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CAPITULO | &

PRESENTACION

CON FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 22, FRACCION VI, DE LA LEY DE
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO, EN VIGOR
A PARTIR DEL DIA 7 DE JULIO DEL 2005, REFORMADA Y ADICIONADA EL 21 DE
AGOSTO DEL 2006 Y 20 DE FEBRERO DEL 2007, LAS ENTIDADES DEBERAN
ESTABLECER COMITES DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS,
ESPECIFICANDO LAS FUNCIONES QUE DEBERAN DESEMPENAR LAS MISMAS.

ACTUALMENTE, EL INSTITUTO MEXICANO DE LA PROPIEDAD INDUSTRIAL CUENTA
CON SU PROPIO COMITE, EL CUAL OPERA REGULARMENTE Y SE INTEGRA POR
REPRESENTANTES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS A FIN DE APROVECHAR
SUS EXPERIENCIAS DE TRABAJO, SIENDO IMPORTANTE PRESENTAR LA
ACTUALIZACION DEL MANUAL QUE LO NORMA Y VINCULA CADA VEZ MAS A LAS
CARACTERISTICAS Y REQUERIMIENTOS DEL INSTITUTO.

EL PRESENTE MANUAL SENALA LAS BASES LEGALES QUE SUSTENTAN LA
CONSTITUCION Y QF’ERACION DEL COMITE, LOS OBJETIVOS A CUMPLIR, LA
ESTRUCTURA ORGANICA QUE LA CONFORMA, LAS FUNCIONES QUE DESEMPENA
BAJO SU RESPONSABILIDAD Y LOS PRINCIPALES ASPECTOS DE SU OPERACION.

EL MANUAL DEBE ESTAR SUJETO A UN PROCESO PERMANENTE DE ANALISIS QUE
HAGA FACTIBLE TOMAR EN CUENTA LAS DIVERSAS MODIFICACIONES NORMATIVAS
MATERIA DE SU COMPETENCIA, LOGRANDO FORMAS DE OPERACION QUE LE DE
MAYOR EFICIENCIA EN EL DESARROLLO DE SU QUEHACER.
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MARCO LEGAL

o CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, ARTICULO 134.

e REGLAMENTO DE LA LEY FEDERAL DE ENTIDADES PARAESTATALES, PUBLICADO EN
EL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION EL 26 DE ENERO DE 1990, MODIFICADO POR
DECRETO EL 7 DE ABRIL DE 1995.

o LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS, PUBLICADA
EN EL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION EL 21 DE AGOSTO DE 2006.

e LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO,

PUBLICADA EN EL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION EL 7 DE JULIO DEL 2005,
REFORMADA Y ADICIONADA EL 21 DE AGOSTO DEL 2006 Y 20 DE FEBRERO DEL 2007

e REGLAMENTO DE LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL
SECTOR PUBLICO, PUBLICADO EN EL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION EL 30 DE
NOVIEMBRE DEL 2006.

CAPITULO 1ll
DEFINICIONES
PARA LOS EFECTOS DE ESTE DOCUMENTO SE ENTENDERA POR:
INSTITUTO: EL INSTITUTO MEXICANO DE LA PROPIEDAD INDUSTRIAL.
SFP: LA SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA.
SE: LA SECRETARIA DE ECONOMIA.
SHCP: LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO.

LEY: LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR
PUBLICO.

REGLAMENTO: EL REGLAMENTO DE LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO.

COMITE: EL COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL
INSTITUTO.

BASES: LAS BASES DE LICITACION PUBLICA E INVITACION A CUANDO MENOS TRES
PERSONAS.
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ADQUISICION: LA ADQUISICION DE BIENES MUEBLES.
ARRENDAMIENTO: EL ARRENDAMIENTO DE BIENES MUEBLES.

SERVICIOS: LA PRESTACION DE SERVICIOS DE CUALQUIER NATURALEZA, EXCEPTO
LOS RELACIONADOS CON LA OBRA PUBLICA.

