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I. INTRODUCCION.

El presente Manual determina la forma de integracion y funcionamiento del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del Instituto del Patrimonio Cultural del Estado de Oaxaca, asi
como las funciones y responsabilidades de sus integrantes y participantes, de conformidad a lo dispuesto en
la fraccion V, del articulo 22, de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 10 de noviembre de 2014 y segundo pérrafo, del articulo
octavo transitorio de su Reglamento, publicado en el mismo érgano de difusion federal el 28 de julio de 2010.

Asimismo, el Manual se encuentra en concordancia con la estructura y denominacién de las areas
administrativas del Instituto del Patrimonio Cultural del Estado de Oaxaca que integran el Comité, de acuerdo
a lo establecido en su Reglamento Interno. o

Il. OBJETIVO.

Definir la integracion y funcionamiento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico del Instituto del Patrimonio Cultural del Estado de Oaxaca, asi como el alcance de la intervencion de
cada uno de sus integrantes y participantes para asegurar el cumplimiento de los principios de economia,
eficacia, eficiencia, imparcialidad, honradez y transparencia, de acuerdo a lo establecido en el articulo 134 de
la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, que deben observarse en la administracién de los
recursos publicos que se destinen a las adquisiciones, arrendamientos y servicios a fin de asegurar al estado
las mejores condiciones disponibles de contratacion en cuanto a precio, calidad financiamiento, oportunidad y
demas circunstancias pertinentes.

IIl. MISION.

El Comité Federal de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del Instituto del Patrimonio
Cultural del Estado de Oaxaca, que tiene como misién tomar las decisiones que aseguren que las
adquisiciones, arrendamientos de bienes, asi como la contratacion de servicios, se realicen en estricto apego
a las disposiciones legales aplicables, en las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio, clidad
financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes.
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IV. MARCO JURIDICO.

% Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

%+ Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

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

% Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidades Hacendaria y su Reglamento.

++ Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal que corresponda.

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

+»» Reglamento Intemo del Instituto del Patrimonio Cultural del Estado de Oaxaca.
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CON FUNDAMENTO EN LAS FUNCIONES CONFERIDAS EN LA FRACCION VI, DEL ARTICULO 22 DE
LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO, EL COMITE
FEDERAL DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO DEL
INSTITUTO DEL PATRIMONIO CULTURAL DEL ESTADO DE OAXACA, APRUEBA EL MANUAL DE
INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO, DE ACUERDO A LO SIGUIENTE:

V. DEFINICIONES.

Para la aplicacién de esta Manual se entendera por:

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector

ol LEY Publico.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y

V.2. REGLAMENTO: Servicios del Sector Pablico.

V.3. INPAC: Instituto del Patrimonio Cultural del Estado de Oaxaca.

V.4, COMITE: Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector

Publico del Instituto del Patrimonio Cultural del Estado de Oaxaca.
Formato Homologado a que se refiere la fraccion V, del articulo
V.5. LISTADO DE CASOS: 22, del Reglamento y el punto VII.5 de este Manual, bajo el cual
deberan de presentarse los casos al Comité.
VI, DE LA INTEGRACION DEL COMITE.
N

VI.1. INTEGRANTES.

De acuerdo a lo establecido en el articulo 19 del Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico, el Comité estara conformado de la siguiente manera:
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VI.1.1. PRESIDENTE.

Director General del Instituto del Patrimonio Cultural del Estado de Oaxaca

VI.1.2. VOCALES.

VI.1.2.1. VOCAL 1. Direccién de Planeacion y Proyectos.
VI.1.2.2. VOCAL 2. Director de Obras.
VI.1.2.3. VOCAL 3. Jefe del Departamento de Costos y Presupuestos.

VI.1.2.4. VOCAL 4. Jefe de la Unidad de Planeacion

VI.2. PARTICIPANTES.

)& VI.2.1. ASESORES.

/ VI.2.1.1. Representante acreditado de la Unidad Juridica.

