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1.- Introduccion.

La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en su articulo 34,
sefiala que los recursos econdmicos de que dispongan la Federacion, las entidades
federativas y los Municipios, se administraran con eficiencia, eficacia, economia,

transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a los que estén destinados.

Para dar cumplimiento al mandato del referido articulo constitucional y a fin de
contar con un marco juridico que integrara elementos y mecanismos suficientes para
constrefiir a los entes gubernamentales a los méaximos estdndares de legalidad,
transparencia y rendicién de cuentas en el uso de los recursos publicos; en el afio
2016 se expidio y se publico en el Periddico Oficial “El Estado de Colima”, la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del Estado de Colima,
la cual regula las adquisiciones, arrendamientos de bienes muebles y la prestacion

de servicios que realicen y/o contraten los entes gubernamentales del Estado.

Pues bien, de conformidad con dicha Ley, en el mes de noviembre del afio
2018, el Tribunal Electoral del Estado integré su Comité en materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios a fin de cumplir con las disposiciones contenidas en la

Ley.

Por tanto, a partir de la base legal que sustenta la constituciéon? y operacién® de
los Comités, la cual los responsabiliza y faculta para elaborar y aprobar su Manual de
Integracion y Funcionamiento es que se presenta este documento, el cual sefiala los
objetivos a cumplir en la adquisicién, arrendamientos y servicios que realice y/o

contrate el Tribunal Electoral del Estado; la estructura e integracion del Comité, sus

? Articulo 23 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del Estado de Colima.
* Articulo 22 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del Estado de Colima
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funciones; las responsabilidades de sus miembros y las normas de su

funcionamiento.

2.- Objetivos

2.1 Establecer, en forma clara y precisa, la integracion y el funcionamiento del
Comité en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, atendiendo a la
organizacion interna del Tribunal Electoral del Estado, tomando como referencia el

marco normativo regulatorio vigente en la materia.

2.2 De igual forma se busca la agilizacion de tramites en la adquisicion de
bienes y/o servicios necesarios para el adecuado funcionamiento del Tribunal y de
esta manera obtener los mejores resultados operativos, administrativos y financieros,

gue garanticen a este o6rgano jurisdiccional el cumplimiento oportuno de sus metas.

2.3 Determinar las acciones conducentes para fomentar la racionalizacion y
optimizacién de los recursos econdémicos y materiales que requieren las distintas

areas y personal que forman parte del Tribunal.

2.4 Coadyuvar y verificar que en los procesos de Adquisiciones,
Arrendamientos de bienes muebles y Servicios, se apliquen los criterios previstos en
el articulo 134 de la Constitucion Federal y 107, de la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de Colima, asi como los principios de economia, eficacia,
eficiencia, imparcialidad, transparencia y honradez a fin de asegurar las mejores

condiciones y beneficios para el Tribunal.

2.5 Proponer y observar criterios que promuevan la simplificacion y agilizacién

administrativa y la delegacion de facultades, con el objeto de coadyuvar a la
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observancia de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector

Publico del Estado de Colima y las demas disposiciones vigentes.

2.6 Difundir ampliamente y con la mayor oportunidad las disposiciones legales y
normativas aplicables a los temas y asuntos relacionados con los procesos de

Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

3. Disposiciones generales

3.1 El presente Manual es de observancia obligatoria para los miembros del
Comité y de todos aquellos que intervengan en el proceso de adquisiciones,
arrendamientos y contratacion de servicios para el Tribunal Electoral del Estado;

3.2 Este Manual se presenta a partir del sefialamiento de la base legal que
sustenta la constitucion y operacioén del Comité, por lo que se sefialan las funciones
que debe asumir en su calidad de Organo Colegiado, la estructura de integracion, las
funciones y responsabilidades de sus miembros, las normas de funcionamiento, las
normas para la realizacién de las reuniones del Comité y las funciones centrales que

corresponden a cada uno de sus integrantes.

3.3Para los efectos del presente Manual se entendera por:

I. Adjudicacion Directa: Proceso de adquisicibn de bienes,
arrendamientos o servicios, seleccionado bajo la responsabilidad del
contratante, como excepcion a la licitacion publica, previsto en el articulo

26, punto 1, fraccion lll;




VI.

