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Introduccion

Este manual establece la forma de integracién y funcionamiento, del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Instituto Mexicano de la Radio, asi como las Funciones vy
Responsabilidades de sus Integrantes y Participantes.

El presente manual fue elaborado en cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 22, fraccién Vi de la
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Puiblico y el segundo parrafo del articulo
octavo transitorio de su reglamento.

Mismo que contiene las modificaciones derivadas de las reformas a la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico publicadas en el Diario Oficial de la Federacién el 10
de noviembre de 2014 y las disposiciones derivadas de su Reglamento publicado en el citado medio
de difusion oficial el 28 de julio de 2010, y es consecuente con la estructura y denominacién de las
areas y unidades administrativas que integran y participan en el referido Comité.

Objetivo

Establecer la integracién y funcionamiento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Instituto Mexicano de la Radio, asi como el alcance de la intervencién de cada uno de sus
integrantes y participantes para asegurar el cumplimiento de los principios establecidos en el
articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Economfa, Eficaci
Eficiencia, Imparcialidad, Honradez y Transparencia) que deben observarse en la administracién de
los recursos que se destinen a las adquisiciones, arrendamientos y servicios, a fin de asegurar al
Estado las mejores condiciones.

Marco Juridico

Normatividad en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios:

o Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Articulo134). /

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

o Tratados de Libre Comercio de los que México sea parte, que contengan un Capitulo de
compras del Sector Publico.

o Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

o Ley General de Responsabilidades Administrativas.

o Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, y de su Reglamento.

J
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o Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal que
corresponda.
o Estatuto Orgénico del Instituto Mexicano de la Radio.
o Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica Gubernamental.
o Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Definiciones

AREA TECNICA O
REQUIRENTE

CAAS

COORDINADORA DE
SECTOR

DAF

DIRECCIONES DE AREA

DOF

DSA

DSG

IMER

I13P

JUNTA DIRECTIVA

LAASSP

LP

Version
4.1

Direcciones de Area o Gerencias Foraneas.

Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del IMER, a que
se refiere el articulo 22 de la Ley.

Secretaria de Educacién Publica.

Direccion de Administracién y Finanzas.

Las establecidas en el articulo 5 fraccién Il del Estatuto Orgdnico del
Instituto Mexicano de la Radio.

Diario Oficial de la Federacion.
Departamento de Suministros y Almacenes.
Departamento de Servicios Generales

Instituto Mexicano de la Radio.

Invitacién a Cuando Menos Tres Personas. /;//
H. Organo de Gobierno del Instituto Mexicano de la Radio. X // f
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico.

Licitacién Puablica. X
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oIC Organo Interno de Control en el Instituto Mexicano de la Radio.
PAAAS Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.
POBALINES Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones,

Arrendamientos y Servicios.

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

SA Subdireccién de Administracion.

SAT Sistema de Administracidn Tributaria.

SEP Secretaria de Educacién Publica

SESIONES ORDINARIAS Las que estén programadas en el calendario anual de sesiones.
SESIONES Aquellas a las que se convoque para tratar asuntos de caracter
EXTRAORDINARIAS urgente debidamente justificados, previa solicitud formulada por el

titular de un drea requirente o drea contratante.

SFP Secretaria de la Funcién Publica.
SHCP Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico.
SPCP Subdireccién de Programacién y Control Presupuestal. \
\ o
SUBCOMITE Organo Colegiado creado por el CAAS, con fundamento en la fracci()ri’

Vdelarticulo 22 de la LAASSP que se integrard y funcionara conforme \
al Manual que se emita para su creacién. '

uJ Unidad Juridica.
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Integracion del CAAS

Los Integrantes del CAAS tendran derecho a voz y voto, mientras que los participantes tendrdn
derecho a voz, pero sin derecho a voto, mismos que podran entregar sus pronunciamientos de
manera razonada en forma escrita o hacerlos verbalmente en las sesiones.

