comité con derecho a voz y voto podran designar por escrito a sus
respectivos suplentes, los que deberan contar con un nivel jerarquico inmediato inferior al del titular.
los suplentes solo podran participar en las sesiones del Comité cuando el titular no participe en la
misma.

1.3 INVITADOS

El secretario ejecutivo podra invitar a las personas que considere necesaria su intervenciéon, para
aclarar los aspectos técnicos o administrativos relacionados con el orden del dia de la sesion del
Comité.

Invariablemente se solicita la participacion como invitado al titular del érgano interno de control o al jefe

de la oficina de representacion de la secretaria de la funcién puablica en el CECUT.
Los invitados tienen derecho a voz, mas no a voto.

lll. FUNCIONES DEL COMITE

l1.1 EN MATERIA DE NORMAS DE ORGANIZACION
[11.1.1 Elaborar, actualizar y aprobar el manual de integracién y funcionamiento del Comité,
conforme a la normatividad vigente.

[11.1.2 Elaborar, actualizar y aprobar las Politicas, Bases y Lineamientos en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios (pobalines) del CECUT, asi como autorizar los
supuestos no previstos en estos, sometiéndolas a consideracion del Comité.

[11.1.3 Autorizar, cuando se justifique, la creacion de subComités de adquisiciones,
arrendamientos y servicios, asi como aprobar su integracion y funcionamiento.

[11.1.4 Coadyubar en el cumplimiento de la ley, su reglamento y demds disposiciones
aplicables en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios.
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[11.2 EN MATERIA DE PRESUPUESTOP
[11.2.1 Revisar los programas y presupuestos en materia de adquisiciones, arrendamientos y
servicios, asi como formular las observaciones y recomendaciones convenientes.

[11.2.2 Revisar y aprobar el PAAAS, previo a su difusidon en compranet y la pagina de internet
del CECUT

[11.3 EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS
[11.3.1 Dictaminar previamente a la iniciacion del procedimiento, sobre los casos en que no se
celebre licitacion publica por encontrase en alguno de los supuestos de excepcidn previstos
en el articulo 41, de la ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico,
salvo en los casos de las fracciones Il, V, y Xll, en cuyo caso debera informarse al Comité una
vez concluida la contratacion respectiva. dicha funcion también podra ser ejercida por el Titular
de la Direccion General del CECUT.

[11.3.2 Analizar exclusivamente para su opinién cuando se solicite, los dictamenes vy fallos
emitidos por los servidores publicos responsables de ello.

[11.3.3 Autorizar la reduccién de plazo que debe transcurrir entre la fecha de publicacion de la
convocatoria y el acto de presentacion y apertura de proposiciones de las licitaciones publicas
a peticion debidamente justificada y fundamentada, que realice por escrito el area técnica o
requirente del objeto de la licitacion.

[11.3.4 Analizar trimestralmente el informe de la conclusién y resultados en materia de
contrataciones de los casos dictaminados conforme a la fraccion I, del articulo 22 de la ley de
adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico. (supuestos de excepcion a la
licitacion publica a que se refieren las fracciones |, I, VIII, IX segundo parrafo, X, XllI, XIV,
XV, XVI, XVII, XVIIl y XIX del articulo 41 de la ley), asi como de las licitaciones publicas que
se realices vy, los resultados generales de las adquisiciones, arrendamientos y servicios y, en
su caso, recomendar las medidas necesarias para evitar el incumplimiento de alguna
disposicion juridica o administrativa.

[1l.4 EN MATERIA DE SEGUROS DE BIENES PATRIMONIALES
[11.4.1 aprobar el programa de aseguramiento de bienes patrimoniales del CECUT, y vigilar
que las polizas de seguros se contraten con toda oportunidad de acuerdo con la disponibilidad
de recursos.

IV. BASES PARA EL DESARROLLO DE LAS REUNIONES
IV.1 Las reuniones ordinarias del Comité se efectuaran por lo menos una vez al mes, enviandose
la convocatoria con al menos tres dias habiles previos a la celebracion de la reunion, salvo que no
existan asuntos que tratar, en cuyo caso debera hacerse el aviso oportuno a los miembros del
Comité, cuando menos un dia habil antes a la fecha a la que se tenga prevista la reunion.