VI.2.1.2. Representante acreditado de la Secretaria de la Contraloria y Transparencia Gubernamental.

VI.2.2. SECRETARIO TECNICO.

)i Jefe de la Unidad Administrativa

V1.2.3. INVITADOS.
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Las personas convocadas por los miembros o asesores del Comité, para aclarar aspectos técnicos,
administrativos o de cualquier naturaleza relacionada con los asuntos sometidos a la consideracion del mismo.

VI.3. SUPLENTES.

Los integrantes titulares, asi como los asesores y el secretario técnico del Comité, podran designar por escrito
a sus respectivos suplentes.

Las ausencias del presidente del Comité, seran cubiertas de acuerdo a lo establecido en el articulo 22 segundo
parrafo de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

La participacion de los suplentes en las sesiones que se convoquen, es procedente exclusivamente cuando no
participen los titulares.

‘ i.‘
V1.4. DISPOSICIONES GENERALES APLICABLES A LA INTEGRACION DEL COMITE. k.

El Comité estara integrado con un maximo de siete vocales titulares con derecho a voz y voto, quienes tendyan

el caracter de miembros, en caso de empate el Presidente tendré voto de calidad. %
El Secretario Técnico y los Asesores, solo tendran derecho a voz.

Los Asesores podran entregar sus pronunciamientos razonados de manera escrita o hacerlo verbalmente, en

la sesion correspondiente.

Los invitados, participaran con voz pero sin voto y solo permaneceran en la sesion durante la presentacion y
discusion del tema para el cual fueron invitados, en caso de que durante su participacion tengan acceso a
informacion clasificada en términos de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental, suscribiran un documento en el que se obliguen a guardar la debida reserva y confidgncialidad
del asunto.
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VL. DE LAS FUNCIONES DEL COMITE.

El Comité tendra las funciones establecidas en el articulo 22 de la Ley y 21, del Reglamento de la Ley de
Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, las cuales se detallan a continuacion:

VII.1. Revisar el programa anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios antes de su publicacion en
CompraNet y en la pagina de internet de la Dependencia, de acuerdo con el presupuesto aprobado para el
ejercicio correspondiente, asi como sus modificaciones y formular las observaciones y recomendaciones
convenientes.

VII.2. Dictaminar previamente a la iniciacion del procedimiento, sobre la procedencia de la excepcion ala licitacion
plblica por encontrarse en alguno de los supuestos a que se refieren las fracciones |, IlI, VIII, IX segundo
parrafo, X, XIII, XIV, XV, XVI, XVII, XVIIl y XIX del articulo 41 de la Ley.

VIL.3. Recibir por conducto del Secretario Técnico, las propuestas de modificacion a las politicas, bases y
lineamientos formuladas por las areas contratantes y requirentes en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios que le presenten, asi como dictaminar sobre su procedencia y, en su caso,
someterlas a la consideracion del titular de la dependencia.

VII.4. Analizar trimestralmente el informe de la conclusion y resultados generales de las contrataciones que se
realicen y, en su caso, recomendar las medidas necesarias para verificar que el programa y presupuesto
de adquisiciones, arrendamientos y servicios, se ejecuten en tiempo y forma, asi como proponer medidas
tendientes a mejorar o corregir sus procesos de contratacion y ejecucion.

VIL5. Elaborar y aprobar el Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité.

VIL.6. Establecer el calendario de sesiones ordinarias del ejercicio inmediato superior, que podran ser quincenales,
mensuales o bimestrales.
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VIL.7. Determinar los rangos de los montos méaximos de contratacién en que se ubica la dependencia de
conformidad con el articulo 42 de la Ley, a partir del presupuesto autorizado, y

sseses

VIL.8. Coadyuvar al cumplimiento de esta Ley y demas disposiciones aplicables.

VIIl.  DE LAS SESIONES DEL COMITE.