INTEGRANTES
PRESIDENTE Titular de la Direccion de Administracion y Finanzas.
VOCALES Titular de la Direccién de Produccién y Programacion.
Titular de la Direccién de Investigacion.
Titular de la Direccién de Ingenieria.
Titular de la Direccién de Comercializacién y Mercadotecnia.
Titular de la Direccién de Radiodifusoras.
Titular de la Subdireccion de Administracidn.
Titular de la Subdirecciéon de Programacion y Control Presupuestal.
PARTICIPANTES
ASESORES Titular del Organo Interno de Control en el Instituto Mexicano de la
Radio.
Titular de la Unidad Juridica del Instituto Mexicano de la Radio. ‘
SECRETARIO TECNICO Titular de la Jefatura de Suministros y Almacenes. |
INVITADOS Las personas convocadas para aclarar aspectos relacionados con S

asuntos sometidos a la consideracion del Comité.

Afio de publicacién ,
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SUPLENTES

Los integrantes titulares, asi como los asesores del Comité, podran designar por escrito a sus
respectivos suplentes. Los suplentes no deberan tener un nivel jerdrquico inferior de Subdirector de
Area.

La participacion de los suplentes, es exclusivamente cuando no participen los titulares y estos
deberdn ser nombrados y/o ratificados en la Primera Sesién del afio del Comité.

Funciones

El Comité, sus integrantes y participantes tendrdn las funciones establecidas en el articulo 22 de Ley
y fracciones |, II, I, IV y V del articulo 20 asi como del articulo 21 de del Reglamento, mencionando
enunciativa y no limitativamente, las siguientes.

DEL COMITE

Revisar el Programa y el Presupuesto de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, asi como sus
modificaciones y formular las observaciones y recomendaciones convenientes.

Dictaminar previamente a la iniciacién del procedimiento, sobre la procedencia de la excepcién a la
Licitacién Publica por encontrarse en alguno de los supuestos a que se refieren las fracciones I, 11,
VIII, IX segundo pérrafo, X, XllI, XIV, XV, XVI, XVII, XVl y XIX del articulo 41 de la LAASSP.

Dictaminar los proyectos de POBALINES.
Analizar trimestralmente el informe de la conclusién y resultados generales de las contratacione\i.

Autorizar la creacién de Subcomités, asi como aprobar la integracién y funcionamiento de lo4
mismos. \

Elaborar y aprobar el Manual de Integracién y Funcionamiento del CAAS.
Coadyuvar al cumplimiento de la LAASSP y demaés disposiciones aplicables.
Establecer su calendario de Sesiones Ordinarias.

Determinar los rangos de los montos maximos de contratacién. /

Recibir las propuestas de modificacién a las POBALINES.

J/
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DE LOS INTEGRANTES Y PARTICIPANTES

l. PRESIDENTE

Expedir las Convocatorias y Ordenes del dia de las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias.

Presidir las Sesiones del CAAS.

Emitir su voto respecto a los asuntos que se sometan a consideracion del CAAS. En el supuesto de

empate, tendrd el Voto de Calidad.

Il. SECRETARIO TECNICO

Elaborar y enviar las Convocatorias expedidas por el Presidente del CAAS.

Levantar la lista de asistencia de las Sesiones del CAAS y verificar la existencia del quérum necesario.
Supervisar que los acuerdos del CAAS se asienten en los formatos respectivos.

Elaborar el acta de cada una de las Sesiones.

Dar seguimiento al cumplimiento de acuerdos.

Vigilar que el archivo de documentos del CAAS esté completo y actualizado.

Ill. VOCALES

Analizar el orden del dia y los documentos de los asuntos que se sometan a consideracién del CAAS.

Emitir el voto correspondiente.

IV. ASESORES

\

\

Pronunciar de manera fundada y motivada la orientacién necesaria en torno a los asuntos que SQ
traten en el CAAS, de acuerdo con las facultades que tengan conferidas el drea que los hay/é\\
designado.