Solo en casos justificados y a través de convocatoria emitida por el presidente del Comité, se
podran realizar reuniones extraordinarias, para las cuales se debera enviar la convocatoria con al
menos un dia habil de anticipacion.

V.2 Las reuniones se llevaran a cabo cuando asistan como minimo cinco de los siete miembros
con derecho a voto incluyendo al presidente.

Las decisiones se tomaran por mayoria de votos, debiendo indicarse en el acta de la reunion,
quienes emiten su voto y el sentido de este, excepto en los casos que la decision sea unanime. si
se registra un empate en la votacion de un asunto quien presida tendra voto de calidad.
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IV.3 En ausencia del presidente del Comité o de su suplente, las reuniones no podran llevarse a
cabo.

IV.4 Las &reas que requieran someter algun asunto a la consideracion del Comité deberan enviar
la documentacion que soporte la informacién que debe proporcionarse para requisar debidamente
el formato que se adjunta a este manual (anexo 1).

La solicitud para presentar algin asunto al Comité debera presentarse al secretario ejecutivo
cuando menos seis dias habiles antes a la fecha y hora programadas para la celebracion de la
préxima reunion ordinaria, en caso de ser una reunién extraordinaria, la solicitud debera realizarse
cuando menos con tres dias habiles de anticipacion.

IV.5 Los documentos correspondientes de cada reunién con los asuntos que se someteran a
consideracién del Comité, se entregaran a los integrantes del Comité cuando menos tres dias
habiles de anticipacion en reuniones ordinarias y un dia en las extraordinarias.

La carpeta adjunta a la invitacién para celebrar la reunién se integrara de acuerdo a lo siguiente:

A) REUNIONES ORDINARIAS

- Orden del dia

- Revisiéon y aprobacién del acta o actas de las sesiones anteriores ordinarias y extraordinarias
- Seguimiento a los acuerdos del Comité

- Listado de casos y documentos soporte

- Asuntos generales

B) REUNIONES EXTRAORDINARIAS
- Orden del dia
- Listado de casos y documentos soporte

Los asuntos generales son solo de caracter informativo.

IV.6 Los asuntos que se sometan a consideracion del Comité se presentaran en el orden en que
fue recibido el formato del anexo 1, que debera contener obligatoriamente la siguiente informacion:

- informaciéon resumida del asunto que se propone sea analizado o la descripcion de los bienes
0 servicios que se pretende adquirir o contratar.

- lajustificacién y la base legal para llevar a cabo la contratacion.

- la documentacién soporte (suficiencia presupuestal, verificacion de existencias en inventario)

- el procedimiento de contratacion, si los precios son fijos 0 sujetos a ajustes y si es 0 no contrato
abierto.

Una vez que el asunto sea analizado y dictaminado por el Comité, el formato del anexo 1 deber&
ser firmado antes de concluir la reunidn, por los integrantes que participaron en la reunion.

IV.7 El formato del asunto que se someta a la consideracion del Comité, deberé estar firmado por
el secretario técnico, responsabilizandose de que la informacion contenida en el mismo,
corresponda a la proporcionada por las areas requirentes.

I\V.8 De cada reunidn se levantara un acta que sera firmada por todos los que hubieren intervenido
en ella, a mas tardar en la reunién ordinaria inmediata posterior.
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IV.9 En la primera reunién del afio debera presentarse, a consideracion del Comité, el calendario
de reuniones ordinarias, el volumen anual de las adquisiciones, arrendamientos y servicios
autorizados y los montos maximos a los que alude el articulo 42 de la ley y los establecidos en el
decreto del presupuesto de egresos de la federacion para el ejercicio correspondiente.

IV.10 No podran someterse a consideracion del Comité, los procesos de contratacion cuya
adjudicacion esté fundamentada en el articulo 42 de la ley.

IV.11 El presidente del Comité o el secretario ejecutivo, dentro de sesiones ordinarias de los meses
de enero, abril, julio y octubre de cada afio, presentara el informe trimestral de conclusién y
resultados en materia de contrataciones, de los casos dictaminados conforme a la fraccion Il del
articulo 22 de la ley (anexo 2), de las licitaciones publicas que se realicen y los resultados
generales de las adquisiciones, arrendamientos y servicios (anexo 3) y asi como el reporte de
inconformidades (anexo 4), a fin de analizar la gestibn de las areas responsables de las
contrataciones y, en su caso, proponer las medidas preventivas necesarias. lo anterior en atencion
a lo previsto en la fraccion IV del citado numeral.

