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PRESENTACION

La aprobacion y expedicion del presente Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, da cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 22
fracciéon VI de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su
funcionamiento debera de ajustarse a lo dispuesto por los articulos 19 al 23 del vigente
Reglamento de la propia ley.

“Este manual deja sin efectos el anterior y deberad de actualizarse ante cualquier cambio o
modificacién que se realice a la normatividad vigente en la materia”.
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ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y

MARCO LEGAL

Articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D,O.F. 05-11-1917 Ultima Reforma D.O.F. 15-1X-2017
LEYES

Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas
D.O.F. 04-IV-2013 Ultima Reforma D.O.F. 10-1-2014

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad hacendaria
D.O.F. 30-111-2006 Ultima Reforma D.O.F. 30-XI1-2015

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29-XII-1976 Ultima Reforma D.O.F. 19-V-2017

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Plblicos.
D.O.F. 31-XI1-1982 Ultima Reforma D.O.F. 18-VI1I-2016

Ley de Tesoreria de la Federacion
D.O.F. 30-X11-2015

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 4-1-2000 Ultima Reforma D.O.F. 10-XI-2014

Ley de Asociaciones Publico Privadas )
D.O.F. 16-1-2012 Ultima Reforma D.O.F. 21-IV-2016

Ley de Ingresos de la Federacion correspondiente a cada Ejercicio Fiscal.

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion
D.O.F. 08-VII-2016

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
D.O.F. 09-V-2016 Ultima Reforma D.O.F. 27-1-2017

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
D.O.F. 26-1-2017

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
D.O.F. 04-V-2015

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.
D.O.F. 18-VII-2016

Ley General de Responsabilidades Administrativas
Nueva Ley D.O.F. 18 VII-2016 Texto Vigente a partir del 19-VI1-2017
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Ley Federal de Procedimiento Administrativo
D.O.F. 04 VIII-1994 Ultima Reforma D.O.F. 02-V-2017
Ley para el Desarrollo de la Competitividad de la Micro, Pequefia y Mediana Empresa
DOF 30-X11-2002 Ultima Reforma DOF 19-V-2017
REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley de Asociaciones Publico Privadas
D.O.F. 05-X1-2012 Ultima Reforma D.O.F. 20-11-2017

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F. 28-VI-2006 Ultima Reforma D.O.F. 30-111-2016

Reglamento de la Ley de Tesoreria de la Federacion.
Nuevo Reglamento D.O.F. 30-VI-2017

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental
D.O.F. 11-VI-2003

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F.28-VII-2010

Reglamento Interior del Registro Agrario Nacional
D.O.F. 11-X-12
CODIGOS

Cadigo Civil Federal.
D. O. F. 26-V-1928 Ultima Reforma D.O.F. 24-XI1-2013

Caodigo Federal de Procedimientos Civiles.
D.O.F. 24-11-1943 Ultima Reforma D.O.F. 09-04-2012

Cédigo Fiscal de la Federacion,
D. O. F. 31-XI1-1981 Ultima Reforma D.O.F. 16-V-2017

DECRETOS

Decreto por el que se modifica el diverso que establece las medidas para el uso eficiente,
transparente y eficaz de los recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el
ejercicio del gasto publico, asi como para la modernizacion de la Administraciéon Pablica Federal.
D.O.F. 30-X11-2013

Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los recursos

publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como
para la modernizacién de la Administracién Publica Federal. / -

D.O.F. 10-X11-2012
8 Eil)‘i
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Decreto de promulgacion del Tratado de Libre Comercio de América del Norte
D.O.F. 20-X11-1993 Ultima Reforma D.O.F. 15-1X-2008

Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion para cada ejercicio fiscal.

ACUERDOS

Acuerdo por el que se establece la obligacion de incorporar a CompraNet, la informacion relativa a
la planeacion de las contrataciones y la ejecucion de contratos que regula la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y la Ley de Obras y Servicios Relacionados con las
Mismas.

