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Al margen Escudo del Estado de México.

PODER EJECUTIVO DEL ESTADO

SECRETARIA DE EDUCACION, CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION

MANUAL DE OPERACION DEL COMITE DE ARRENDAMIENTOS,
ADQUISICIONES DE INMUEBLES Y ENAJENACIONES DEL INSTITUTO
MEXIQUENSE DE LA INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA
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l. INTRODUCCION

La Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México establece en su articulo 129, que los recursos de que disponga
el Estado deberan administrarse con eficacia, eficiencia y honradez, para cumplir con los objetivos y programas a los que
estén destinados. Dicta ademas que las Adquisiciones, Arrendamientos y Enajenaciones de todo tipo de bienes, la prestacion
de servicios de cualquier naturaleza y la contratacion de obra se llevaran a cabo y se adjudicaran por medio de licitaciones
publicas mediante convocatoria publica, para que se presenten propuestas en sobre cerrado, que sera abierto publicamente,
procesos en los que se privilegiara el uso de las tecnologias de la informacion y comunicacion, a fin de asegurar al Gobierno
del Estado y a los municipios, las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y
demas circunstancias pertinentes.

Por su parte la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios regula los actos relativos a la planeacion,
programacion, presupuestacion, ejecucion y control de la adquisiciéon de bienes y, la contratacién de servicios de cualquier
naturaleza. Esta Ley establece que en cada uno de los Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo del Estado debe constituirse
un Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones, que es el érgano colegiado con facultades de
opinién para auxiliar en la substanciacién de los procedimientos de conformidad con el reglamento y manual de operacion.

En cumplimiento a esas disposiciones funciona el Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones
del Instituto Mexiquense de la Infraestructura Fisica Educativa, el cual opera mediante el uso y manejo de la normatividad
vigente.
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MAPA DE PROCESO

Seccién Primera

Se actualiza el instrumento administrativo que norma su operacion con el propésito de coadyuvar a las actividades,

mecanismos de coordinacién, comunicacion y desempefio de cada uno de sus miembros.
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1. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

— Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

— Tratados de Libre Comercio, suscritos y ratificados por el Gobierno de México.

— Ley de Bienes del Estado de México y Municipios.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 7 de marzo de 2000, reformas y adiciones.

— Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 26 de agosto de 2004, reformas y adiciones.

— Ley de Fomento Econdmico del Estado de México.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 7 de septiembre de 2010, reformas y adiciones.

— Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de mayo de 2013, reformas y adiciones.

— Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica del Estado de México y Municipios.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 4 de mayo de 2016, reformas y adiciones.

— Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de mayo de 2017, reformas y adiciones.

— Ley de Responsabilidad Patrimonial para el Estado de México y Municipios.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de mayo de 2017, reformas.

— Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 11 de septiembre de 2023, reformas y adiciones.

— Ley de Ingresos del Estado de México del ejercicio fiscal correspondiente.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”.

— Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Edo de México y Municipios.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 18 de octubre de 2004, reformas y adiciones.

— Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 29 de octubre de 2013, reformas y adiciones.

— Reglamento Interno del Instituto Mexiquense de la Infraestructura Fisica Educativa.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 25 de abril de 2019, reformas.

— Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 20 de diciembre de 2023.

— Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 7 de febrero de 1997, reformas y adiciones.

— Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 9 de marzo de 1999, reformas y adiciones.

— Cddigo Civil del Estado de México.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 7 de junio de 2002, reformas y adiciones.

— Cadigo de Procedimientos Civiles del Estado de México.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 1 de julio de 2002, reformas y adiciones.

— Decreto Numero 252.-por el que se reforma la denominacion del Titulo Octavo del Libro Tercero y los articulos 3.58, 3.59
y 3.60 en su primer y ultimo pérrafos del Cédigo Administrativo del Estado de México para quedar como Instituto
Mexiquense de la Infraestructura Fisica Educativa.

Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 22 de diciembre de 2010.

— Decreto por el que se emite el Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado del Estado de México para el Ejercicio
fiscal vigente.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”.

— Acuerdo por el que se establecen las Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Servicios de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales Administrativos del Poder Ejecutivo
del Estado de México.

Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 9 de diciembre de 2013.
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— Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal.
Diario Oficial de la Federacién, 28 de diciembre de 2010, reformas.

— Manual General de Organizacion del Instituto Mexiquense de la Infraestructura Fisica Educativa.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 07 de noviembre de 2019.

Iv. GLOSARIO DE TERMINOS

Las definiciones contenidas en la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios y su Reglamento, se aplican
al presente manual segun corresponde:

Acta de Sesion de Comité: Documento escrito que registra los temas y acuerdos tratados en una reunion, con la finalidad
de aprobar lo acontecido y dar validez a lo acordado.

Adjudicacion directa: Excepcion al procedimiento de licitacion publica para la adquisicién de bienes o la contratacion de
servicios en el que la convocante, designa a la o el proveedor o prestador del servicio con base en las mejores condiciones
en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

Area Requirente y/o Solicitante: Unidad administrativa que de acuerdo con sus necesidades de operacién o, a las
necesidades de los planteles educativos, requiere la adquisicion de bienes y servicios.