BIENES MUEBLES: LOS BIENES QUE CON TAL NATURALEZA DEFINE EL CODIGO CIVIL
FEDERAL, EN SUS ARTICULOS 752 AL 763.

ENTIDAD: LAS INDICADAS EN EL ARTICULO 1, FRACCIONES IV Y V DE LA LEY DE
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO.

PROVEEDOR: LA PERSONA FiSICA O MORAL QUE CELEBRE CONTRATOS DE
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS.

LICITANTE: LA PERSONA QUE PARTICIPE EN CUALQUIER PROCEDIMIENTO DE
LICITACION PUBLICA O DE INVITACION A CUANDO MENOS TRES
PERSONAS.

POBALINES: POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS DE BIENES MUEBLES Y PRESTACION DE SERVICIOS
DE CUALQUIER NATURALEZA.

CAPITULO IV
OBJETIVO

EL PRESENTE MANUAL TIENE COMO OBJETIVO ESTABLECER LOS ASPECTOS
QUE CONDUZCAN A LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL INSTITUTO, QUE
INTEGRAN EL COMITE, A PARTICIPAR CON EL MAS AMPLIO SENTIDO DE
RESPONSABILIDAD, EN EL ANALISIS Y DICTAMEN DE LOS ASUNTOS
SOMETIDOS A SU CONSIDERACION, A FIN DE ASEGURAR EL CUMPLIMIENTO DE
LOS PRINCIPIOS DE EFICIENCIA, EFICACIA, IMPARCIALIDAD Y HONRADEZ QUE
DEBEN OBSERVARSE EN LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS QUE SE
DESTINEN A LAS ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS.

ASI COMO DETERMINAR LAS ACCIONES TENDIENTES A LA OPTIMIZACION DE
LOS RECURSOS DESTINADOS A LAS ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y
SERVICIOS; PROPONER Y OBSERVAR CRITERIOS QUE PROMUEVAN LA
SIMPLIFICACION ADMINISTRATIVA; FOMENTAR LA RACIONALIZACION DE LOS
RECURSOS MATERIALES; APLICAR CON LA MAYOR OPORTUNIDAD Y
EXACTITUD LAS DISPOSICIONES LEGALES Y NORMATIVAS PARA COADYUVAR
AL CUMPLIMIENTO DE LAS METAS ESTABLECIDAS EN ESTA MATERIA Y A LA
OBSERVANCIA DE LA PROPIA LEY Y DEMAS DISPOSICIONES APLICABLES.
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CAPITULO V
ESTRUCTURA

PARA LOS EFECTOS DE LA INTEGRACION DEL COMITE, CONFORME A LO ESTABLECIDO EN
EL ARTICULO 14 DEL REGLAMENTO, PARA LA REALIZACION DE REUNIONES SE CONSIDERAN
CON DERECHO A VOZ Y VOTO LOS SIGUIENTES:

PRESIDENTE AL DIRECTOR DIVISIONAL DE ADMINISTRACION;

SECRETARIO EJECUTIVO AL SUBDIRECTOR DIVISIONAL DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES;

VOCALES: DIRECTOR DIVISIONAL DE MARCAS; DIRECTOR DIVISIONAL DE PATENTES;
DIRECTOR DIVISIONAL DE PROTECCION A LA PROPIEDAD INTELECTUAL; DIRECTOR
DIVISIONAL DE SISTEMAS Y TECNOLOGIA DE LA INFORMACION; COORDINADOR DE
PLANEACION ESTRATEGICA Y AL SUBDIRECTOR DIVISIONAL DE FINANZAS Y PRESUPUESTO,
Y SIN DERECHO A VOTO, PERO CON VOZ, LOS ASESORES SIGUIENTES:

UN SERVIDOR PUBLICO DESIGNADO POR EL DIRECTOR DIVISIONAL DE ASUNTOS
JURIDICOS; UN SERVIDOR PUBLICO DESIGNADO POR EL TITULAR DEL ORGANO INTERNO
DE CONTROL EN EL INSTITUTO; UN SERVIDOR PUBLICO DESIGNADO POR EL AREA
NORMATIVA DE LA SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA Y

LAS PERSONAS CUYA INTERVENCION CONSIDERE NECESARIA EL PRESIDENTE O
SECRETARIO EJECUTIVO, PARA ACLARAR ASPECTOS TECNICOS O ADMINISTRATIVOS
RELACIONADOS CON LOS ASUNTOS SOMETIDOS A LA CONSIDERACION DEL COMITE,
QUIENES ASISTIRAN COMO INVITADOS.

