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MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE SERVICIOS DEL /;
ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO RADIO CULTURAL |
AYUNTAMIENTO, PARA LA ADMINISTRACION MUNICIPAL 2018-2021, DE
CONFORMIDAD CON LOS ARTICULOS 15 FRACCION VI DE LA LEY DE
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE SERVICIOS
RELACIONADOS CON BIENES MUEBLES DEL ESTADO DE QUINTANA ROO, Y
ARTICULO 31 FRACCION VIl DEL REGLAMENTO DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE SERVICIOS DEL MUNICIPIO DE BENITO
JUAREZ, QUINTANA ROO
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IV. OBJETIVOS.
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VI. FUNCIONES DE LOS INTEGRANTES DEL COMITE.

l.- ANTECEDENTES

La constitucion Politica del Estado de Quintana Roo dispone que en materia de

Adquisiciones, contratos de obras, enajenaciones y todo tipo de servicios de cualquier
naturaleza que se realicen, se adjudicaran o llevaran a cabo a través de Licitaciones
Publicas mediante convocatorias a fin de asegurar al Estado las mejores condiciones
de precio, calidad financiamiento, oportunidad y demas particularidades referentes, de
conformidad a la Ley Reglamentaria que se establecera los montos minimos para la
aplicacion de este precepto, las bases, procedimientos, reglas, requisitos y demas

circunstancias pertinentes. /

Que la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Prestacién de Servicios relacionados
con Bienes Muebles del Estado de Quintana Roo, tiene por objeto regular:

1.- Las acciones relativas a la Planeaciéon, Programacion, Presupuesto, Gastos, <.
Ejecucion, Conservacién y Control en materia de Adquisiciones y Arrendamientos de
Bienes Muebles y Prestacion de Servicios relacionados con las mismas, realicen las
Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado.

Ty
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2.- Los actos y contratos que realicen las Dependencias y Entidades relacionadas con
las materias a que se refiere el parrafo anterior.

Que la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios Relacionados
con Bienes Muebles del Estado de Quintana Roo, contempla que las dependencias y
entidades deberan establecer Comités de Adquisiciones y Servicios y deberan
elaborar su Manual de Integracién y Funcionamiento.

El Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Organismo
Publico Descentralizado Radio Cultural Ayuntamiento, en lo sucesivo “El Comité “, es
un Organo colegiado interdisciplinario de asesoria, consulta y toma de decisiones
cuyo principal objetivo es vigilar y posponer en todo momento los procedimientos y
asignaciones de contrato, 6rdenes de compra y servicio que se realicen con cargo al
presupuesto del propio Organismo en lo sucesivo “Radio Cultural Ayuntamiento”
derivado de las diferentes fuentes financieras y que estos procedimientos se apeguen
a las normas contenidas en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios Relacionados con Bienes Muebles del Estado de Quintana Roo, la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pulblico y ademas
Ordenamientos y Reglamentos Aplicables.

Determina las acciones conducentes para fomentar la realizacién, optimizacion y
trasparencia, el uso y asignacién de los Recursos Publicos, atendiendo a las
necesidades propias del Organismo Publico Descentralizado Radio Cultural
Ayuntamiento, dentro del marco conceptual del Plan Municipal del Desarrollo, el
Programa Operativo Anual de Organismo y demas Planes de Trabajo.

Coadyuva y verifica que, en los procesos de Adquisiciones, Arrendamientos, y
Servicios, se aplique criterios de economia, eficiencia, imparcialidad y honradez, a fin
de asegurar las mejores condiciones y beneficios para “Radio Cultural Ayuntamiento”,
asi como proponer y observar criterios que promuevan la simplificacién administrativa.

I.- MARCO JURIDICO.
El presente manual se sustenta en:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado de Quintana Roo.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados
con los Bienes Muebles del Estado de Quintana Roo.

Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo.
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6. Ley General de Responsabilidades Administrativas.

7. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Quintana Roo.

8. Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Arrendamiento y Servicios del Sector
Publico.

9. Reglamento de Adquisiciones, Arrendamiento, y Prestacién de Servicios
Relacionados con Bienes Muebles del Municipio de Benito Juarez.