VII.

VIII.

XI.

Comité. Comité en materia de Adquisiciones, Arrendamientos Yy
Servicios del Tribunal Electoral del Estado.

Contraloria. Contraloria Interna del Tribunal Electoral del Estado.
Invitado. Persona cuya intervencion considere necesaria la Presidencia
del Comité, para aclarar aspectos técnicos o administrativos relacionados
con los asuntos sometidos a la consideracion del Comité.

Ley. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico del Estado de Colima.

Licitacion publica. Procedimiento mediante el cual se realiza una
convocatoria publica para que los interesados, sujetandose a las bases
fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales se seleccionara y
aceptara la mas conveniente a fin de asegurar al Tribunal las mejores
condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad, optimizacion y uso
sustentable de los recursos, de acuerdo con lo que establece la Ley;
Presidencia. El o la Titular del Comité en materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Tribunal Electoral del Estado que
invariablemente recaerd en la persona titular de la Oficialia Mayor del
citado Tribunal

Presidencia del Tribunal. Aquel Magistrado o Magistrada que detente la
titularidad del Tribunal Electoral del Estado.

Programa anual de adquisiciones. Herramienta que permite al
Tribunal, proyectar, programar y calendarizar las adquisiciones,
arrendamientos de bienes muebles y servicios durante un ejercicio fiscal.
Proveedor. Toda persona que suministre bienes muebles, proporcione
muebles en arrendamiento o preste servicios al Tribunal.

Requisicion. Documento interno mediante el cual se solicitan bienes,
arrendamientos 0 servicios necesarios y con el cual se inicia el

procedimiento de contratacion correspondiente.
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Xll.  Sistema de compras. El Sistema Electronico de Compras Publicas
Xll.  Tribunal. Tribunal Electoral del Estado.

3.4 Corresponde al Comité coadyuvar en los procedimientos para la adquisicion
de bienes, arrendamientos y contratacion de servicios, con el propdsito de que el
Tribunal cumpla de manera eficiente con sus funciones, optimizando el presupuesto

asignado para tal fin.

3.5 El Comité de Adquisiciones tendra como propdsito vigilar que las compras y
servicios que realice el Tribunal se realicen bajo las exigencias de legalidad,
eficiencia del gasto, transparencia y rendicién de cuentas.

3.6 En todo lo no previsto en este Manual, se estara a lo dispuesto en la Ley.

4. Integracion

4.1 De conformidad con la Ley, el Comité estd integrado por los servidores
publicos que determine quien ocupe la Presidencia del Tribunal. Para ello se debera
expedir el correspondiente nombramiento al servidor publico que corresponda o, en
su caso, la solicitud o invitacion correspondiente.

4.2 El Acuse del documento a que se refiere el punto anterior, debera ser
remitido en copia simple al titular de la Presidencia del Comité a fin de que se
convoque al funcionario respectivo a las sesiones posteriores.

4.3 El numero total de miembros del Comité de Adquisiciones debera ser impar.

4.4 El Comité de Adquisiciones se integrara de la siguiente manera:
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I. Un titular de la Presidencia, que invariablemente sera el Titular de la
Oficialia Mayor del Tribunal;

Il. Vocales, que seran dos funcionarios integrantes del Tribunal;

lll. Encargado(a) de la Secretaria, que sera designado por el Titular de la

Presidencia, de entre los vocales que integran el Comité.

IV. Asesores, siendo uno del area juridica y otro de la contraloria.

4.5 Integrantes con derecho a voz y voto:
v' El o la Titular de la Presidencia

v Vocales

4.6 Integrantes s6lo con derecho a voz:

v Asesores

4.7 Tanto los vocales, como los asesores deberan pronunciarse de manera

razonada en los asuntos que conozca el Comité.

4.8 Los integrantes del Comité con derecho a voz y voto, asi como los asesores
del mismo, podran designar a sus respectivos suplentes, mediante escrito, dirigido a
él o la presidenta del Comité, exponiendo las razones de su ausencia.