Area Técnica: Area que por si o por su conducto establezca las especificaciones y normas de caracter técnico respecto del
arrendamiento, adquisicion de inmuebles o enajenacion.

Bases: Documento publico expedido unilateralmente por la autoridad convocante, donde se establece la informacién sobre
el objeto, alcance, requisitos, términos y demas condiciones del procedimiento para el arrendamiento, adquisicion de inmueble
0 enajenacion.

Contratante: El Instituto a través de la Coordinacion de Administracion y Finanzas, que celebra contrato con una persona
proveedora de bienes o prestadora de servicios que haya resultado adjudicada en un procedimiento para el arrendamiento,
adquisicion de inmuebles o enajenacion.

Convocante: Coordinacion de Administracion y Finanzas del Instituto, que instrumenta un procedimiento de arrendamiento,
adquisicion de inmueble o enajenacion, en el cual convoca, invita o elige a personas con interés juridico y capacidad para
presentar propuestas.

Convocatoria publica: Documento publico por el que la convocante llama a participar en un procedimiento de licitacion
publica, a todas aquellas personas con interés juridico y capacidad para presentar propuestas, en términos de la Ley y del
presente Reglamento.

Contraoferta: Documento a través del cual las personas licitantes pueden reducir el precio de su propuesta econdmica, a
efecto de que el nuevo precio ofrecido esté en el precio de mercado determinado por el area responsable de llevar a cabo el
estudio de mercado.

Comité: Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones del Instituto Mexiquense de la
Infraestructura Fisica Educativa. Organo Colegiado con facultades de opinién que tiene por objeto auxiliar al Organo de
Gobierno y a la o al titular del Instituto en la preparacion y substanciaciéon de los procesos de arrendamientos, adquisiciones
de inmuebles y enajenaciones hasta dictar fallo.

Dictamen: Documento emitido por el Comité resultado del procedimiento de analisis cuantitativo y cualitativo de las
propuestas técnicas y econdmicas que sirven de base para emitir el fallo.

Estudio de mercado: Investigacién, sustentada en informaciéon proveniente de fuentes confiables y serias (incluyendo
parametros internacionales), que permita tomar decisiones informadas sobre el mejor procedimiento, asi como determinar los
precios de referencia en términos de la Ley y de su Reglamento.

Instituto: Instituto Mexiquense de la Infraestructura Fisica Educativa

Ley: Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios.
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Manual: Manual de Operacion del Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones del Instituto
Mexiquense de la Infraestructura Fisica Educativa.

Oferente: Persona que presenta propuestas técnica y econémica para participar en un procedimiento de arrendamiento,
adquisicion de inmueble o enajenacion.

Organo de Control: Organo Interno de Control en el Instituto.

Pena convencional: Cantidad monetaria que es impuesta a las personas proveedoras o prestadoras de servicios por
incumplimiento en los contratos o retraso en la entrega de los bienes o prestacién de los servicios.

Postor: Persona que presenta postura econdmica para la compra de bienes dentro de un procedimiento de subasta publica.

Propuesta solvente: Proposicion presentada por una persona en un procedimiento de licitacion o de invitacion restringida,
que cumpla con las bases del concurso, garantice el cumplimiento del contrato y considere costos de mercado.

Proveedor: Persona que celebra contratos de arrendamiento o venta de bienes inmuebles con el Instituto.
Reglamento: Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

Sesidn Ordinaria: Sesion del Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones que se celebra
durante los dias habiles conforme al calendario anual aprobado.

Sesidn Extraordinaria: Sesion del Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones que se celebra
fuera del calendario anual aprobado.

Servidora o Servidor Publico designado por la convocante: Titular del Departamento de Adquisiciones que designa la
convocante para llevar a cabo el desarrollo de los actos de junta de aclaraciones, recepcion y apertura de propuestas,
dictamen y comunicacion del fallo.

Subasta publica: Procedimiento mediante el cual el Instituto, previa convocatoria publica, enajena bienes, y en el que asegura
las mejores condiciones en cuanto a precio, oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

V. OBJETIVO DEL MANUAL

Emitir los lineamientos de operacion, integracion y funcionamiento del Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles
y Enajenaciones, necesarios para que el Instituto Mexiquense de la Infraestructura Fisica Educativa cumpla con la
normatividad vigente, contribuyendo a garantizar la transparencia, equidad, eficiencia y eficacia del ejercicio de los recursos
publicos en desahogo de los procesos de arrendamientos, adquisiciones de inmuebles y enajenaciones.

VI. OBJETIVOS DEL COMITE

1. Auxiliar al Organo de Gobierno y a la persona titular del Instituto Mexiquense de la Infraestructura Fisica Educativa, en
la substanciacion de los procedimientos de arrendamientos, adquisiciones de inmuebles y enajenaciones, de
conformidad con la Ley y el Reglamento.