10.Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

11.Reglamento Interior de Radio Cultural Ayuntamiento del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo.

12.Reglamento para el Registro y Control del Patrimonio del Municipio de Benito
Juarez.

13.Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Quintana Roo, para el
Ejercicio Fiscal vigente.

14.Demés Leyes y Disposiciones aplicables.

lll. - GLOSARIO DE TERMINOS.
Para los efectos del presente manual, se entendera por.

1.-ADJUDICACION DIRECTA. - Procedimiento de contratacion previsto en el Articulo
19 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios Relacionados con Bienes
Muebles del Estados de Quintana Roo, que resulta de una excepcion a la Licitacion
Publica en la que la convocante designa directamente al proveedor del bien,
arrendador o prestador del servicio, con base en las mejores condiciones en cuanto a
precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demés circunstancias pendientes.

2. ACTA. - Documento que da constancia de los hechos, acuerdos y decisiones
adoptadas en la celebracion de una reunién y que es redactada por la persona
autorizada para ello. /

3. ALMACEN. - Area que recibe y administra los Bienes Muebles.

4. AREA SOLICITANTE. -~ La Coordinacién Administrativa y las Direcciones del {
Organismo Publico Descentralizado Radio Cultural Ayuntamiento, que requieran un<—.__ W

D
5. BANDO. - Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito Juarez, Quintana —

Roo.
N
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6. COMITE. - Al Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacidon de Servicios
del Organismo Publico Descentralizado Radio Cultural Ayuntamiento.

7. EFICACIA. - Criterio que garantiza que las Adquisiciones, Arrendamientos y/o
Servicios, sirvan al fin para el que fueron programados, obteniendo los resultados
esperados y garantizando las metas y objetivos establecidos.

8. EFICIENCIA. - Criterio que garantiza que los objetivos y metas programas se
realicen con el minimo de recursos disponibles y en tiempo, logrando su optimizacion.

9. HONRADEZ. - Principio que todo Servidor Publico debe observar para garantizar
que durante su cargo publico no utilizara éste para obtener algin provecho o ventaja
personal a favor de terceros, asi como tampoco debera buscar o aceptar
compensaciones o prestacion de cualquier persona u organizacién que puedan
comprometer su desemperfio como Servidor Publico en los términos de la Ley General
de Responsabilidades Administrativas.

10. INTEGRANTES. - Integrantes del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios del Organismo Publico Descentralizado Radio Cultural
Ayuntamiento.

11. LEY. - Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
Relacionados con Bienes Muebles del Estado de Quintana Roo.

12. LEY DE ADQUISICIONES FEDERALES. - Ley de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios del Sector Publico.

13. MANUAL. - Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Organismo Publico Descentralizado
Radio Cultural Ayuntamiento.

14. PROVEEDOR. - La persona que celebre Contratos de Adquisiciones,
Arrendamiento o Servicios con el Organismo Publico Descentralizado Radio Cultural
Ayuntamiento.

15. REGLAMENTO. - Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios Relacionados con Bienes Muebles del Muncipio de Benito Juarez.

16. TRANSPARENCIA. - Apertura de manera facil, clara, relevante y confiable de la
informacién generada durante los Procedimientos de Adquisiciones, Arrendamiento
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de Bienes o Servicios, a fin de que los interesados puedan revisarla y analizarla dentro
del marco de la imparcialidad absoluta.

17. VOCALES. - Los miembros bajo este cargo, Titulares del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Organismo Publico Descentralizado
Radio Cultural Ayuntamiento, o sus suplentes designados.

IV.- OBJETIVOS.

Determinar la Integracién, Funcionamiento, Atribuciones y Politicas del Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios del Organismo Publico
Descentralizado Radio Cultural Ayuntamiento, vigilando en todo momento que los
procedimientos y asignaciones contratos, érdenes de compra y de servicio, que realiza
el Organismo Publico Descentralizado Radio Cultural Ayuntamiento, se apegue a las
normas contenidas en la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Prestacion de
Servicios Relacionados con Bienes Muebles del Estado de Quintana Roo, a las |
disposiciones que al efecto dicte el propio Organismo y a los demas Ordenamientos
aplicables.