D.O.F. 05--2017

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 09-ViII-2010 Ultima Reforma D.O.F. 3-11-2016

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Recursos Financieros. )
D.O.F. 15-VII-2010 Ultima Reforma D.O.F. 16-V-2016

Acuerdo por el que se modifica el diverso por el que se establecen las disposiciones en Materia de
Recursos Materiales y Servicios Generales. )
D.O.F. 16-VI1-2010 Ultima Reforma D.O.F. 05-1V-2016

Acuerdo por el que se expide el protocolo de actuacion en materia de contrataciones publicas,
otorgamiento y prérroga de licencias, permisos, autorizacion y concesiones.
D.O.F. 20-VIII-2015 Ultima Reforma D.O.F. 28-11-2017

Acuerdo que tiene por objeto emitir el Cédigo de Etica de los servidores publicos del Gobierno
Federal, las Reglas de Integridad para el ejercicio de la funcion publica, y los Lineamientos
generales para propiciar la integridad de los servidores publicos y para implementar acciones
permanentes que favorezcan su comportamiento ético, a través de los Comités de Etica y de
Prevencion de Conflictos de Interés.

D.O.F. 20-VIII-2015 Ultima Reforma D.O.F. 02-1X-2016

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que se deberan observar para la utilizacion del
Sistema Electrénico de Informacion Publica Gubernamental denominado CompraNet.
D.O.F. 28-VI-2011

Acuerdo que establece lineamientos para la contratacion de los servicios de telefonia de larga
distancia por parte de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 7-V-1997

Acuerdo por el que se expide el clasificador por objeto del gasto para la Administracion Publica
Federal
D.O.F. 28-X11-2010 Ultima Modificacion D.O.F. 27-VI-2017

LINEAMIENTOS
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Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operacion en las
dependéncias y entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 22-11-2016

Lineamientos para la aplicacion y seguimento de las medidas de austeridade para el uso eficiente,
transparente y eficaz de los recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el
ejercicio del gasto publico, asi como para la modernizacién de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 30-1-2013.

Lineamientos para las Adquisiciones de papel para uso de oficina por parte de las dependéncias y
entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 02-X-2009

REGLAS

Reglas para la obtencion de la opinién de cumplimiento de obligaciones fiscales en materia de
seguridad social (Relacionadas con el articulo 32-D del CFF).
D.O.F. 27-11-2015 Ultima reforma D.O.F. 03-IV-2015

Reglas para la aplicacién del margen de preferencia en el precio de los bienes de origen nacional,
respecto del precio de los bienes de importacion, en los procedimientos de contratacion de caracter
internacional abierto que realizan las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal.

D.O.F. 28-Xl1-2010

Reglas para la celebracion de licitaciones publicas internacionales bajo la cobertura de tratados de
libre comercio suscritos por los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 28 X11-2010

Reglas para la Aplicacién de las Reservas contenidas en los capitulos o titulos de compras del
Sector Publico de los TLC suscritos por los Estados Unidos Mexicanos.
28-XI11-2010

OFICIOS CIRCULARES

OFICIO CIRCULAR No. UNAOPSFP/309/0743/2008 por el que se establece el procedimiento que
deberan observar las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal y las
entidades federativas que realicen contrataciones con recursos federales, previo a la formalizacion
de los contratos o pedidos que sean celebrados bajo el ambito de las leyes de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, y de Qbras Publicas y Servicios Relacionados con
las Mismas, para verificar que los proveedores o contratistas estan al corriente en sus obligaciones
fiscales.

D.O.F 19-1X-2008

DIVERSOS

Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Registro Agraric Nacional

Emitidas 22 de diciembre de 2010 Ultima Modificacién 31 de marzo de W ’
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MANUAL DE INTEGRACION Y
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ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y l. RAN

GLOSARIO DE TERMINOS

Para los efectos de este Manual se entendera por:

Adquisicion

Area contratante

Area requirente

Area técnica

Arrendamiento
Bienes muebles
Comité

RAN

Ley

Licitante

MIPYMES

POBALINES
Proveedor

RIRAN

Reglamento

Secretaria

Servicios

Vocal Titular

Tomar en propiedad bienes muebles.