2. Contribuir a garantizar la transparencia, equidad y eficacia en los procedimientos de arrendamientos, adquisiciones de
inmuebles y enajenaciones.
VII. INTEGRACION DEL COMITE
Conforme al articulo 52 del Reglamento, el Comité tendra la siguiente estructura:
1. Presidente: La o el titular de la Coordinacion de Administracion y Finanzas, tendra derecho a voz y voto.

2. Secretario ejecutivo: La o el titular del Departamento de Adquisiciones, quien debera ser designado por la o el Presidente
y tendra derecho a voz, pero sin voto.

3. Vocales con derecho a voz y voto:

a. Laoeltitular de la Unidad de Asuntos Juridicos e Igualdad de Género.
b. Lao eltitular de la Subdireccion de Finanzas.
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C.

La o el titular del Departamento de Control, Suministro de Materiales y Servicios Generales.

4.  Vocal, con derecho solo a voz y cuya opinién debera ser fundamentada:

a.

La o el titular del Organo Interno de Control en el Instituto.

5. Invitados: Cualquier persona cuya intervencidon se considere necesaria por la o el Secretario Ejecutivo, para aclarar
aspectos técnicos o administrativos relacionados con los asuntos sometidos al Comité, quienes deberan emitir las
opiniones y/o comentarios solicitados por el Comité de manera fundada.

6. Indicaciones especificas:

a.

Cada miembro titular del Comité podréa designar por escrito un o una suplente, quien solo podra participar en
ausencia de la o del titular.

Los cargos de las o los integrantes del Comité seran honorificos.

Las o los integrantes del Comité estan obligados a guardar absoluta confidencialidad sobre la informacién a la
gue tengan acceso.

VIIL. FUNCIONES DEL COMITE

El Comité tendra las siguientes funciones:

1.

10.

11.

Dictaminar sobre la procedencia de los casos de excepcion al procedimiento de licitacion publica, tratandose de
adquisicion de inmuebles y arrendamientos.

Participar en los procedimientos de licitacidn, invitacion restringida y adjudicacion directa, tratAndose de adquisicion
de inmuebles y arrendamientos hasta dejarlos en estado de dictar el fallo correspondiente.

Analizar y evaluar cualitativamente las propuestas técnicas 0 econdmicas que se presenten en los procedimientos
de licitacién publica, subasta publica, invitacion restringida o adjudicacion directa, verificando que, en todos los
casos, estas cumplan con los requisitos y lineamientos establecidos en las bases, de conformidad a lo establecido
en el reglamento.

Realizar los procedimientos de subasta publica, hasta dejarlos en estado de dictar el fallo.
Expedir su Manual de Operacion.

Revisar y validar el Programa Anual de Arrendamiento; asi como formular las observaciones y recomendaciones
que estimen convenientes.

Formular y emitir los dictdmenes de adjudicacién, que servirdn para la emision del fallo en los arrendamientos,
adquisiciones de inmuebles y enajenaciones.

Solicitar asesoria técnica, cuando asi se requiera, a las camaras de comercio, de industria, de servicios o de las
confederaciones que las agrupan, colegios profesionales, instituciones de investigacion o entidades similares.

Implementar acciones y emitir acuerdos que considere necesarios para el mejoramiento del procedimiento de
arrendamiento, adquisicion de inmuebles o enajenacién de muebles e inmuebles.

Crear subcomités y grupos de trabajo de orden administrativo y técnico que considere necesarios para el desarrollo
de sus funciones.

Las demas que sean necesarias para el cumplimiento de sus funciones, conforme a lo indicado en la Ley y su
Reglamento.

I1X. FUNCIONES DE LAS PERSONAS INTEGRANTES DEL COMITE

Las y los integrantes del Comité, tendran las siguientes funciones:

1. Funciones de la o del Presidente.

Presidir y representar legalmente al Comité.
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Autorizar las convocatorias y el orden del dia de las sesiones ordinarias, asi como de las sesiones extraordinarias.
Convocar a las y los integrantes del Comité cuando sea necesario.

Someter a votacion los asuntos tratados en las sesiones, emitir su voto y en caso de empate, hacer uso del voto de
calidad.

Firmar las actas de los actos en los que haya participado.
Designar a su suplente.

Las demas que sean necesarias y acordes al cumplimiento de sus funciones y que no se contrapongan a las
establecidas en la Ley y su Reglamento.

2. Funciones de la o del Secretario Ejecutivo.

Elaborar y expedir la convocatoria a sesién, orden del dia y listados de los asuntos que se trataran, integrando los
soportes documentales necesarios, asi como remitirlos a cada integrante del Comité.

Elaborar y presentar en la primera sesién del ejercicio fiscal correspondiente el Calendario de Sesiones Ordinarias
para su aprobacion.

Elaborar y presentar en la primera sesion del ejercicio fiscal correspondiente el Programa Anual de Arrendamiento
para validacion de las y los integrantes del Comité.

Revisar con la o el Presidente los asuntos del orden del dia.

Informar al Comité sobre el cumplimiento de los acuerdos tomados al seno del mismo.
Levantar la lista de asistencia a las sesiones y verificar el quérum necesario.