Promover la agilizacion de tramites que permiten realizar con eficiencia, el sistema de
abastecimiento, considerando el marco normativo vigente para obtener los mejores
resultados operativos, administrativos y financieros, asi como determinar las acciones
conducentes para fomentar la racionalizacién, optimizacion y transparencia en el uso
y asignacion de los Recursos Publicos del Organismo Publico Descentralizado Radio
Cultural Ayuntamiento.

Coadyuvar y verificar que, en los procesos de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios, se apliquen criterios de economia, eficiencia, imparcialidad y honradez, a
fin de asegurar las mejores condiciones y beneficios para el Organismo Puablico
Descentralizado Radio Cultural Ayuntamiento, asi como proponer y observar criterios
que promuevan la simplificacion administrativa.

V.- INTEGRACION.

El comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Organismo
Publico Descentralizado Radio Cultural Ayuntamiento, se integra por seis miembros,
los cuales podran designar a sus suplentes libremente mediante oficio dirigido al
Presidente Ejecutivo del Comité, para que actuen en las Sesiones en caso de
ausencia de los Titulares.
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Son miembros del Comité en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Organismo Publico Descentralizado Radio Cultural Ayuntamiento:

CARGO QUE OCUPA EN EL COMITE
DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION
DE SERVICIOS DEL ORGANISMO
PUBLICO DESCENTRALIZADO RADIO
CULTURAL AYUNTAMIENTO.

CARGO QUE OCUPA EN EL MUNICIPIO

DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO. -

PRESIDENTE EJECUTIVO: C. Fausto
Adrian Palacios, quien fungira como
presidente del Comité con derecho a voz
y voto.

Director General del Organismo Publico
Descentralizado Radio Cultural
Ayuntamiento.

SECRETARIO EJECUTIVO: C. Elsy
Maria Cimé Hoy, quien fungira como
Secretario del Comité con derecho avozy
voto.

Coordinadora Administrativa y de Gesti()n\‘ ‘
de Recursos del Organismo Publico |l
Descentralizado Radio Cultural (!
Ayuntamiento.

VOCAL EJECUTIVO: C. Elizabeth
Jiménez Corona, quien participara con
derecho a voz y voto.

Titular de Organismos Descentralizados del
H. Ayuntamiento Benito Juarez, Quintana
Roo.

<~

VOCAL FINANCIERO: C. Marcelo José
Guzman, quien participara con derecho a
voz y voto.

Tesorero Municipal del H. Ayuntamiento | '
Benito Juarez, Quintana Roo.

VOCAL NORMATIVO: C. Reyna Valdivia
Arceo Rosado, quien participara con
derecho a voz.

Contralora Municipal del H. Ayuntamiento
Benito Juarez, Quintana Roo.
1
Pagina 6 de 12 4




MANUAL DE INTEGRACION Y R@;os 9
0

FUNCIONAMIENTO DEL
COMITE DE ADQUISICIONES, c FRECUENCIA DE
ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION A TO Do
DE SERVICIOS DE RADIO CULTURAL

AYUNTAMIENTO PARA LA ADMINISTRACION

MUNICIPAL 2018-2021. ANEXO |

Camara Frias, quien participarda en el | Ayuntamiento Benito Juarez, Quintana Roo.

VOCAL JURIDICO: C. Christian Felipe | Director de lo Contencioso del H.
Comité Gnicamente con derecho a voz. /“/

VI. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DEL COMITE:

Las funciones y atribuciones del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios del Organismo Publico Descentralizado Radio Cultural
Ayuntamiento, se apegaran a lo que establece la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos del Sector Publico y su Reglamento; Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos, y Prestacién de Servicios Relacionados con Bienes muebles del
Estado de Quintana Roo, el Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios Relacionados con Bienes Muebles del Municipio de Benito
Judarez, Quintana Roo, y demas disposiciones aplicables.

asi como sus modificaciones, y formular las observaciones y recomendaciones \\ |
convenientes.