La facultada para realizar procedimientos de contratacion a efecto de
adquirir o arrendar bienes o contratar la prestacion de servicios que
requiera el RAN

La que en el RAN, solicite o requiera formalmente la adquisicién o
arrendamiento de bienes o la prestacion de servicios, o bien aquélla
que los utilizara

La que en el RAN elabora las especificaciones técnicas que se
deberén incluir en el procedimiento de contratacion, evalua la
propuesta técnica de las proposiciones y es responsable de responder
en la junta de aclaraciones, las preguntas que sobre estos aspectos
realicen los licitantes; el Area técnica, podré tener también el caracter
de Area requirente

Uso temporal de bienes muebles.

Los que con esa naturaleza considera el Cédigo Civil Federal;
Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

Registro Agrario Nacional

Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

Persona fisica o moral que participe en los procedimientos de
Licitacion Publica o de invitacién a cuando menos tres personas.

Las micro, pequefias y medianas empresas de nacionalidad mexicana
a que hace referencia la Ley para el Desarrollo de la Competitividad de
la Micro, Pequefia y Mediana Empresa

Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Registro Agrario Nacional.

Persona fisica o moral que celebre contratos de adquisiciones,
arrendamientos o servicios con el RAN.

Reglamento Interior del Registro Agrario Nacional.

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

Secretaria de la Funcién Publica.

Prestacion de servicios relacionados con bienes muebles que se
encuentran incorporados o adheridos a bienes inmuebles propiedad o
arrendados por el RAN. /

Miembro del Comite con derecho a voz y voto.

12



Vocal Suplente

Asesor Titular

Asesor Suplente

Invitado

MANUAL DE INTEGRACION Y y /
FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE ‘. RAN
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y .
SERVICIOS Reglifro AQ"O”C‘ Necional

Miembro del Comité con derecho a voz y voto designado por el Vocal
Titular, quien sélo participara en ausencia del Titular.

Miembro del Comité con derecho a voz pero sin voto cuya funcién es
proporcionar asesoria legal y normativa.

Miembro del Comité con derecho a voz pero sin voto, designado por el
Asesor Titular, cuya funcidn es proporcionar asesoria legal y normativa
y solo participara en ausencia del Asesor Titular.

Persona que intervenga en las sesiones del Comité para aclarar
aspectos de cualquier naturaleza relacionados con los asuntos que se
sometan a consideracion del Comite.
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OBJETIVO

Establecer los aspectos que conduzcan a los servidores publicos que integran el Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, a participar con el mas amplio sentido de
responsabilidad, en el anélisis y dictamen de los asuntos sometidos a su consideracién, a fin de
asegurar, la racionalizacién de los recursos, cumpliendo con los principios de eficiencia, eficacia,
economia y honradez que deben cbservase para lograr la optimizacion y transparencia en la
administracion de los recursos financieros que se destinen a las adquisiciones, arrendamientos y
servicios materia de este Comité. Y en general a Coadyuvar al cumplimiento de las estrategias
establecidas en estas materias y a la observancia de la propia Ley y demas disposiciones
aplicables.

C ™
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FUNCIONES DEL COMITE

Aprobar los manuales de integracion y funcionamiento de los subcomités que constituya
para coadyuvar al cumplimiento de la Ley, del Reglamento y demas disposiciones
aplicables, determinando la materia de competencia de cada uno, las areas y los niveles
jerarquicos de los servidores publicos que los integren, asi como la forma y términos en
que deberan informar al propio Comité de los asuntos que conozcan;

Autorizar, cuando se justifique, la creacion de subcomités de adquisiciones,
arrendamientos y servicios, asi como aprobar la integracion y funcionamiento de los
mismos;

Establecer su calendario de sesiones ordinarias del ejercicio inmediato posterior, las cuales
seran mensuales;

Determinar los rangos de los montos maximos de contratacién de conformidad con lo
dispuesto en el articulo 42 de la Ley, a partir del presupuesto autorizado al RAN para las
adquisiciones, arrendamientos y servicios;

Revisar el programa anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios antes de su
publicacién en CompraNet y en la pagina de Internet del RAN, de acuerdo con el
presupuesto aprobado para el ejercicio correspondiente (ANEXO FO-PPP-01).

Recibir por conducto del secretario técnico, las propuestas de modificacion a las politicas,
bases y lineamientos formuladas por las areas contratantes y requirentes, asi como
dictaminar sobre su procedencia y, en su caso, someterlas a la autorizacion del titular del
RAN; y en su caso, autorizar los supuestos no previstos en las mismas.