En todo caso, el titular de la presidencia lo convocara con el caracter de

suplente, con los mismos derechos de quien suple.

4.9 Si quien preside el Comité considera necesario, dada la naturaleza del

asunto a tratar, la asistencia de algun otro integrante interno o externo del Tribunal,




se le podra invitar, previa consulta al titular de la presidencia del Tribunal, para que

participe en la sesion de mérito, con derecho a voz.

5.- Atribuciones del Comité

5.1 Ademas de las establecidas en el articulo 22 de la Ley, son atribuciones del

Comité las siguientes:

VI.

VII.

Supervisar que las adquisiciones, arrendamientos y servicios cubran las
necesidades del Tribunal y, en su caso, formular las observaciones y
recomendaciones convenientes

Conocer el programa anual y el presupuesto anual de adquisiciones,
arrendamientos y servicios, asi como sus modificaciones, si las hubiere.
Proponer medidas correctivas a efecto de asegurar el cumplimiento del
programa autorizado.

Analizar trimestralmente el informe sobre las adquisiciones, arrendamientos y
servicios realizados por el Tribunal, presentado por la presidenta o presidente
del Comité. Cuando no sea posible analizar el informe de manera trimestral,
se expondran las razones correspondientes.

Autorizar 'y, en su caso, aprobar la contratacion de adquisiciones,
arrendamientos y servicios a través de los procedimientos de excepcion a la
licitacion publica.

Proponer las politicas, bases y lineamientos en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios, asi como autorizar los supuestos no previstos en
la Ley, informandolo a la presidencia del Tribunal.

Brindar a las areas solicitantes la asesoria, en el &mbito de competencia de

eéste Comité y que asi lo requieran.
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VIII.

XI.
XII.

VI.
VII.
VIII.

Autorizar los formatos necesarios de requerimiento de compra y/o contratacion
de servicio.

Presentar, si asi lo consideran, iniciativas al Comité, para su estudio y revision.
Durante las sesiones, previo al inicio de la discusion del punto de que se trate,
excusarse de intervenir y votar en los asuntos que tenga interés personal,
incluyendo aquellos de los que pueda resultar algun beneficio para su conyuge
0 parientes consanguineos o por afinidad hasta el cuarto grado.

Resolver sobre los asuntos que se sometan a su consideracion.

Realizar las tareas que le sean encomendadas.

6.- Funciones y Responsabilidades de los miembros del Comité

6.1 Corresponde al titular de la presidencia:

Convocar a Sesion.

Presidir las sesiones del Comité.

Proponer el orden del dia de las sesiones.

Coordinar y dirigir las sesiones del Comité.

Designar, de entre los vocales, a quien deba fungir como Secretario durante
las sesiones del Comité.

Participar con voz y voto en las sesiones del Comité.

Firmar las actas de las sesiones celebradas.

Solicitar y recibir informes del encargado(a) de la Secretaria sobre el
desarrollo y cumplimiento de los acuerdos tomados por el Comité.

Cuidar que las empresas con que se contrate garanticen los materiales,

servicios y equipos suministrados al Tribunal.
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XI.

XIl.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

Elaborar un informe trimestral de todas las adquisiciones, arrendamientos y
servicios efectuados por el Tribunal, que no se hayan sujetado al proceso de
licitacion publica, por encuadrar en alguna de las excepciones marcadas por
los articulos 45y 46 de la Ley.

En relacion con el punto anterior, informar al Comité de los procedimientos
efectuados, de acuerdo al articulo 22, fraccion V, de la Ley.

En su caso, exponer las razones y motivos al Comité, cuando no sea posible
informar de manera trimestral, las adquisiciones, arrendamientos y servicios
efectuados por el Tribunal.

En su caso, la presidencia del Comité elaborara un informe cuando considere
gue existe una excepcion a la licitacién publica y la misma no se encuentre
prevista en la ley, presentandolo al Comité y asi justificar la adjudicacion
directa del bien o servicio.

Proponer las acciones que en materia de adquisiciones, arrendamientos y
servicios relacionados con bienes muebles, sean necesarias para el
cumplimiento de los objetivos del Comité.