Llevar el registro y seguimiento documental para las Sesiones de Comité.

Auxiliar a la o al Presidente en el desarrollo de la sesion.

Auxiliar al Comité en el desarrollo del acto de presentacion, apertura, evaluacion de propuestas, emision del dictamen
y fallo.

Levantar acta de cada sesion, asentando los acuerdos, indicando quienes votaron, el sentido del voto, asi como los
comentarios relevantes, asegurandose que el archivo de documentos se integre y se mantenga actualizado.

Verificar que las actas de las sesiones ordinarias o extraordinarias, segun sea el caso, se aprueben en la sesién
inmediata posterior o en caso necesario recabar las firmas correspondientes.

Firmar las actas de las sesiones en las que haya participado.
Emitir el dictamen y fallo de las adquisiciones, recabando al final de cada sesion las firmas correspondientes.

Proponer al pleno del Comité las medidas necesarias para el cumplimiento de los acuerdos aprobados, verificando
el seguimiento de los mismos.

Las demas que sean necesarias y acordes al cumplimiento de sus funciones y que no se contrapongan a las
establecidas en la Ley y su Reglamento.

3. Funciones de las y los Vocales.

Remitir a la o al Secretario Ejecutivo antes de la sesion, los documentos relativos a los asuntos que se deban someter
a la consideracion del Comité.

Analizar el orden del dia y los documentos sobre los asuntos a tratar.
Asistir a cada una de las sesiones a las que son convocados.

Emitir, en el transcurso de las sesiones, los comentarios fundados y motivados que estimen pertinentes, en el ambito
de sus respectivas competencias.

Emitir su voto, quienes tengan derecho a ello, para cada uno de los asuntos sometidos a consideracion del Comité y
firmar las actas de los actos en los que hayan participado.

Las demas que sean necesarias y acordes al cumplimiento de sus funciones y que no se contrapongan a las
establecidas en la Ley y su Reglamento.

4. Funciones de las y los invitados.

Asistir a las sesiones del Comité a las que sean convocadas y convocados.
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Participar en los asuntos sometidos a su consideracion.

Emitir su opinion con relacién a los asuntos sometidos al pleno del Comité, basados en su especialidad técnica,
experiencia y solvencia profesional.

Guardar confidencialidad de los asuntos tratados.

5. Funciones de las y los suplentes.

Solo podran actuar en ausencia de las y los titulares, y bajo esa circunstancia, tendran las mismas funciones.

X. LINEAMIENTOS PARA SESIONES DEL COMITE

Las sesiones se desarrollaran de la siguiente forma:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

El Comité sesionara cuando sea convocado por la o el Presidente o, en su caso, cuando alguno de las y los integrantes
del mismo lo solicite.

Cuando existan asuntos relevantes y de premura para su acuerdo en el Comité, previa solicitud formulada por el area
requirente o area contratante y convocatoria de la o del Secretario Ejecutivo, se podran realizar reuniones
extraordinarias, mismas que deberan convocarse con un dia habil de anticipacién a la reunion que corresponda, con
la respectiva orden del dia y la documentacion correspondiente.

El quérum minimo seréa la mitad mas uno de las y los miembros con derecho a voto. En ausencia de la o el Presidente
o0 su suplente las sesiones no podréan llevarse a cabo.

Las sesiones se realizaran previa convocatoria que incluya soporte documental y se desarrollaran conforme al orden
del dia enviado a las y los integrantes del Comité.

Los documentos correspondientes de cada sesion se entregaran previamente a las y los integrantes del Comité
conjuntamente con el orden del dia, con una anticipacién de al menos tres dias habiles para las ordinarias y un dia
hébil para las extraordinarias.

Los asuntos que se sometan a consideracion del Comité deberan presentarse en el formato ORDEN DEL DIA,
IMIFE/CAF-CAAIYE-001.

El registro de los asistentes a toda sesion del Comité se realizara en el formato REGISTRO DE ASISTENCIA,
IMIFE/CAF- CAAIyE-002.

El programa de sesiones ordinarias para el Comité debera presentarse en el formato CALENDARIO ANUAL DE
SESIONES ORDINARIAS, IMIFE/CAF- CAAIyE-003.

Las actas que se levanten de las sesiones ordinarias o extraordinarias del Comité deberan realizarse en el formato
ACTA DE SESION DE COMITE, IMIFE/CAF- CAAIyE-004. Los acuerdos del Comité contendran, invariablemente,
nombre, cargo del servidor publico responsable de la atencion y la fecha de cumplimiento.

El orden del dia de las sesiones ordinarias contendrd, invariablemente, los apartados relativos a la aprobacién y firma
del acta de la sesion ordinaria inmediata anterior, asi como el de seguimiento a los acuerdos adoptados en sesiones
anteriores. Estos deberan presentarse en el formato SEGUIMIENTO DE ACUERDQOS, IMIFE/CAF- CAAIyE-005. En el
punto correspondiente a los Asuntos Generales solo se incluiran temas de caracter informativo.