El comité establecera en dichas politicas, bases y lineamientos, los aspectos de
sustentabilidad ambiental, incluyendo la evaluacién de las tecnologias que permitan la
reduccion de la emisién de gases de efecto invernadero y la eficiencia energética, 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 y
ambientales;

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
excepcion a la licitacion pulblica por encontrarse en alguno de los supuestos a que se
refieren las fracciones |, 11, VIII, IX segundo parrafo, X, X, XIV, XV, XVI, XVII, XVIIl y XIX
del articulo 41 de la Ley. (ANEXO CAAS-01)

Analizar el informe de la conclusién y resultados generales de las contrataciones que se
realizaron durante el trimestre inmediato anterior 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, asf como proponer medidas tendientes a
mejorar o corregir los procesos de contratacion y ejecucion.

El informe trimestral a que se refiere esta fraccion en términos de la fraccion IV del articulo
22 de la Ley, se suscribira y presentara por el presidente del Comité en la sesién ordinaria
inmediata posterior a la conclusion del trimestre de que se trate, el cual contendra los
siguientes aspectos:

17
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1. Una sintesis sobre la conclusion y los resultados generales de las contrataciones
realizadas con fundamento en los articulos 41 y 42 de la ley, asi como de las
derivadas de licitaciones publicas; (ANEXO CAAS-02)

2. Una relacién de los siguientes contratos:

a) Aquéllos en los que los proveedores entregaron con atraso los bienes adquiridos o
prestaron con atraso los servicios contratados; (ANEXO CAAS-03-A)

b) Los que tengan autorizado diferimiento del plazo de entrega de bienes adquiridos o
prestacion de los servicios contratados; (ANEXO CAAS-03-B)

c) Aquéllos en los que se les haya aplicado alguna penalizacion; (ANEXO CAAS-03-
C)

d) Aguéllos en que se hubiere agotado el monto maximo de penalizacién previsto en
las politicas, bases y lineamientos, detallando el estado actual en que se
encuentren dichos contratos a la fecha de elaboracion del informe; (ANEXO
CAAS-03-D)

e) Los que hayan sido rescindidos, concluidos anticipadamente o suspendidos
temporalmente, (ANEXO CAAS-03-E)

f) Los que se encuentren terminados sin que se hayan finiquitado y extinguido los
derechos y obligaciones de las partes; (ANEXO CAAS-03-F)

3 Una relacién de las inconformidades presentadas, precisando los argumentos
expresados por los inconformes y, en su caso, el sentido de la resolucién emitida;
(ANEXO CAAS-04)

4, El estado que guardan las acciones para la ejecucién de las garantias por la
rescision de los contratos, por la falta de reintegro de anticipos o por los defectos y
vicios ocultos de los bienes o de la calidad de los servicios, asi como el estado que
guarda el tramite para hacer efectivas las garantias correspondientes, en términos
de los articulos 143 y 144 del Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la
Federacion, (ANEXO CAAS-05)

5 El porcentaje de las contrataciones que se hayan adjudicado a las MIPYMES, sin
que sea necesario detallar las contrataciones que integran dicho porcentaje.
(ANEXOS CAAS-086).

6. El porcentaje acumulado de las contrataciones formalizadas de acuerdo con los
procedimientos de contratacion a que se refiere el articulo 42 de la Ley, sin que
sea necesario detallar las contrataciones que integran dicho porcentaje. (ANEXO
FO-70/30-01)

IX. Elaborar y aprobar el manual de integracion y funcionamiento del comité de conformidad
con lo dispuesto en el articulo 22 de la Ley.

El Comite no dictaminara los siguientes asuntos:

L La procedencia de la contratacién en los casos de excepcion a que se refiere el
penultimo parrafo del articulo 41 de la Ley;

1l. tos procedimientos de contratacién por monto que se fundamenten en el articulo 42 d(y/ :
EYr y 7
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lll.  Los asuntos cuyos procedimientos de contratacion se hayan iniciado sin dictamen previo

del Comité.
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POLITICAS DE OPERACION

Las sesiones serén ordinarias cuando estén programadas en el calendario anual de
sesiones, las cuales se podran cancelar cuando no existan asuntos a tratar.