V. INVITADOS

Aclarar aspectos técnicos, administrativos o de cualquier otra naturaleza de su competencia
relacionado exclusivamente con el asunto para el cual hubiere sido invitado.

Version
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Bases para el desarrollo

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

SESIONES

Las sesiones ordinarias del Comité se efectuardn conforme al calendario anual aprobado en la dGltima
sesion del afio que antecede, que podran ser programadas quincenales, mensuales o bimestrales,
sin que pasen mas de dos meses entre cada fecha programada.

A efecto de que los integrantes y participantes estén en aptitud de conocer toda la informacion
relativa a los asuntos de la sesidn de que se trate y revisen la documentacion soporte, el Secretario
Técnico enviard la carpeta digital con tres dias hdabiles de anticipacion cuanto sean Sesiones
Ordinarias y un dia hdbil de anticipacién tratandose de Sesiones Extraordinarias.

En el supuesto de que no existan asuntos a tratar en alguna de las Sesiones se dard aviso a los
miembros del Comité, antes de la celebracién de la Sesién.

Las Sesiones del CAAS sélo se llevardn a cabo cuando sean presididas por su Presidente o su suplente
y asista la mayoria de los miembros con derecho a voz y voto, declarandose asi la existencia de
quorum. \

Las areas que requieran someter alglin asunto a la consideraciéon del Comité, deberan enviar la
documentacién que soporte su solicitud, la cual deberd remitirse al Secretario Técnico con la
anticipacion correspondiente establecida en el calendario de Sesiones Ordinarias.

De tratarse de una Sesién Extraordinaria la anticipacion cuando menos serd por regla general de
tres dias habiles, a la fecha y hora de la reunién extraordinaria.

El Presidente del Comité podra autorizar la reduccion de los plazos sefialados, previa justificacion
del drea que corresponda. La inclusién del asunto en la convocatoria correspondiente implicara la

Versnon Pagina _ Ao de publicacié ’
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INTEGRACION DE LA CARPETA

La informacidn que integre la carpeta electrdnica que se acompaiie a la convocatoria de la sesién
del Comité, contendra lo siguiente:

1) Orden del dia.

2) Declaraciéon de Quorum.

3) Actas formalizadas.

4) Listado de casos y documentos soporte.
5) Seguimiento de acuerdos del Comité.

6) Asuntos generales.

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

DOCUMENTACION SOPORTE

Cada contrataciéon que las areas requirentes sometan a consideraciéon del CAAS deberan
proporcionar, como minimo, la siguiente informacion:

o Tratdndose de contrataciones, se debera integrar la documentacién soporte relevante,
la cual se comprende de:

1) Oficio de solicitud del Area Requirente.

2) Constancia de No existencia, cuando se trate de bienes.

3) Requisicién de Bienes, Arrendamientos y Servicios con Suficiencia Presupuestal.

4) Anexo Técnico. /
5) Lajustificacion y la fundamentacion. §

6) La Investigacion de Mercado que soporte la contratacion. /

7) Acta Constitutiva y Poder Notarial. (

8) Identificacion Oficial.

9) Registro Federal de Contribuyentes y Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP\
sélo para personas fisicas). \

10) Comprobante Domiciliario.

11) Registro de Alta en CompraNet.

12) Carta de los articulos 50y 60 de la LAASSP.

13) Carta de Obligacidn de Cumplimiento de Contrato.

14) Consulta en CompraNet de que la empresa no se encuentra sancionada.

T
AL

15) Consulta en CompraNet sobre la existencia de Contrato Marco Vigente.
16) Opinién de Cumplimiento de Obligaciones Fiscales. (montos mayores a $300,000.00

sdel.V.A.). / x
//
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17) Opinién de Cumplimiento de Obligaciones Fiscales en materia de Seguridad Social.
(montos mayores a $300,000.00 antes de I.V.A.).
18) Opinién de Cumplimiento de Obligaciones Fiscales en Materia de Aportaciones
Patronales y Entero de Descuento ante el INFONAVIT. (montos mayores a
$300,000.00 antes de .V.A.).