Los formatos IMIFE/CAF-CAAIyE-001; 002; 003; 004 y 005, asi como sus respectivos instructivos se pueden consultar
en el apartado XIV. FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO.

Los acuerdos se tomaran por unanimidad o por mayoria de votos. En caso de empate la o el presidente tendra voto de
calidad.

El dictamen del Comité sera firmado por la o el Presidente y las o los integrantes con derecho a voto y se entregara a
la unidad ejecutora.

Recibir la documentacién técnica y financiera analizada previamente por el Departamento de Control, Suministro de
Materiales y Servicios Generales, relativa a los actos para el arrendamiento, adquisiciéon de inmuebles o enajenaciones
para, previo analisis, emitir la opinién correspondiente.
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15. Al término de cada sesién se levantara el acta correspondiente en el formato a que se refiere el punto 9, la cual sera
firmada por las y los integrantes del Comité que hubieran asistido a la sesion. En el documento se sefialara el sentido
de los acuerdos tomados y los comentarios fundados y motivados relevantes de cada caso. Las personas asesoras e
invitadas firmaran también dicha acta como constancia de su participacion.

16. En el orden del dia de las sesiones extraordinarias, solo se incluiran los casos a dictaminar y no se podra tratar ningun
otro asunto.

17. En caso de que las o los integrantes con derecho a voz y voto no puedan asistir a alguna sesion, podran designar por
escrito a sus suplentes, quienes necesariamente deberan contar con un nivel jerarquico inmediato inferior. En ningiin
caso las y los suplentes podran ser sustituidos a su vez por otras personas servidoras publicas.

18. El Comité podra crear grupos de trabajo o subcomités. Las y los integrantes de los Grupos de Trabajo o Subcomités
seran designados por las y los titulares de los Comités y serdn responsables de auxiliar a los mismos en la revisiéon y
andlisis del cumplimiento de los requisitos, documentos o lineamientos en el aspecto técnico o econdmico de dichos
procedimientos.

Xl. CAUSAS DE CANCELACION Y SUSPENSION DE LAS SESIONES

1. Las sesiones del Comité s6lo podran ser canceladas en los casos siguientes:
a. Por caso fortuito o fuerza mayor.
b. Cuando existan circunstancias debidamente justificadas que provoquen la extinciobn de la necesidad del
arrendamiento, adquisicién de inmueble o enajenacion.

2. Las sesiones del Comité sélo podran ser suspendidas en los casos siguientes:
a. Cuando exista una causa debidamente justificada que impida la asistencia de la o del Presidente o de su suplente.
b. Por causa de fuerza mayor.
c. Cuando no exista quorum legal para su celebracion.
d. Cuando se suscite alguna contingencia o fendmeno natural que haga imposible su realizacién o continuacion.

XIl. SUBCOMITES Y GRUPOS DE TRABAJO

Para un mejor desempefo de sus funciones el Comité podra crear Subcomités con las funciones técnicas y administrativas
que se consideren necesarias para hacer eficientes los procedimientos relacionados.

Asimismo, el Comité también podra crear los Grupos de Trabajo de orden técnico y administrativo que considere necesarios
para el desarrollo de sus funciones.

Xlll. TRANSITORIOS

PRIMERO. Se Abroga el Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles
y Enajenaciones Recursos Estatales del Instituto Mexiquense de la Infraestructura Fisica Educativa, publicado en el Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno” No. 94, de fecha 10 de noviembre de 2014.

SEGUNDO. Publiquese el presente Manual de Operacion del Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y
Enajenaciones del Instituto Mexiquense de la Infraestructura Fisica Educativa en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”,
para su debida observancia.

TERCERO. El presente Manual, entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién en el Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”.

CUARTO. De ser necesario efectuar cambios o aclaraciones a lo sefialado en el presente documento, debera hacerse
previamente el planteamiento que corresponda al Comité, a fin de que éste analice y determine, en su caso, la procedencia.

QUINTO. Lo no previsto en el Presente Manual, sera determinado por el Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de
Inmuebles y Enajenaciones, de conformidad con los lineamientos establecidos en la Ley de Contratacién Publica del Estado
de México y Municipios, su respectivo Reglamento y demas disposiciones administrativas que le correspondan.
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No.

4

No.

10

XIV. FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO

FORMATO
ORDEN DEL DIA

COMITE DE ARRENDAMIENTOS, ADQUISICIONES DE INMUEBLES Y ENAJENACIONES DEL IMIFE

) PRIMERA SESION ORDINARIA

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

(5

NUMERO DE SESION: FECHA:
@ ®
ORDEN DEL DIA
« DOCUMENTOS
ASUNTO JUSTIFICACION SOPORTE

(6) () (8)

(9) ASUNTOS GENERALES

(10) SECRETARIO (A) EJECUTIVO (A)

Concepto
Numero Ordinal y Tipo de
Sesion

Numero de Sesién

Fecha de Sesién

No.