Seran extraordinarias las sesiones del Comité para tratar asuntos de caracter urgente
debidamente justificados, previa solicitud formulada por el titular de un Area requirente o
Area contratante;

Se llevaran a cabo cuando asista la mayoria de los miembros con derecho a voz y voto.

Las decisiones y acuerdos del Comité se tomaran de manera colegiada por mayoria de
votos de los miembros con derecho a voz y voto presentes en la sesion correspondiente y,
en caso de empate, el presidente tendra voto de calidad;

L::'lsI sesiones solo podran llevarse a cabo cuando esté presente su presidente o su
suplente;

La convocatoria de cada sesion, junto con el orden del dia y los documentos
correspondientes a cada asunto, se entregara, preferentemente por medios electrénicos a
los Barticipantes del Comité cuando menos con tres dias habiles de anticipacion a la
celebracién de las sesiones ordinarias y con un dia habil de anticipacion para las
g);traocgdinarias. La sesion sdlo podra llevarse a cabo cuando se cumplan los plazos
indicados;

Los asuntos que se sometan a consideracion del Comite, deberan presentarse en el
ANEXO correspondiente.

Tratandose de las solicitudes de excepcion a la licitacion publica invariablemente debera
presentarse en el ANEXQO CAAS-01.

Una vez que el asunto sea analizado y dictaminado por el Comité, el formato a que se
refiere la fraccién anterior debera ser firmado, en la propia sesién, por cada asistente con
derecho a voto.

En caso de que del asunto presentado, no se desprendan, a juicio del Comité, elementos
suficientes, para dictaminarlo procedente, éste debera ser rechazado, lo cual quedara
asentado en el acta respectiva.

Lo anterior, no impide que el asunto pueda ser presentado en una sesion posterior a
consideracién del Comité, una vez que se subsanen las deficiencias observadas o
sefialadas por éste.

De cada sesion se elaborara acta que sera aprobada y firmada por todos los que hubieran
asistido a ella, a mas tardar en la sesién inmediata posterior. En dicha acta se debera
sefialar el sentido de los acuerdos tomados por los miembros con derecho a voto y, en su
caso, los comentarios relevantes de cada asunto. Los asesores y los invitados, firmaran
unicamente el acta como constancia de su asistencia o participacion y como validacion de
sus comentarios. La copia del acta debidamente firmada, debera ser integrada en la
carpeta de la siguiente sesion;

El orden del dia de las sesiones ordinarias, contendra un apartado correspondiente al
seguimiento de acuerdos emitidos en las sesiones anteriores. En el punto correspondiente
a asuntos generales, s6lo podran incluirse asuntos de caracter informativo;
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En la ultima sesién de cada ejercicio fiscal se presentara a consideracién del Comité el
calendario de sesiones ordinarias del siguiente ejercicio.

En la primera sesion ordinaria del ejercicio fiscal se analizara, previo a su difusién en
CompraNet y en la pagina de Internet del RAN, el programa anual de adquisiciones,
arrendamientos y servicios autorizado, y se aprobaran los rangos de los montos maximos a
gue alude el articulo 42 de la Ley, a partir del presupuestc autorizado al RAN para las
adquisiciones, arrendamientos y servicios.
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INTEGRACION DEL COMITE

El Comité estara integrado por cinco miembros con derecho a voz y voto y se conformara
con los Titulares de las siguientes Areas

Presidente Titular Direccién General de Finanzas y Administracion
Vocal Titular Direccion General de Registro y Control Documental
Vocal Titular Direccion General de Catastro y Asistencia Técnica
Vocal Titular Direccién General de Operacion y Sistemas

Vocal Titular Subdireccién de Programacién y Evaluacion

Miembros del Comité con derecho a voz pero no a voto

Secretario Técnico Director de Recursos Materiales y Servicios Generales
Asesor Titular del Organo Interno de Control en el RAN

Asesor Director General de Asuntos Juridicos

Invitado A solicitud de cualquiera de los miembros o asesores

del Comité se podra invitar a sus sesiones a las
personas cuya intervencién se estime necesaria, para
aclarar aspectos técnicos, administrativos o de cualquier
ofra naturaleza relacionados con los asuntos sometidos
a la consideracion del Comité, quienes 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
invitados.

