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INTRODUCCION Y FUNDAMENTO LEGAL

f’/\
De conformidad a lo dispuesto por el articulo 22 numeral 1, fraccion VIII, de la Ley de ’

Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del Estado de Colima,
el cual mandata como atribucion del Comité de Adquisiciones de los entes |

e
')__,-'

gubernamentales, elaborar y aprobar el Manual de Integracion y Funcionamiento del ‘a\
\'.

~,
o

Comité en cita; asimismo, los Capitulos Il y IV del Reglamento de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Instituto Electoral del Estado de Colima (IEE), ._ /

@

establecen lo relativo a la integracion del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos ¥

Servicios, sus facultades y las obligaciones y atribuciones en particular de cada
integrante.

Bajo esas disposiciones normativas, es menester elaborar y aprobar el presente &
Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Instituto Electoral del Estado de Colima, el cual estara

sujeto a un proceso permanente de analisis y actualizacion, de conformidad a las
necesidades institucionales y organizacionales que surjan, y que ello le permita operar

de manera eficaz y eficiente, incorporando las modificaciones normativas que tengan
incidencia en los asuntos de su competencia.

Pagina 2 de 18



)

£ Bt R

z J E INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO

9’.\IEEX PROCESO ELECTORAL 2020-2021
OBJETIVOS

/\ Establecer la integracion y el funcionamiento del Comite de Adquisiciones,
; } Arrendamientos y Servicios del Instituto Electoral del Estado de Colima, en apego a
VA las disposiciones establecidas en el articulo 22, fraccion VIl de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del Estado de Colima, asi

como en los Capitulos Il y IV del Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del IEE.

MARCO JURIDICO

El presente Manual, se crea bajo el marco juridico que a continuacion se enlista:

e Articulo 134 de la Constitucion Paolitica de los Estados Unidos Mexicanos.
 Leyde Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del Estado

de Colima.

» Ley General de Responsabilidades Administrativas.

« Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales.

« Codigo Electoral del Estado de Colima.

e Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Colima.

« Ley de Disciplina Financiera en las Entidades Federativas y Municipios.

« Reglamento Interno del Instituto Electoral del Estado de Colima.

« Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto
Electoral del Estado de Colima.

« Reglamento del Presupuesto, Contabilidad y Aplicacién del Egreso del Instituto
Electoral del Estado de Colima.
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FINALIDADES DEL COMITE

Para efectos del presente Manual de integracion, y de conformidad con lo dispuesto
en los articulos 5, 8 y 11 del Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Instituto Electoral del Estado de Colima, el Comité podra llevar a cabo lo siguiente:

Articulo 5. EI Comité, mediante disposiciones de caracter general, determinara, los
bienes, arrendamientos o servicios de uso generalizado que, en forma consolidada,
podran adquirir, arrendar o contratar con objeto de obtener las mejores condiciones
en cuanto a calidad, precio y oportunidad, para los fines del Instituto.

Ilgualmente podran promover contratos marco, previa determinacion de I%
es

caracteristicas técnicas y de calidad acordados con el Instituto, mediante los cual
éstos adquieran bienes, arrendamientos o servicios, a través de la suscripcién de

contratos especificos.

Lo previsto en los parrafos anteriores de este articulo, es sin perjuicio de que el Comité
pueda agruparse para adquirir en forma consolidada sus bienes, arrendamientos o

Servicios.

Articulo 8. El Instituto a través de su Comité, bajo su responsabilidad, podra convocar
y adjudicar adquisiciones, arrendamientos y servicios, con cargo a su presupuesto y
sujetandose al calendario de gasto correspondiente.

En casos excepcionales, previo a la autorizacién de su presupuesto, el Comité podra

solicitar al Consejo General del Instituto, su aprobacion para convocar, adjudicar y
formalizar contratos cuya vigencia inicie en el ejercicio fiscal siguiente de aquél en el
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que se formalizan. Los referidos contratos estaran sujetos a la disponibilidad
presupuestaria del ano en el que se preve el inicio de su vigencia, por lo que sus
efectos estaran condicionados a la existencia de los recursos presupuestarios
respectivos, sin que la no realizacion de la referida condicion suspensiva origine

responsabilidad alguna para las partes. Cualquier convenio contrario a lo dispuesto

/\ \ en este articulo se considerara nulo.
{ II'_.I‘;I
"\
> | Articulo 11. Corresponde al Comité en coadyuvancia con la Direccion de
'Jﬂ Administracién del Instituto la elaboracion de los procedimientos para la adquisicion
\ ’\‘5 de bienes, contratacion de arrendamientos y servicios, con el proposito de que el

| Instituto cumpla con lo establecido en la ley.

INTEGRACION DEL COMITE DE ADQUISICIONES, SERVICIOS Y ARRENDAMIENTOS

Para efectos del presente Manual de integracion, y en apego a lo dispuesto por el
articulo 12 del Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto
Electoral del Estado de Colima, el Comité se integrara por las y los siguientes

integrantes:

g l. Se conformara por tres Consejeras y Consejeros del Consejo General, en
las que uno de los integrantes sera su Presidente o Presidenta y los demas
Consejeras y Consejeros que formen parte de ella fungiran como Vocales

Cj de la misma.