Unidad Solicitante o
Administrativa

Asunto

Justificacion
Documentos soporte

Asuntos Generales (Solo
Sesiones Ordinarias)

Nombre, puesto y firma del
Secretario Ejecutivo

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx

Nombre y Puesto

IMIFE/CAF-CAAIYE-001

Instructivo de llenado del formato
ORDEN DEL DIA

Se anotara

El numero ordinal de sesion con letra segun el consecutivo.
La palabra Ordinaria o Extraordinaria segun corresponda

El nimero de sesion en el orden siguiente:

Iniciales del Comité — nimero consecutivo de la sesién — O para sesién ordinaria E para sesién
extraordinaria / afio correspondiente

(CAAIyE-001-0/2024), donde solo cambia el numero consecutivo de la sesion y la inicial O /
E segun corresponda.

La fecha en la que se realiza la sesion, con el formato dia-mes-afio
(ejemplo: 21 de julio de 2024).
El nimero progresivo del asunto que sera abordado en la sesion.

El nombre de la Unidad Administrativa que presenta el asunto que se tratara en el Comité.

Un resumen de la informacién del asunto que se somete a consideracion.

Justificacion y fundamento legal para llevar a cabo el procedimiento de arrendamiento,
adquisicion de inmuebles.

Relacién de la documentacion de los asuntos previstos en el orden del dia, dentro de la cual
debera remitirse, en su caso, el oficio que acredite la suficiencia presupuestaria.

Una descripcién breve del asunto general a tratar en el Comité. (Este espacio podra llenarse
durante el transcurso de la sesion)

Firma de la o del Secretario Ejecutivo, como responsable de la informacion contenida en el
formato.
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Formato

REGISTRO DE ASISTENCIA

COMITE DE ARRENDAMIENTOS, ADQUISICIONES DE INMUEBLES Y ENAJENACIONES DEL IMIFE

(1) CAAIyE-001-0/2023

REGISTRO DE ASISTENCIA

FECHA: HORA:
(2) PRIMERA SESION ORDINARIA
3) 4)
UNIDAD ADMINISTRATIVA SUPLENTE NOMBRE HORA: FIRMA
PRESIDENTE (A)
®) ®) @ ® ©
SUBDIRECCION DE FINANZAS
VOCAL
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS E IGUALDAD DE
GENERO
VOCAL
DEPARTAMENTO DE CONTROL, SUMINISTRO DE
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
VOCAL
ORGANO INTERNO DE CONTROL
VOCAL
DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES
SECRETARIO (A) EJECUTIVO (A)
INVITADO
IMIFE/CAF-CAAIyE-002
Instructivo de llenado formato
REGISTRO DE ASISTENCIA
No. Concepto Se anotara
1 Numero de Sesién El nimero de sesidn en el orden siguiente:
Iniciales del Comité — numero consecutivo de la sesién — O para sesién ordinaria; E para
sesion extraordinaria / afio correspondiente
(CAAIyE-001-0O/2024), donde solo cambia el numero consecutivo de la sesion y la inicial O /
E segun corresponda.
2 Numero Ordinal y Tipo de El nimero ordinal de sesion con letra segun el consecutivo.

Sesion

3 Fecha de Sesion

4 Hora de Sesion

5 Unidad Administrativa
6 Suplente

7 Nombre

8 Hora

9 Firma

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx

La palabra Ordinaria o Extraordinaria segun corresponda.

La fecha en la que se realiza la sesion, con el formato dia-mes-afio
(ejemplo: 21 de julio de 2024).

La fecha en la que se realiza la sesion, con el formato 24 horas
(ejemplo: 14:00 horas).

El nombre de la unidad administrativa representada en la sesion y la calidad de miembro
dentro del Comité.

Cruzar el espacio cuando la o el asistente que acuda lo haga en calidad de suplente de algun
miembro del Comité.

El nombre completo de la persona servidora publica asistente a la sesion en su calidad de
miembro del Comité.

La hora de llegada de la o del asistente a la sesion del Comité.

La firma autdgrafa de la o del asistente a la sesion del Comité.
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CALENDARIO ANUAL DE SESIONES ORDINARIAS

COMITE DE ARRENDAMIENTOS, ADQUISICIONES DE INMUEBLES Y ENAJENACIONES DEL IMIFE

FECHA DE SESION

(€)

CALENDARIO ANUAL DE SESIONES ORDINARIAS MENSUALES

SESION

Primera
Segunda
Tercera
Cuarta
Quinta
Sexta
Séptima
Octava
Novena
Décima
Décima Primera
Décima Segunda
Décima Tercera
Décima Cuarta
Décima Quinta
Décima Sexta
Décima Séptima
Décima Octava
Décima Novena
Vigésima
Vigésima Primera

Vigésima Segunda

Instructivo de llenado del formato

MES

FEBRERO
FEBRERO
MARZO
MARZO
ABRIL
ABRIL
MAYO
MAYO
JUNIO
JUNIO
JULIO
JULIO
AGOSTO
AGOSTO
SEPTIEMBRE
SEPTIEMBRE
OCTUBRE
OCTUBRE
NOVIEMBRE
NOVIEMBRE
DICIEMBRE
DICIEMBRE

CALENDARIO ANUAL DE SESIONES ORDINARIAS

IMIFE/CAF- CAAIyE-003

No. Concepto Se anotara
1 Fecha de Sesion La fecha de sesién en la que se presenta el Calendario Anual de Sesiones Ordinarias, con el
formato dia-mes-afio. (ejemplo: 21 de julio de 2024).
2 Dia Los dias habiles programados para realizar las sesiones ordinarias de Comité que seran dos

por mes.