Los invitados a que se refiere el parrafo anterior
suscribiran un documento en el que se obliguen a
guardar la debida reserva y confidencialidad, en caso de
que durante su participacibn tengan acceso a
informacién clasificada con tal caracter en términos de la
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica.

Invitado Testigo Social

Podran ser titulares del Comité, aquéllos servidores publicos que por vacancia de las Areas a las
que lo integran se les confiera atribuciones mediante el oficio correspondiente, asi como por
suplencia en ausencia de los titulares de las mismas, de acuerdo a lo dispuesto en el RIRAN,
segun sea el caso.

Los miembros del Comité con derecho a voz y voto, asl como los asesores y Secretario Técnico,
podran designar por escrito a sus respectivos suplentes, quienes deberan tener un nivel inmediato
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inferior al del titular, salvo en aquellos casos en que la estructura del area a la que representan no
exista un nivel inmediato inferior al del titular, podran designar como suplente al nivel inmediato
inferior en jerarquia a la del titular.
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LOS MIEMBROS DEL COMITE
Los integrantes del Comité tendran las funciones y responsabilidades siguientes:
Presidente Titular y Suplente:
1. Presidir las sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité.
2. Expedir las convocatorias y ordenes del dia de las sesiones ordinarias y extraordinarias.

3. Remitir de manera electrénica con la anticipaciéon correspondiente a cada integrante del Comité,
la carpeta de la sesidn ordinaria o extraordinaria de la sesién a celebrarse.

4. Someter a consideracion del Comité en la ultima sesién de cada ejercicio fiscal, el calendario de
sesiones ordinarias del siguiente ejercicio.

5. Presentar en la primera sesion ordinaria del Comité, los rangos de los montos de actuacion a
que alude el articulo 42 de la Ley.

Secretario Técnico Titular y Suplente:

1. Elaborar las convocatorias, ¢rdenes del dia y los listados de los asuntos que se trataran
incluyendo los soportes documentales necesarios

2. Integrar el expediente de la sesion a celebrarse, seglin corresponda a ordinaria o extraordinaria.

3. Realizar el escrutinio de los asistentes a las sesiones del Comite, para verificar que exista el
quérum necesario para sesionar.

4. Incluir en la carpeta de trabajo de las sesiones del Comité, cuando corresponda, los informes
trimestrales a que se refiere el Articulo 22, fraccion IV de la Ley en términos del articulo 23 del
Reglamento.

5. Levantar las actas de las sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité.

6. Cuidar que los acuerdos del Comité se asienten en el acta de la sesién correspondiente, y dar
seguimiento a su cumplimiento.

7. Resguardar el archivo de documentos relativos a las convocatorias, carpetas de trabajo,
sesiones y acuerdos del Comité, y vigilar que se encuentre completo y se mantenga actualizado.

8. Auxiliar al Presidente del Comité en el desarrollo de sus funciones.

Vocales:

1. Analizar el orden del dia y los documentos que integran la carpeta de trabajo de cada caso.

2. Realizar durante las sesiones del Comité, los comentarios que estime pertinentes sobre los

asuntos sometidos a la consideracién del mismo, como consecuencia del previo analisis que al
respecto hayan efectuado, y emitir el voto respectivo.
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Asesores:

1. Proporcionar la orientacién necesaria en torno a los asuntos que se traten, asi como opinar
sobre la aplicacién de la normatividad vigente en la materia y ordenamientos legales que de la
misma deriven, de acuerdo con las facultades que tenga conferidas el area que los haya
designado.

Invitados:

1. Unicamente tendran participacién para aclarar aspectos técnicos, administrativos o de cualquier
otra naturaleza, relacionados con los asuntos sometidos a la consideracién del Comité

2. Participaran con voz pero sin voto y s6lo permaneceran en la sesion durante la presentacion y
discusion del tema para el cual fueron invitados.