El Secretario Técnico elaborard, en todos los casos el resumen del asunto que se propone y en el
caso de los asuntos que refieran contrataciones, elaborara Formato de Dictamen (Anexo 1).

DICTAMEN DEL CAAS

A fin de dar cumplimiento al articulo 22, fraccion VI del Reglamento de la LAASSP, una vez que sea
analizado y dictaminado por el Comité el punto a tratar, el formato de dictamen deberd ser firmado
en la propia sesién por cada asistente con derecho a voto.

ACTAS

El proyecto de acta se empezard a elaborar el mismo dia de la Sesién y sera puesto a disposicién de
los asistentes a través de medios electrénicos, a mas tardar al tercer dia habil siguiente a\la
celebracién de la misma, a efecto de que éstos formulen observaciones a dicho instrumento, pa\a
lo cual contarédn con un plazo improrrogable de dos dias habiles, contados a partir del dia siguienté'x\

\

a aquél en que se les haga llegar el proyecto de acta, posterior al cual se procederd a su firma. \

INFORME TRIMESTRAL

Afin de dar cumplimiento al articulo 22, fraccién IV de la Ley, el informe trimestral deberé contener
como minimo la informacidn sefialada en el articulo 23 del Reglamento, la cual consiste en: ?V

I.  Sintesis sobre la conclusidn y los resultados generales de las concentraciones realizadas con
fundamento a los articulos 41, 42 y 43 de la Ley, asi como las derivadas de licitaciones
publicas. &ﬁ.

a. Deberd acompafiarse con el detalle de las contrataciones adjudicadas en el
trimestre reportado, incluyendo:
i. Tipo de Procedimiento.
ii. Articulo de la LAASSP en el cual se funda la contratacién.
iii. Proveedor adjudicado.
iv. Descripcién de la contratacidn.
v. Monto adjudicado antes de impuestos.

&
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a. Proveedores que entregaron con atraso los bienes adquiridos o presentaron con

atraso los servicios contratados.
b. Proveedores que tengan autorizado diferimiento del plazo de entrega de bienes
adquiridos o prestacion de los servicios contratados.
Proveedores a los que se les aplicé alguna penalizacién.
Proveedores que se hubieren agotado el monto maximo de penalizacion.
Contratos concluidos anticipadamente o suspendidos temporalmente.
Que se encuentren terminados sin que se hayan finiquitado y extinguido los
derechos y obligaciones de las partes.

oo o

lll.  Relacion de las inconformidades presentadas.

V. El estado que guardan las acciones para la ejecucion de las garantias por las rescisiones de
los contratos.

V. El porcentaje acumulado de las contrataciones formalizadas de acuerdo con los
procedimientos de contratacién a que se refiere al articulo 42 de la LAASSP.

Transitorios

Queda sin efectos el Manual de Integraciéon y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Instituto Mexicano de la Radio, aprobado por dicho érgano colegiad?
en mayo de 2014. \
\

\

El presente manual entrara en vigor a partir de junio de 2018 al ser aprobado EI 30 de mayo de 2018 ¥
en la Cuarta Sesién Extraordinaria del CAAS. // \

/
////
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Miembros del CAAS

/ Yd te
LW

“_C.P.José t dez Montoya
Directgr’de Administracién y Finanzas

Vocal e " Vocal .
' (\ 3 T ) =
T — /r’—”—’/
e Lic. Luis Lavalle Tommasi Lic. Ja|me Bravo Garcia
Director de Produccién y Programacion Director de Investigacion
=
Vocal

Lic. José Eduardé
Director d

A@’j
/ |

Subdlrector de Administracién

/t'i‘iio/Pedro ruz Ruiz " Mifro. Jest i afashi
Juridica Titular del Organo Interno dé Control

Jefe del Depay an entcyé’ Suministros y Almacenes
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