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx

PERIODICO OFICIAL
GACETA
DEL GOBIERNO

Gobierno del Estado de México



Viernes 6 de septiembre de 2024 Seccidn Primera Tomo: CCXVIII No. 45

Forrr]ato )
ACTA DE SESION DE COMITE

COMITE DE ARRENDAMIENTOS, ADQUISICIONES DE INMUEBLES Y ENAJENACIONES DEL IMIFE

ACTA DE LA SESION (0)) No. (2)

En la Ciudad de Toluca de Lerdo, capital del Estado de México, siendo las ® . del dia @ ,_ reunidos en la Sala de
Juntas del Instituto Mexiquense de la Infraestructura Fisica Educativa, sito en Boulevard Isidro Fabela Norte No. 900, Col. Tres Caminos, el
Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones del IMIFE, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 24 y 25
de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios y 52, 54, 55 y 58 de su Reglamento y demas relativos aplicables, celebra

la Sesion __(5) __.No. 6) , la cual se lleva a cabo de conformidad al siguiente:
) Orden del Dia

5. Lista de asistencia y declaracién de Quérum

6. Sequimiento de Acuerdos.

7. Asuntos.

8. Asuntos Generales.

® Desahogo del Orden del Dia

1. Lista de asistencia y declaracién de Quérum.
2. Seguimiento de Acuerdos.

Descripcion de intervenciones y acuerdos.

3. Asuntos.

Descripcion de intervenciones y acuerdos.

(9) ACUERDO No. (CAAIYE-A001-0/2024)
Descripcion

Nombre y cargo del Fecha de

Asunto -
responsable cumplimiento

4. Asuntos Generales. (10)
Descripcion de asuntos, intervenciones y acuerdos.

Una vez agotados los puntos de la Orden del Dia y sin otro asunto por tratar por las y los integrantes del Comité, se da por concluida la sesion,
siendo las __{11) . horas del dia (12 , conociendo y firmando las y los que en ella intervinieron para su debida constancia
legal y efectos procedentes.

EL COMITE DE ARRENDAMIENTOS, ADQUISICIONES DE INMUEBLES Y ENAJENACIONES

PRESIDENTE (A) SECRETARIO (A) EJECUTIVO (A)
(13) (19)
Nombre y Puesto Nombre y Puesto
VOCAL VOCAL
(15) (16)
Nombre y Puesto Nombre y Puesto
VOCAL VOCAL
) (18)
Nombre y Puesto Nombre y Puesto

IMIFE/CAF- CAAIyE-004
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No.

10

1"

12

13

14

15

16

17

18

Concepto

Tipo de Sesion de Comité

Numero de Sesién

Hora de inicio de Sesién de
Comité

Fecha de la Sesién del
Comité.

Tipo de Sesion de Comité

Numero de Sesién

Orden del Dia

Atencion del Orden del Dia

Numero de Acuerdo

Asuntos Generales

Hora
Fecha

Presidente (a)

Secretario (a) Ejecutivo (a)

Vocal

Vocal

Vocal

Vocal

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx

Instructivo de llenado del formato

ACTA DE SESION DE COMITE

Se anotara

Ordinaria o Extraordinaria segun corresponda.

El numero de sesion en el orden siguiente:

Iniciales del Comité — nimero consecutivo de la sesién — O para sesion ordinaria E para
sesion Extraordinaria / afio correspondiente

(CAAIyE-001-0/2024), donde solo cambia el numero consecutivo de la sesion y la inicial
O / E segun corresponda.

La hora de inicio de la sesién de Comité en formato de 24 horas (00.00).
La fecha en que se celebro la Sesion de Comité en formato dia de — mes — del — afio —.

Ordinaria o Extraordinaria segun corresponda.

Iniciales del Comité — nimero consecutivo de la sesién — O para sesion ordinaria E para
sesion extraordinaria / afio correspondiente

(CAAIyE-001-0/2024), donde solo cambia el numero consecutivo de la sesién y la inicial
O / E segun corresponda.

Se enlistan los asuntos que se trataron en sesiéon de Comité, que deberan ser los mismos
incluidos en el formato No. 1, Orden del Dia, del presente manual.

El nimero dependera de los asuntos a tratar en el Comité.

En cada asunto se incluira su descripcion breve.

Se realiza la descripcion de los asuntos que el Comité atendié durante la sesién, haciendo

una breve descripcion de las intervenciones de sus miembros y, en su caso, de los
acuerdos correspondientes.