Para el Desarrollo de las Sesiones el Comité atendera a lo dispuesto en el articulo 22, del Reglamento, asi
como a las siguientes bases:

VII.1. Las sesiones ordinarias, seran las que estén programadas en el calendario anual aprobado, en el
supuesto de que no existan asuntos que tratar en alguna de las sesiones se dara aviso a los
integrantes del Comité, cuando menos con doce horas de anticipacion a la que se tenga prevista para
su celebracion.

\
VIIIl.2. Las sesiones extraordinarias, seran aquellas a las que se convoque para tratar asuntos de caracter ;
urgente debidamente justificados, previa solicitud formulada de un area requirente o area contratante.

VIII.3. Las sesiones solo se podran llevar a cabo cuando asista el Presidente o su suplente y la rig|de los
vocales o sus suplentes.

¥

VIIlL4 Las decisiones y acuerdos del Comité se tomaran de forma colegiada por mayoria de votos\dg Jos
integrantes con derecho a voz y a voto presentes en la sesion correspondiente y, en caso de empate, el
Presidente tendra voto de calidad.

VIILL5 La convocatoria de cada sesion, junto con el orden del dia y los documentos correspondientes a cada
asunto, se entregara en forma impresa, a los integrantes del Comité cuando menos con tres dias habiles

de anticipacion a la celebracion de las sesiones ordinarias y con veinticuatro horas de antigipacion para
las extraordinarias.
9
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VIIL6. Las areas que requieran someter algin asunto a la consideracion del Comité, deberan enviar la
documentacion que soporte la informacion que se proporcione conforme al Anexo denominado “Listado
de Casos" que se adjunta al presente Manual, el cual debera estar firmado por el Secretario Técnico,
quien sera responsable de que la informacion contenida en el mismo corresponda a la proporcionada por

LL las areas respectivas.
Tratandose de las solicitudes de excepcion a la licitacion publica, ademéas debera contener un resumen
de la informacion prevista en el articulo 71 del Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios del Sector Publico.
La solicitud para presentar algan asunto al Comité, debera remitirse al Secretario Técnico cuando menos
%\ con siete dias habiles de anticipacion a la fecha y hora programada para la celebracion de la proxima

sesion ordinaria. Cuando se trate de una sesion extraordinaria la anticipacion cuando menos seré por
regla general de tres dias habiles, a la fecha y hora sefialada para la sesion.

El Presidente del Comité podra autorizar la reduccion de los plazos sefialados, previa justificacion del
) area que corresponda. La inclusion del asunto en la convocatoria respectiva implicara la aceptacion de
la solicitud a la que se refiere éste parrafo.

VIIL7. La informacién que integre la carpeta electronica que se acompafié a la convocatoria de la sesion del
Comité, contendra lo siguiente:

VIIL.7.1. SESIONES ORDINARIAS.

VIII.7.1.1. Orden del dia.
VIII.7.1.2. Listado de casos y documentos soporte.
VIII.7.1.3. Seguimiento de Acuerdos del Comité.

VIII.7.1.4. Asuntos Generales.

10
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VIIL.7.1.5. Actas Formalizadas.

VIIL.7.2. SESIONES EXTRAORDINARIAS.

VIIL.8. El listado de casos contendra como minimo la siguiente informacion:

VIII.7.2.1. Orden del dia.

VIII.7.2.2. Listado de casos y documentacion soporte.

Solo podran incluirse asuntos de caracter informativo, en el apartado de asuntos generales que se
presenten en sesiones ordinarias.

VIIL.8.1. El resumen del asunto que se propone.
VIII.8.2. La justificacion y fundamentacion.

VIII.8.3. La acreditacion de la certificacion de suficiencia presupuestal, asi como la correspondiente a la
de existencias en el almacén.

VII1.8.4. Las caracteristicas relevantes de la contratacion.

¢
g

DISPOSICIONES GENERALES APLICABLES A LAS FUNCIONES DEL COMITE.

IX.1. Una vez que el asunto sea analizado y dictaminado por los miembros del Comite, el formato de d_o de
Asuntos debera ser firmado, en la propia sesion, por el Presidente y los Vocales.