Elaborar en todos los asuntos especificos que les sean encomendados por la
presidencia del Tribunal, un informe, dictamen o proyecto, segun el caso,
dentro del plazo que le sea determinado.

En general, llevar a cabo todas aquellas acciones que se requieran para el
mejoramiento de los procedimientos aplicables a las adquisiciones,

arrendamientos y servicios necesarios para el Tribunal.

XVII. Las demas que le imponga la Ley.

6.2 Corresponde al encargado(a) de la Secretaria del Comité:

Preparar la convocatoria con la propuesta del orden del dia de las sesiones
previamente definido por la Presidencia del Comité;
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIIl.

Reproducir y circular, con oportunidad, entre las y los integrantes del Comité,
los documentos y anexos necesarios para el estudio y discusion de los
asuntos contenidos en el orden del dia.;

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

Participar con voz y voto en las sesiones del Comité;

Dar fe de lo actuado por el Comité;

Tomar las votaciones de las y los integrantes del Comité e informarlo al
Titular de la Presidencia;

Asentar las observaciones de los integrantes del Comité, realizados a los
informes trimestrales, rendidos por la Presidencia del Comité.

Levantar un acta de cada sesion y registrar los acuerdos y determinaciones
tomados por el Comité;

Informar sobre el cumplimiento de los dictamenes, acuerdos y resoluciones;
Recabar de las y los integrantes, las firmas correspondientes en los
documentos que asi lo requieran;

Organizar y mantener el archivo actualizado de los asuntos que conozca el
Comité;

En su caso, enviar a los invitados, por separado, los documentos de los
asuntos en los que habran de participar en las sesiones correspondientes.
Las deméas encomendadas por el o la Titular de la Presidencia del Comité.

6.3 Corresponde a los Vocales:

Asistir a las sesiones del Comité;
En su caso, proponer, con anticipacion, al titular de la presidencia, el o los
asuntos que consideren necesario someter a consideracion del Comité.

Participar con voz y voto en las sesiones que asistan:
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VI.

VII.
VIII.

Colaborar en la elaboracion de los acuerdos, resoluciones y dictamenes
correspondientes, y en su caso, aprobarlos.

Realizar las observaciones correspondientes en los informes trimestrales
rendidos la Presidencia del Comité.

Autorizar y, en su caso, aprobar la contratacion de adquisiciones,
arrendamientos y servicios a través de los procedimientos de excepcion a la
licitacion publica.

Firmar las actas de las sesiones en las que participen.

Las demés que le sean encomendadas por la Presidencia.

6.4 Corresponde a los Asesores:

VI.

Asistir a las sesiones que sean convocados

Pronunciarse de manera informada y razonada sobre los temas que le sean
consultados o que se traten por parte de los integrantes del Comité, de
acuerdo a las funciones y atribuciones conferidas en el ambito de su
competencia.

Participar con voz en las sesiones.

Elaborar, si asi se solicitara, informes pormenorizados sobre el o los temas
gue le sean encomendados.

Firmas las actas como constancia de su participacion y asistencia.

Las demas que le sean encomendadas por la presidencia.

6.5 Corresponde a los invitados:

Asistiran a las sesiones a las que se les haya invitado.
Su participacion, en la sesion, sera en el momento que ésta les sea solicitada
por el Titular de la Presidencia y respecto a los asuntos sometidos a su

consideracion.
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Il Emitir comentarios con base a sus funciones y atribuciones, en el &mbito de
Su competencia.

V. Firmar las actas como constancia de su participacion

7.- Convocatoria

7.1 La convocatoria a sesion debera realizarse por escrito y circularse cuando
menos con 24 horas de anticipacion a su celebracion, recabandose la firma de acuse

correspondiente.

7.2 La convocatoria debera contener el dia, hora y lugar de la sesion a
celebrarse, el proyecto de los puntos a tratar, asi como la firma autografa del o la

titular de la Presidencia.

7.3 En su caso, deberan adjuntarse o enviarse, preferentemente, por medios
electrénicos, los documentos y anexos necesarios para el andlisis y comprension
cierta de los puntos a tratarse en la Sesién correspondiente, a efecto de que los y las
integrantes del Comité cuenten con la informacion suficiente y oportuna que permita

fundar y motivar su voto.