En su caso, junto con su descripcién, se incluira para el asunto el numero de Acuerdo en
el orden siguiente:

Iniciales del Comité — A de acuerdo, seguido del nimero consecutivo — O para sesion
ordinaria E para sesion extraordinaria /afio correspondiente. Ejemplo: CAAIyE-A001-
0/2024, debera estar seguido por una breve descripciéon del acuerdo.

(Solo para sesiones ordinarias)

Se realiza la descripcion de los asuntos no incluidos en el Orden del Dia que el Comité
atendié durante la Sesién, haciendo una breve descripcion de las intervenciones de sus
miembros y, en su caso, de los acuerdos correspondientes.

La hora de conclusion de la sesion de Comité en formato de 24 horas (00.00).
La fecha en que se concluy¢ la sesién de Comité en formato dia de — mes — del — afio —.

Nombre, puesto y firma de la o del Titular de la Coordinacién de Administracion y Finanzas
o de su suplente, especificando esa calidad.

Nombre, puesto y firma de la o del Jefe del Departamento de Adquisiciones o de su
suplente, especificando esa calidad.

Nombre, puesto y firma de la o del Subdirector de Finanzas o de su suplente,
especificando esa calidad

Nombre, puesto y firma de la o del Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos e Igualdad
de Género o de su suplente, especificando esa calidad.

Nombre, puesto y firma de la o del Jefe del Departamento de Control, Suministro de
Materiales y Servicios Generales o de su suplente, especificando esa calidad.

Nombre, puesto y firma del o la titular del Organo Interno de Control en el Instituto o de su
suplente, especificando esa calidad.
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Formato

SEGUIMIENTO DE ACUERDOS

COMITE DE ARRENDAMIENTOS, ADQUISICIONES DE INMUEBLES Y ENAJENACIONES DEL IMIFE

SEGUIMIENTO DE ACUERDOS

Sesion Estado Actual
No. Fecha Acuerdo Descripcion Atendido o En
roceso
() © (&) @ ®) (6)

Observaciones: )

Observaciones:

Observaciones:

Observaciones:

IMIFE/CAF-CAAIYE-005

Instructivo de llenado del formato
SEGUIMIENTO DE ACUERDOS

No. Concepto Se anotara

1 Sesion No. El nimero de sesion en el orden siguiente:

Iniciales del Comité — nimero consecutivo de la sesiéon — O para sesion ordinaria E para sesién
extraordinaria / afio correspondiente

(CAAIyE-001-0/2024)
donde solo cambia el numero consecutivo de la sesién y la inicial O / E segun corresponda.

2 Fecha La fecha en que se celebr6 la sesion de Comité en formato: dia / mes / afio (XX/XX/xXxxx)

3 Acuerdo El nimero de Acuerdo en el orden siguiente:

Iniciales del Comité — A de acuerdo, seguido del nUmero consecutivo — O para sesioén ordinaria
E para sesion extraordinaria /afo correspondiente.

Ejemplo: CAAIYE-A001-0/2024.

4 Descripcion Una breve descripcion del acuerdo.

5 Situacion Se marcara el espacio cuando el acuerdo se encuentre atendido a satisfaccion del Comité.
Atendido

6 Situacion Se marcara el espacio cuando el acuerdo se encuentre en proceso de cumplimiento a opinién
En Proceso del Comité.

7 Observaciones Se haran anotaciones por parte de la persona responsable del cumplimiento del Acuerdo, asi

como una breve descripcién de la situacion del acuerdo y su cumplimiento.
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XV. VALIDACION

Presidente del Comité Secretaria Ejecutiva
L. en D. Francisco Javier Mejia Torres C. P. Blanca Estela Sanchez Hernandez
Coordinador de Administracion y Finanzas Jefa del Departamento de Adquisiciones
Rubrica. Rubrica.
Vocal Vocal

MHP. Pablo Sergio Gutiérrez Ortega

Subdirector de Finanzas L. en D. Eber Abraham Torres Guaida

Rdbrica. Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos e
Igualdad de Género
Rubrica.
Vocal Vocal
Cosme Duarte Payan Mtro. Eduardo Viveros Pastrana
Jefe del Departamento de Control, Suministro de Titular del Organo Interno de Control
Materiales y Servicios Generales Rubrica.
Rubrica.

El presente manual de operacion fue aprobado por la Junta Directiva del Instituto Mexiquense de la Infraestructura Fisica
Educativa, segun consta en Acta de la Septuagésima Primera Sesion Ordinaria celebrada en la ciudad de Toluca de Lerdo,
capital del Estado de México, a los 27 dias del mes de abril del afio 2023.

XVI. HOJA DE ACTUALIZACION

El presente Manual de Operacién del Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones del Instituto
Mexiquense de la Infraestructura Fisica Educativa, deja sin efectos al Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de
Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones Recursos Estatales del Instituto Mexiquense de la
Infraestructura Fisica Educativa, publicado en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” No. 94, de fecha 10 de noviembre de
2014.

XVIl. CREDITOS

El Manual de Operacién del Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones del Instituto Mexiquense
de la Infraestructura Fisica Educativa, fue elaborado por la Subdireccion de Administracion con el apoyo del personal del
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