LOS INTEGRANTES 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 CUALES SOLO PODRAN PARTICIPAR EN
AUSENCIA DEL TITULAR, MEDIANTE ESCRITO, DIRIGIDO AL PRESIDENTE Y/O SECRETARIO
EJECUTIVO, SENALANDO LOS MOTIVOS POR LOS CUALES NO ASISTE AL COMITE.

CAPITULO VI
FUNCIONES

EL COMITE TENDRA LAS SIGUIENTES FUNCIONES:

REVISAR LOS PROGRAMAS Y PRESUPUESTOS DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL INSTITUTO.

DICTAMINAR, PREVIAMENTE A LA INICIACION DEL PROCEDIMIENTO DE
ADQUISICION, SOBRE LA PROCEDENCIA DE NO CELEBRAR LICITACIONES PUBLICAS
POR ENCONTRARSE, LOS ASUNTOS PRESENTADOS POR LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS, EN ALGUNO DE LOS SUPUESTOS DE EXCEPCION PREVISTOS EN
EL ARTICULO 41, DE ESTA LEY, SALVO EN LOS CASOS DE LAS FRACCIONES |, Il Y XII
DEL PROPIO PRECEPTO.

LA FUNCION DE DICTAMINAR LOS CASOS DE EXCEPCION A LA LICITACION PUBLICA
TAMBIEN PODRA SER EJERCIDA DIRECTAMENTE POR EL DIRECTOR GENERAL.
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e PROPONER LAS POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA DE
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS, ASi COMO AUTORIZAR LOS
SUPUESTOS NO PREVISTOS EN ESTOS, INFORMANDOLE AL ORGANO DE GOBIERNO
Y POSTERIORMENTE, EN SU CASO SOMETERLAS A SU CONSIDERACION PARA SU
INCLUSION EN LAS YA EMITIDAS.

e ANALIZAR TRIMESTRALMENTE, EL INFORME DE LA CONCLUSION DE LOS CASOS
DICTAMINADOS, CONFORME A LA FRACCION II, DEL ARTICULO 22 DE LA LEY, ASI
COMO DE LAS LICITACIONES PUBLICAS QUE SE REALICEN Y, LOS RESULTADOS
GENERALES DE LAS ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS Y, EN SU
CASO, RECOMENDAR LAS MEDIDAS NECESARIAS PARA EVITAR EL PROBABLE
INCUMPLIMIENTO DE ALGUNA DISPOSICION JURIDICA O ADMINISTRATIVA,
CONSIDERANDO LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 18 DEL REGLAMENTO.

e AUTORIZAR, CUANDO SE JUSTIFIQUE, LA CREACION DE SUBCOMITES DE
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS, DETERMINANDO SU
INTEGRACION, OPERACION Y FUNCIONES ESPECIFICAS, ASi COMO LOS LIMITES DE
RESPONSABILIDAD RESPECTO DE LOS ASUNTOS QUE PUEDAN CONOCER DENTRO
DE SUS AREAS DE AFLUENCIA, Y LA FORMA Y TERMINOS EN QUE DEBERAN
INFORMAR AL COMITE CADA CASO QUE DICTAMINEN.

e ELABORAR Y APROBAR EL MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL
COMITE, CONFORME A LAS BASES QUE EXPIDA LA SECRETARIA DE LA FUNCION
PUBLICA.

e COADYUVAR AL CUMPLIMIENTO DE LA LEY Y A LAS DEMAS DISPOSICIONES
APLICABLES.