Il. Dictaminar previamente a la iniciacion del procedimiento, sobre la procedencia de \ "
celebrar Licitaciones Publicas, asi como en los casos en que no se celebren
por contratarse en algunos de los supuestos de excepcion previstos en el
Articulo 65, salvo en los casos de la Fraccion Xl y en el Articulo 68;

. Proponer las Politicas Internas, Bases y Lineamientos en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios, asi como autorizar
los supuestos no previstos en estos;

A —

V. El Comité establecera en dichas Politicas, Bases y Lineamientos, los aspectos
de sustentabilidad ambiental, incluyendo la evaluacién de tecnologias que
permitan la reduccion de emision de gases de efecto invernadero y la eficiencia
energetica, que deberan observarse en las adquisiciones, arrendamientos y
servicios, con el objeto de optimizar y utilizar de forma sustentable los recursos
para disminuir costos financieros ambientales.

o,

i
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V. 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 y
Servicios, se ejecuten en tiempo y forma, asi como proponer las medidas
tendientes a mejorar, corregir sus procesos de contratacién y ejecucion;

VI.  Elaborar y aprobar el Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité.

VIl. Establecer su calendario de Sesiones Ordinarias del ejercicio inmediato, las
cuales podran ser quincenales, mensuales o bimestrales.

VIIl. Determinar los rangos de los montos maximos de contratacion en que se ubica
Radio Cultural Ayuntamiento, de conformidad con el Presupuesto de Egresos
del Estado de Quintana Roo, en el Ejercicio Fiscal vigente.

IX. Recibir por conducto del Secretario Técnico, las propuestas de modificacién de
Politicas, Bases y Lineamientos formuladas por el area contratante, asi como
dictaminar sobre su procedencia y en su caso, aprobarlas.

X. Proceder con el proceso de enajenacion correspondiente, determinando los
procedimientos a seguir, asi como las diferentes modalidades legales que se
consideren necesarias; una vez aprobados los acuerdos expedidos por Radio
Cultural Ayuntamiento en donde se incorporen o desincorporen del dominio
Publico, Bienes Muebles e Inmuebles.

Xl.  Coadyuvar al cumplimiento de este Reglamento y demas Disposiciones
aplicables.

A solicitud de los miembros o asesores del Comité se podra invitar durante las
Sesiones a las personas cuya intervencién se estime necesaria, para aclarar aspectos

Técnicos, Administrativos o cualquier otra naturaleza relacionados con los asuntos D
sometidos a la consideracion del Comité; dichos asistentes tendran el caracter de \
invitados, participaran con voz, pero sin voto y sélo permaneceran en la Sesion

durante la presentacion y discusién del tema para el cual fueron requeridos.

Los invitados a que se refiere el parrafo anterior suscribiran un documento en el que

se obliguen a guardar la debida confidencialidad, en caso de que durante su
participacion tengan acceso a informacion clasificada con tal caracter en términos de
la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pulblica, Ley General de
Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados, Ley
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Quintana Roo; asi
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como la Reglamentacién y Normatividad Estatal y/o Municipal correspondiente.

FUNCIONES DE LOS INTEGRANTES DEL COMITE:

o PRESIDENTE EJECUTIVO DEL COMITE. - Sus funciones son:

A. Estudiar previamente cada uno de los expedientes a dictaminarse en la Sesion
y ordenar en su caso, las correcciones que juzgue pertinentes;

B. Autorizar las érdenes del dia tanto para las Sesiones Ordinarias como
Extraordinarias;

C. Vigilar que se convoque a Sesién cuando menos con dos dias habiles de ‘

anticipacion a su celebracion en el caso de las Sesiones Ordinarias y un dia habil 1/,

tratandose de las Extraordinarias, enviando para tal efecto la orden del dia, con
copia de la documentacion relacionada de los asuntos a tratar;

D. Presidir las Sesiones;

E. Participar en el analisis de cuadros comparativos y autorizar las propuestas
presentadas por los proveedores con el fin de determinar las mejoras condiciones
para el Municipio;

F. Informar a los demas integrantes del Comité; y en su caso, a la Contraloria
Municipal las desventajas, anomalias o irregularidades que se llegaran a presentar

durante el procedimiento;

G. Firmar cada una de las Actas de las Sesiones que se celebren, asi como toda
aquella documentacion que sea necesaria de los asuntos dictaminados; y

H. En general, llevar a cabo todas aquellas que sean acorde con su caracter de
Presidente ante el Comité.
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o SECRETARIO EJECUTIVO, quien tendra las siguientes funciones:

A.- Proponer cuantas Sesiones Ordinarias se requieran y dar aviso de la
cancelacion de estas cuando no sea necesario continuar por alguna causa a su
consideracion los asuntos a tratar.