IV.12 La documentacién de las reuniones ordinarias y extraordinarias deberé conservarse minimo
por tres afios, tal como lo establece el articulo 56 de la ley.

IV.13 El secretario ejecutivo deberd presentar trimestralmente (en las sesiones ordinarias de
enero, abril, julio y octubre) el informe del seguimiento de acuerdos de las reuniones ordinarias y
extraordinarias del Comité (anexo 5) y el informe trimestral por partidas presupuestales de
contratacion de bienes, arrendamientos y servicios (anexo 6) en conjunto con la gerencia de
recursos financieros y la coordinacion operativa de la subdireccién de administracion.

El secretario ejecutivo deberd presentar en cada sesion ordinaria el informe mensual de las
contrataciones realizadas en el mes inmediato anterior (anexo 7), en el que debera incluir todas
las contrataciones generadas ya sea por licitaciones, invitaciones a cuando menos tres personas
y las adjudicaciones directas amparadas por los articulos 41 y 42 de la ley.

V. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LOS INTEGRANTES DEL COMITE

V.1 DEL PRESIDENTE DEL COMITE
- Autorizar el orden del dia correspondiente a las sesiones ordinarias y extraordinarias.
- Convocar a los miembros del Comité cuando sea necesario
- Coordinar y dirigir las reuniones del Comité
- Firmar los listados de casos dictaminados en la reunion
- Suscribir las actas correspondientes a las reuniones.

V.2 DEL SECRETARIO EJECUTIVO
- Revisar la informacién que integra los expedientes de los casos que se someteran a
consideracién del Comité.

- Asesorar a los servidores publicos que asi lo soliciten a efectos de integrar debidamente los
expedientes de aquellos casos que someteran a consideracion del Comité.

- Asistir al presidente del Comité en el desarrollo de los puntos del orden del dia de la sesion.
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V.2 DEL SECRETARIO TECNICO
- Vigilar la correcta elaboracion del orden del dia. las actas de las reuniones y los listados de los
asuntos que se trataran, incluyendo los soportes documentales necesarios.

- Revisar los asuntos que se propongan para tratarse en las reuniones, cuidando que cada caso
cuente con la informacion adecuada suficiente para que pueda ser evaluada por el Comité.

- Remitir a cada integrante del Comité, el expediente de la reunién a celebrarse.
- Cuidar que los acuerdos del Comité se asienten en los formatos respectivos.

- Levantar el acta de cada una de las reuniones y que esta sea firmada por los que en ellas
intervinieron.

- Vigilar que el archivo de documentos este completo y se mantenga actualizado.
- Vigilar la elaboracion de los informes. (anexos 1,2,3,4,5,6 y 7).

V.3 LOS VOCALES
-Enviar al secretario ejecutivo la documentacion correspondiente a los casos que sea necesario
someter a la consideracion del Comité.

- Analizar el orden del dia y los documentos de los asuntos a tratar.

- Pronunciarse respecto a los asuntos que se presenten a la consideracién del Comité.
- Emitir su voto respecto a los asuntos presentados en las reuniones del Comité.

- Firmar los acuerdos de los casos que dictamine favorablemente.

- Firmar las actas correspondientes a las reuniones a las que asistan.

V.4 DE LOS ASESORES
- Proporcionar la orientacién necesaria en torno a los asuntos que se traten, de acuerdo con las
facultades que tenga conferidas el area que lo haya designado.

- Firmar las actas correspondientes a las reuniones a las que asistan.

V.5 DE LOS INVITADOS
- Participar en los casos en que el secretario ejecutivo considere necesaria su intervencion en la
reunion del Comité, para aclarar aspectos técnicos o administrativos, relacionados con los asuntos
sometidos a la consideracion del Comité.

VI. TRANSITORIOS

V.1 el presente manual entrara en vigor el 16 de julio del 2024.

V.2 se abroga el manual de integracion y funcionamiento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios de la Compafiia Operadora del Centro Cultural y Turistico de Tijuana, S.A. de C.V. emitido
en abril del 2019.
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