IX.2. El proyecto de acta se elaborara el mismo dia de la sesion y seré puesto a disposicion de los asistentes a

través de medios electronicos, a mas tardar el dia habil siguiente a la celebracion de la misma, a efecto
de que éstos formulen observaciones a dicho instrumento, para lo cual contardn con un plazo
improrrogable de dos dias hébiles, contados a partir del dia siguiente a aquél en que se Igs/haga llegar

11
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el proyecto del acta, posterior al cual se procedera a su firma, a excepcion de que los asistentes en la
sesion correspondiente estén de acuerdo con el contenido del acta, para lo cual se procedera a su firma.

IX.3. En la Ultima sesion ordinaria de cada ejercicio fiscal debera presentarse a consideracion del Comité el
calendario de sesiones ordinarias para el siguiente afio.

IX.4. A fin de dar cumplimiento a la fraccion V, del articulo 22, de la Ley, el Informe trimestral debera contener
como minimo la informacion sefalada en el articulo 23, del Reglamento, el cual se presentara en los
formatos que al efecto apruebe el Comité.

X.  DELAS FUNCIONES DE LOS INTEGRANTES DEL COMITE

| X.1. DEL PRESIDENTE DEL COMITE

De conformidad a lo dispuesto en la fraccion I, del articulo 20, del Reglamento, tendréa las siguientes funciones:
Expedir las convocatorias y ordenes del dia de las sesiones ordinarias y extraordinarias, asi como presidir las
sesiones del Comité y emitir su voto de los asuntos que se sometan a consideracion del mismo.

X.2. DEL SECRETARIO TECNICO

En términos de la fraccion |1, del articulo 20 del Reglamento, tendra las siguientes funciones:

< X.2.1. Elaborar las convocatorias, 6rdenes del dia y los listados de los asuntos que se trataran, incluir en las
carpetas los soportes documentales necesarios, asi como remitir dichos documentos a los integrantes
del Comité.
X.2.2. Levantar la lista de asistencia a las sesiones del Comité para verificar que exista el quorum legal.
X.2.3. Supervisar que los acuerdos del Comité se asienten en los formatos respectivos, elaborar el acta de cada

una de las sesiones y dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos, y

e \\
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X.2.4. Vigilar que el archivo de documentos esté completo y se mantenga actualizado.

X.3. DE LOS VOCALES

De acuerdo a lo establecido en la fraccion IlI, del articulo 20 del Reglamento, tendran las siguientes funciones:
Analizar el orden del dia y los documentos de los asuntos que se sometan a consideracion del Comité, a efecto
de emitir su voto correspondiente.

X.4. DE LOS ASESORES

En términos de la fraccion IV, del articulo 20 del Reglamento, tendrén las siguientes funciones:
Proporcionar de manera fundada y motivada la orientacion necesaria en torno a los asuntos que se traten
en el Comité, de acuerdo con las facultades que tenga conferidas el area que los haya designado.

X.5 DE LOS INVITADOS

De acuerdo a lo estab!emdo en Ia fraccnon V, del art:culo 20 del Reglamento, tendran las mgwentes funciones:

exclusivamente con el asunto para el cual hubieren sido invitados.

XIl.  DISPOSICIONES TRANSITORIAS

XI1. El presente Manual entrara en vigor a partir del dia jueves veintisiete de junio del afio dos mi

cinueve &
hasta el momento que el mismo sea sustituido por otro en razén de las reformas, adiciones o abrogaciongs que

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

En Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca, en la Sesion de Instalacién del Comité Federal de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del Instituto del Patrimonio Cultural del Estado de Oaxaca, de fecha
veintisiete de junio de dos mil diecinueve, se aprueba el presente Manual por el Comité.

13
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Firmando el Secretario Técnico del Comité, de conformidad a lo establecido por la fraccion 11, del articulo 20 y 21
del Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, a efecto de garantizar
que lo aqui asentado correspondzégramente a lo manifestado y aprobado por este Cuerpo Colegiado.
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