B.-Convocar a Sesiones Ordinarias o Extraordinarias.

C.- Elaborar la orden del dia y cada uno de los expedientes analizarse en la Sesion
a la que se vaya a convocar, asi como a efectuar las correcciones que le ordene el
Presidente.

"/‘
ol

& A

D.- Convocar a Sesion cuando menos con dos dias habiles de anticipacién a su
celebracion en el caso de las Sesiones Ordinarias y un dia habil tratandose de las
Extraordinarias, enviando para tal efecto la orden del dia, con copia de la
documentacion relacionada de los asuntos a tratar.

E.- Levantar el Acta de cada Sesién de trabajo y recabar la firma de los miembros.

F. Presentar ante el Comité el informe para su validacion de las Adquisiciones
realizadas durante el mes.

G. Integrar y llevar el control del archivo de los documentos del Comité.

H.- Realizar las demas actividades que le encomiende el Comité.

o VOCAL EJECUTIVO, - quien tendra a su cargo:

A. Asistir a las reuniones del Comité.

B.- Emitir sus aprobaciones, abstencién o en su caso desacuerdos y opiniones,
respecto de los Procedimientos de Adquisicidon, Contratacion de Servicios o
Arrendamientos, sobre las propuestas de las Direcciones solicitantes para la
contratacion por Radio Cultural Ayuntamiento.

C.- Procurar que las Adquisiciones de Bienes y/o Contrataciones de Servicios sean
preferentemente con proveedores del Municipio y el Estado.
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D.- Firmar toda aquella documentacion que se requiere de los asuntos
dictaminados en la Sesién a la que hubiese asistido, asi como el Acta que se derive
de la misma.

E.- Cumplir con todas aquellas actividades que le encomiende el Comité.

o VOCAL FINANCIERO, sus funciones son:

A.- Asistir a las reuniones del Comité.

B.- Emitir sus aprobaciones, abstencién o en su caso desacuerdos y opiniones,
respecto de los Procedimientos de Adquisicion, Contratacion de Servicios o
Arrendamientos, sobre las propuestas de las Direcciones solicitantes para la
contratacion por Radio Cultural Ayuntamiento.

C. Procurar que las Adquisiciones de Bienes y/o contrataciones de servicios sean
preferentemente con proveedores del Municipio y el Estado.

D.- Firmar toda aquella documentacién que se requiere de los asuntos
dictaminados en la Sesién a la que hubiese asistido, asi como el Acta que se derive
de la misma.

E.- Procurar que el Ejercicio del Gasto corresponda a las actividades programadas
y vigilar que el Recurso Financiero que otorga el H. Ayuntamiento al Organismo
Publico Descentralizado Radio Cultural Ayuntamiento, sea aplicado de acuerdo a ~
la Normativa vigente.

E.- Cumplir con todas aquellas actividades que le encomiende el Comité.
o VOCAL JURIDICO: sus funciones son:
A. - Participar en las Sesiones.

B.- Firmar la lista de asistencia por Sesién y el Acta como constancia de su
participacion.

e~ _AJ
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C.- Asesorar a los miembros del Comité sobre los asuntos tratados en Sesion.

D.- Estar presente en las reuniones con derecho a voz y expresar su opinion
cuando sea requerido.

E.- Firmar el Acta en |la Sesion a la que hubiese asistido.

F.- Cumplir todas aquellas actividades que le encomiende el Comité
o VOCAL NORMATIVO, sus funciones son:

A.- Participar en las Sesiones.

B.- Firmar la lista de asistencia por Sesién y el Acta como constancia de su
participacion.

C.- Asesorar a los miembros del Comité sobre los asuntos tratados en Sesidn.
D.- Estar presente en las reuniones.

E.- Cumplir con aquellas actividades que le encomiende el Comité.

Cancun, Quintana Roo; 3 de Junio del afio 2019.
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