8.- Sesiones del Comité

8.1. Las sesiones del Comité podran ser ordinarias y extraordinarias.

l. Ordinarias, aquellas que se celebren de manera trimestral en donde se
informan las compras o contrataciones realizadas por el Tribunal, que no
excedan de 100 Unidades de Medida y Actualizacion.

I. Extraordinarias, aquellas convocadas por el titular de la presidencia, cuando

asi lo estime necesario, ya sea para someter a la aprobacion o visto bueno
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del Comité la contratacion de un bien o servicio o bien para someter a su

consideracion algun asunto que se considere relevante.

8.2 En el dia y hora fijado para la Sesion se reuniran los integrantes del Comité.
Las sesiones se llevaran a cabo de manera ordinaria en la Sala del Pleno que ocupa

el Tribunal Electoral del Estado.

8.3 Para que el Comité sesione vélidamente y se declare la existencia de
quorum legal deberan estar presentes, la presidenta o presidente, los dos vocales, ya

sean titulares o suplentes y cuando menos uno de los asesores.

8.4 La o el Presidente del Comité declarara instalada la sesion, previa

verificacion de asistencia y existencia del quérum legal.

8.5 En caso de que no se redna el quérum legal sefialado en el articulo anterior,
se convocara nuevamente a Sesién, misma que tendra verificativo dentro de los 2

dias habiles siguientes.

8.6 Instalada la sesion se pondra a consideracion del Comité el contenido del

orden del dia.

Cuando se ponga a consideracién el orden del dia, los integrantes podran
solicitar se retire algun punto enlistado, para tal efecto deberdn exponer las
consideraciones de hecho y de derecho que funden y motiven su peticion, a fin de

gue, sin entrar al debate de fondo del asunto, el Comité resuelva sobre su exclusion.
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En todos los casos se debera considerar que no implique el incumplimiento de
disposiciones normativas y que por su naturaleza se garantice la adecuada toma de

decisiones para su presentacion en una Sesion posterior.

8.7 En el caso de que no existan planteamientos respecto al orden del dia, el
Presidente solicitara al Secretario que, en votacidbn econdémica, lo someta a su

aprobacion.

8.8 ElI Comité de Adquisiciones, debera dictaminar en la misma sesion los

asuntos que se presenten a su consideracion.

8.9 Los integrantes con derecho a voz y voto, extraordinariamente podran
solicitar dictaminar los asuntos en una sesion posterior, expresando los motivos de
su solicitud, en cuyo caso la peticidn sera votada y siendo en su caso aprobada, al

menos por la mayoria.

8.10 Los integrantes del Comité que concurran a las sesiones tendran derecho
a emitir sus opiniones y comentarios razonados respecto a los informes presentados
por la o el Presidente o, en su caso, aprobar los procedimientos, adquisiciones,
arrendamientos o servicios que le sean sometidos a su andlisis y aprobacion por
parte de la Presidenta. Debiendo el vocal que funja en la Secretaria levantar un acta
con los puntos relevantes de la misma y contener los acuerdos y determinaciones

adoptadas por el Comité

8.11 Al término de cada sesion el Vocal que funja en la Secretaria, debera
recabar, las firmas de los miembros que asistieron a la misma, en el Acta

correspondiente.

17



9. De las requisiciones y el procedimiento de contratacion

9.1 El personal del Tribunal que considere necesario para el ejercicio de su
funcidn, la adquisicion de un determinado bien, su arrendamiento o la contratacion de
algun servicio, debera llenar la requisicion correspondiente y entregarla a la titular de

la Oficialia Mayor.

9.2 El titular de la Oficialia Mayor, mediante oficio, remitira, semanalmente, a la
Presidencia del Tribunal, las requisiciones que le hicieren llegar, para su
correspondiente aprobacion, de acuerdo al articulo 26, fraccion V, del Reglamento

Interior del Tribunal.