» AUTORIZAR, EN LOS CASOS QUE SE ESTIME NECESARIO, LA CREACION,
INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DE LOS SUBCOMITES ENCARGADOS DE LA
REVISION DE BASES, O PARA CUALQUIER OTRA FUNCION QUE CONSIDEREN
NECESARIA.

CAPITULO VI .
ESQUEMA DE OPERACION

LAS ACTIVIDADES DEL COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS
DEL INSTITUTO, SE LLEVARAN DE LA SIGUIENTE MANERA:
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SESIONES

EL COMITE SESIONARA CON CARACTER ORDINARIO CADA MES, DE ACUERDO AL
CALENDARIO APROBADO POR SUS INTEGRANTES EN LA ULTIMA SESION DE CADA
ANO, SALVO QUE NO EXISTAN ASUNTOS SUFICIENTES A TRATAR, CASO EN EL CUAL
SE DEBERA COMUNICAR A LOS MIEMBROS DEL COMITE CON 24 HORAS DE
ANTICIPACION A LA REUNION.

REALIZARA SESIONES EXTRAORDINARIAS SOLO EN CASOS DEBIDAMENTE
JUSTIFICADOS Y A TRAVES DE CONVOCATORIA EMITIDA POR EL PRESIDENTE DEL

COMITE.

EL COMITE SESIONARA CUANDO ASISTAN COMO MINIMO LA MITAD MAS UNO DE LOS
MIEMBROS CON DERECHO A VOZ Y VOTO.

DECIDIR POR MAYORIA DE VOTOS Y EN CASO DE EMPATE, QUIEN PRESIDA TENDRA
VOTO DE CALIDAD, DEBIENDO INDICARSE EN EL ACTA DE LA REUNION, QUIEN EMITE
EL VOTO Y EL SENTIDO DE ESTE, EXCEPTO EN EL CASO DE DECISIONES UNANIMES.

EN AUSENCIA DEL PRESIDENTE DEL COMITE O DE SU SUPLENTE LAS REUNIONES NO
PODRAN LLEVARSE A CABO.

LA CONVOCATORIA JUNTO CON EL ORDEN DEL DIA Y DOCUMENTOS
CORRESPONDIENTES A CADA ASUNTO, SERAN ENTREGADOS A LOS MIEMBROS DEL
COMITE, CUANDO MENOS CON DOS DIiAS HABILES DE ANTICIPACION PARA
REUNIONES ORDINARIAS Y DE UN DIA HABIL PARA LAS EXTRAORDINARIAS. EN CASO
DE INOBSERVANCIA A ESTOS PLAZOS LA SESION NO PODRA LLEVARSE A CABO, LO
ANTERIOR CON FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 17, FRACCION IV, DEL REGLAMENTO
DE LA LEY.

JUNTAS DE TRABAJO:

CUANDO LA INDOLE DEL TEMA A TRATAR EN LA SIGUIENTE SESION DEL COMITE LO
AMERITE, Y LOS LAPSOS SEAN PROPICIOS PARA EFECTUARLA, (SOBRE TODO
TRATANDOSE DE SESIONES EXTRAORDINARIAS), SE LLEVARA A CABO UNA JUNTA DE
TRABAJO, A LA CUAL SE INVITARA OPORTUNAMENTE.

INFORMACION Y DOCUMENTACION:

LOS ASUNTOS QUE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS SOMETAN A CONSIDERACION
DEL COMITE DEBERAN PRESENTARSE, CUANDO MENOS CON 10 DIAS NATURALES DE
ANTICIPACION A LA FECHA EN QUE SE PROGRAME LA SESION ORDINARIA, Y CUANDO
MENOS DE 5 DIAS NATURALES CUANDO CORRESPONDAN A SESIONES
EXTRAORDINARIAS MEDIANTE PLANTEAMIENTO ESCRITO DIRIGIDO AL SECRETARIO
EJECUTIVO, ANEXANDO LOS ANTECEDENTES DEL ASUNTO, SOLICITUD DE
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SUFICIENCIA PRESUPUESTAL, LA JUSTIFICACION FUNDADA Y MOTIVADA Y LA
INFORMACION TECNICA NECESARIA.