Los invitados a que se refiere el parrafo anterior suscribiran un documento en el que se abliguen a
guardar la debida reserva y confidencialidad, en caso de que durante su participacion tengan
acceso a informacion clasificada con tal caracter en términos de la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica.

El presente Manual podra ser medificado, con sujecién a las disposiciones juridicas y normativas
aplicables, por el voto en tal sentido de la mitad mas uno de los integrantes del Comité en sesién
ordinaria o extraordinaria, siempre y cuando haya quedado constituido el quérum legal.

El presente Manual continuara vigente en sus términos aun cuando alguna o algunas de las areas

que en el se mencionan cambien de denominacién, y las atribuciones que para las mismas se
sefialen se entenderan conferidas a las que tomen su lugar.
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REGISTRO AGRARIO NACIONAL RN

EXCEPCION DE LICITACION

ADQUISICION DE BIENES Y/O CONTRATACION DE
SERVICIOS

"(Descripcion del bien o servicio)"

1de2

AREA REQUIRENTE:

LUGAR Y FECHA:

1.-Antecedentes:

2.- Descripcién del bien o servicio:

3.- Plazos y condiciones de entrega:

4.- Resultado de la investigacion de mercado:

5.~ Procedimiento de contratacion propuesto:

6.- Monto estimado de la contratacion y forma de pago propuesta:
7.- Nombre de la persona propuesta y sus datos generales:

8.- Acreditacién de los criterios a que se refiere el segundo parrafo del articulo 40 de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico:

9.- Suficiencia presupuestal

TITULAR DEL AREA REQUIRENTE /
(NOMBRE Y CARGO DEL SERVIDOR PUBLICO)
La informacion contenida en este documento, asi como la documentacién soporte adjunta es de

exclusiva responsabilidad del area solicitante, lo anterior con fundamento en el segundo parrafo
de la fraccion V del articulo 22 del Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y

Servicios del Sector Publico.
” %\
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REGISTRO AGRARIO NACIONAL CAASQ]
’ EXCEPCION DE LICITACION
‘. R A N ADQUISICION DE BIENES Y/O CONTRATACION DE ——

Registro Agrario Nacional SERVICIOS
"(Descripcion del bien o servicio)™

AREA REQUIRENTE:
LUGAR Y FECHA:

Secretario Tecnico
Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Registro Agrario Nacional

(NOMBRE Y CARGO DEL SERVIDOR PUBLICO)

La informacion contenida en este documento, al haber sido analizada y dictaminada con
fundamento en el primer parrafo de la fraccién VI articulo 22 del Reglamento de la Ley de
Adqguisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, se firma por los integrantes con

derecho a voz y voto.

PRESIDENTE VOCAL
(NOMBRE Y CARGO DEL SERVIDOR (NOMBRE Y CARGO DEL SERVIDOR PUBLICO)
PUBLICO)
VOCAL VOCAL
(NOMBRE Y CARGO DEL SERVIDOR (NOMBRE Y CARGO DEL SERVIDOR PUBLICO)
PUBLICO)
VOCAL

(NOMBRE Y CARGO DEL SERVIDOR
PUBLICO)
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SEDATI MANUAL DE INTEGRACION Y y /
WA LA A Bl s FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE ‘.

ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y _ : :
SERVICIOS Registro Agrario Nacional

TRANSITORIOS

Primero.- Se abroga el Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, expedido el 30 de septiembre de 2010

Segundo.- El presente Manual es aprobado en la Novena Sesién Ordinaria del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Registro Agrario Nacional, celebrada el 20 de octubre de 2017.

Tercero.- El presente Manual entrard en vigor a partir del dia siguiente al de su autorizacion por el Director
en Jefe del Registro Agrario Nacional.

PRESIDENTA VOCAL
,", / / -
LiC. WiﬁzgﬂeéNl{\_uERﬁANDEZ LIC. CARLOS RIVERA MARQUEZ
/ ALARCON DIRECTOR GENERAL DE CATASTRO Y
DIRECTORA GENERAL DE FINANZAS Y ASISTENCIA TECNICA

ADMINISTRACION

\DE\bA FUENTE ZEIND
DIRECTOR GENERAKRE REGISTRO Y
SISTEMAS CONTROL D

44