9.3 Se procederd a la compra de los bienes o servicios contenidos en las
requisiciones aprobadas por la presidencia del Tribunal, cumpliendo, para con el

Comité, las formalidades establecidas en el articulo 46 de la Ley.

9.4 En relacion con el anterior punto, el Tribunal, bajo su responsabilidad, podra
contratar adquisiciones, servicios y arrendamientos, sin sujetarse al procedimiento de

licitacidn publica, en los casos de excepcion establecidos en la Ley.

9.5 El Tribunal podra adjudicarse directamente bienes o servicios, cuando el
importe de la operacion no excedan de 100 Unidades de Medida y Actualizacién. En

este caso, de manera Trimestral se debera informar al Comité de dichas compras.

9.6 En caso de que el monto de la operacion sea de 101 y hasta 850 Unidades
de Medida y Actualizacién, el Tribunal, previo a la adjudicacién debera contar con

tres cotizaciones y visto bueno del Comité.
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9.7 Cuando el monto de la operacion sea de 851 a 11,150 Unidades de Medida
y Actualizacién, el procedimiento de contratacion de bienes y servicios sera a traves
de invitacion restringida, cumpliendo las formalidades sefialadas en el articulo 47 de

la Ley

9.8 Para las licitaciones publicas que celebre el tribunal se observaran las

formalidades y procedimientos necesarios contemplados en la Ley.

10. De los proveedores

10.1 El Tribunal creara y pondra en disposicion del publico un Padron de
Proveedores, con el objeto de que la sociedad en general conozca los datos

relevantes de los proveedores con lo que se contrata.

10.2 El Padrén de Proveedores sera actualizado de forma permanente por la el

titular de la Oficialia Mayor del Tribunal, pudiendo contar con ayuda del Comité.

10.3 EI Padron de Proveedores clasificara a los proveedores, considerando,

entre otros aspectos los enlistados en el articulo 25, punto 2 de la Ley.

10.4 Dicho Padrén tendra efectos declarativos respecto de la inscripcion de
proveedores, sin que dé lugar a efectos constitutivos de derechos y obligaciones
para el Tribunal.

11. Del Sistema Electronico de Compras Publicas

11. 1 El sistema se situard dentro de la pagina oficial del Tribunal y brindara

informacion sobre proveedores, el programa anual de Adquisiciones, Arrendamientos
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y Servicios, asi como la planeacion de las compras y la informacion relevante sobre

las contrataciones que se realicen, entre otra informacion relevante para el publico.

11.2 El Sistema Electronico de Compras Publicas serd de acceso publico,

gratuito y de disefio amigable.

11.3 El Sistema debera actualizarse periédicamente.

12. Resguardo de la documentacion

12.1 Las requisiciones, oficios, convocatorias, Actas, cotizaciones asi como los
originales de la documentacién soporte de los asuntos conocidos por el Comité,

deberan estar en custodia de la Secretaria del Comité.

12.2 La Secretaria del Comité debera integrar la documentacién
correspondiente de cada una de las sesiones, junto con los anexos y demas

documentacion necesaria y mantener un archivo ordenado de la misma.

12.3 En la medida de lo posible se digitalizaran los documentos en custodia de
la Secretaria del Comité, para contar con un respaldo de la misma.

12.4 En caso de gue sea necesaria la consulta de los documentos originales de
los asuntos conocidos por el Comité, la misma se realizara en presencia del titular de

la Secretaria.
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13. Normas para coadyuvar al cumplimiento de la Ley

13.1 ElI Comité fomentara la observancia de la Ley y su Manual, asi como los
ordenamientos que en concordancia a la misma se encuentren vigentes y de las
disposiciones internas y externas que en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y

Servicios se establezcan;

13.2 El Comité promovera la difusion, en todas las areas del Tribunal, de las

disposiciones legales y regulatorias que rigen las actividades de contratacion;

13.3 ElI Comité actualizara permanentemente las normas internas que regulen
los procedimientos de las Adquisiciones, Arrendamientos y los Servicios de cualquier

naturaleza; y

13.4 En la medida de lo posible, el Comité promovera y fortalecera las acciones
de modernizacibn mediante el uso de medios los medios electrénicos y demas

tecnologia.
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