EL SECRETARIO EJECUTIVO VIGILARA QUE LOS ASUNTOS PRESENTADOS POR LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS, CONTENGAN EL SOPORTE DOCUMENTAL NECESARIO
PARA SER SOMETIDOS A CONSIDERACION DEL COMITE E INCLUIRLOS DENTRO DEL
ORDEN DEL DIA, FORMULANDO PARA ELLO EL FORMATO CAAS-01, EL CUAL FIRMARA
RESPONSABILIZANDOSE DE QUE LA INFORMACION CONTENIDA EN EL MISMO
CORRESPONDA A LA PROPORCIONADA POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS.

EL FORMATO CAAS-01 DEBERA CONTENER, COMO MINIMO INDISPENSABLE, LOS
DATOS SIGUIENTES:

A) LA INFORMACION RESUMIDA DEL ASUNTO QUE SE PROPONE SEA ANALIZADO, O
LA DESCRIPC[ON GENERICA DE LOS BIENES O SERVICIOS A CONTRATAR, O
ARRENDAR AS| COMO SU MONTO ESTIMADO.

B) LA JUSTIFICACION Y FUNDAMENTACION LEGAL CORRESPONDIENTE, DE
CONFORMIDAD CON LO ESTABLECIDO EN EL SEGUNDO PARRAFO DEL ARTICULO 40
DE LA LEY, INDICANDO SiI SON PRECIOS FIJOS O SUJETOS A AJUSTE, Sl LOS
CONTRATOS SERAN ABIERTOS O DE ABASTECIMIENTO SIMULTANEO, CONDICIONES
DE ENTREGA Y PAGO.

C) LA INDICACION DE LA DOCUMENTACION SOPORTE QUE SE ADJUNTE PARA CADA
SESION, DENTRO DE LA CUAL DEBERA CONSIDERARSE ENTRE OTRAS, LA QUE
ACREDITE LA EXISTENCIA DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL, ASi COMO LA QUE
CERTIFIQUE LA CANTIDAD DE EXISTENCIAS EN INVENTARIO.

D) LAS CARACTERISTICAS RELEVANTES DE LA OPERACION TALES COMO: EL
CARACTER NACIONAL O INTERNACIONAL DEL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION,
CONSIDERANDO QUE SI FUERE INTERNACIONAL, SE DEBERA PRESENTAR LA
INVESTIGACION DE MERCADO, SI SE ENCUENTRA O NO CUBIERTO POR LOS
CAPITULOS DE COMPRAS DEL SECTOR PUBLICO DE LOS TRATADOS DE LIBRE
COMERCIO Y EN SU CASO, S| SE CUENTA CON LA AUTORIZACION DE LA SECRETARIA
DE ECONOMIA PARA RESERVARLA DE LA APLICACION DE LOS TRATADOS.

E) LAS ESPECIFICACIONES Y JUSTIFICACIONES TECNICAS SERAN FIRMADAS POR EL
TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE DEL ASUNTO QUE SE
SOMETA A CONSIDERACION DEL COMITE.

UNA VEZ QUE EL ASUNTO SEA ANALIZADO Y DICTAMINADO POR EL COMITE, EL
FORMATO CAAS-01, DEBERA SER FIRMADO ANTES DE CONCLUIR LA REUNION, POR
CADA ASISTENTE CON DERECHO A VOTO, FORMATO QUE SERVIRA COMO
CONSTANCIA DE LA APROBACION DEL ASUNTO.

DE CADA REUNION QUE SE TENGA, SE LEVANTARA ACTA QUE SE ENTREGARA POR
MEDIO ELECTRONICO PARA SU REVISION, Y LOS MIEMBROS CONTARAN CON DOS



















