II. Secretaria o Secretario Técnico. Sera la o el titular de la Direccion de

Administracion del Instituto.

La Presidenta o Presidente del Comité y las y los vocales tendran voz y voto, la
Secretaria o el Secretario Técnico uUnicamente voz. Las ausencias de las Consejeras
y Consejeros que integren el Comité seran suplidas por designacion del Consejo
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General; y en el caso de la Secretaria 0 Secretario Técnico, de conformidad a lo
establecido en el ultimo parrafo del articulo 7 del Reglamento de Comisiones del
Consejo General del Instituto Electoral del Estado.

Asimismo, el articulo 13 del mismo cuerpo normativo, dispone que el Comité podra
solicitar la asistencia de personas en calidad de invitadas que aporten conocimientos
y fundamenten la toma de decisiones sobre casos particulares, quienes podran ser

las y los Consejeros Electorales que no integran el Comité, las y los titulares de las
Direcciones del Instituto y/o las o los Comisionados de los Partidos Politicos, y/o
cualquier otra persona que el Comité considere necesaria su presencia; cuyos
miembros tendran voz pero no voto.

En concordancia con lo anterior y con fundamento en el inciso d) de la fraccién VIl del
articulo 22 de Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
del Estado de Colima, se dispone para efectos del presente Manual de integracion,
que el titular del Organo Interno de Control del Instituto, asista en todo momento a las
sesiones que celebre el Comité, en calidad de asesor, con voz pero sin voto, debiendo
pronunciarse de manera razonada en los asuntos que conozca el Comité. \

Por su parte, el articulo 15 del Reglamento en cita, establece que el Comité sera un
érgano colegiado y para sesionar validamente, deberan estar presentes la Presidenta
o el Presidente y la Secretaria o el Secretario Técnico y un o una de las vocales
integrantes del mismo y se aprobaran los asuntos con los votos de la mayoria.

Como puede desprenderse de los numerales referidos en supra lineas, el Reglamento
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto Electoral del Estado de
Colima, contempla a cabalidad las bases exigidas por la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del Estado de Colima, en su articulo 22
numeral 1, fraccion VIII, ya que mandata que el Comité se integrara por Consejeras y
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Consejeros del Consejo General del Instituto, el cual es considerado el érgano

f INSTiTy,, 0

superior de direccion por las leyes electorales aplicables, cumpliendo asi el requisito
del nivel jerdrquico para su integracion; asimismo, es integrado por un numero impar
de miembros con derecho a voz y voto; de igual manera, dispone que para sus
sesiones, puede solicitar la asistencia de personas en calidad de invitadas (con voz
pero sin voto), que aporten conocimientos y fundamenten la toma de decisiones sobre
casos particulares, que van desde Consejerias, hasta las y los titulares de las
Direcciones del Instituto, debiendo estar presente siempre en las mismas el titular del
Organo Interno de Control como asesor; en el mismo tenor, celebrara sus sesiones

para aprobar los asuntos de su competencia.

ATRIBUCIONES DEL COMITE DE ADQUISICIONES, SERVICIOS Y ARRENDAMIENTOS

Para efectos del presente Manual de integracion, y con fundamento en el articulo 17
del Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto Electoral
del Estado de Colima, las facultades del Comité son las siguientes:

l. Planear e implementar las medidas que estime procedentes para la

adquisicion de bienes y contratacion de arrendamientos y servicios.

Il. Supervisar que las adquisiciones, arrendamientos y servicios cubran las
necesidades del Instituto.

1. Definir y autorizar la convocatoria y bases para la licitacion publica o
invitacion.

IV.  Autorizar los casos de reduccion del plazo que debe transcurrir entre la
fecha de publicacién de la convocatoria y el acto de presentacion de
propuestas en licitaciones publicas.

L7 Adjudicar la adquisicién de bienes y contratacion de arrendamientos vy
servicios que procedan, de conformidad con el presente Reglamento.
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VI.  Allegarse de la informacion necesaria para realizar las adquisiciones
consolidadas.

VIl. Llevar a cabo todas aquellas acciones que se requieran para el
mejoramiento de la adquisicion de bienes, arrendamientos y servicios.

VIIl.  Intervenir en las operaciones relacionadas con los procesos de licitacion \
para adquisicion de bienes, arrendamientos y servicios, conforme al H‘-
presente Reglamento y demas normativa aplicable. \

IX.  Elaborar las bases bajo las cuales se llevaran a cabo los concursos publicos :; |
de licitacién. \1 /) iJ

X. Conocer y elaborar el programa anual de adquisiciones, arrendamientos y ﬂﬂﬂ U

servicios, asi como sus modificaciones de acuerdo con la normatividad | a
aplicable. \

Xl. Definir los métodos de evaluacion para cada tipo de compra, incluyendo lo
aplicables a las compras consolidadas.

XIl.  Autorizar, previamente a la iniciacion del procedimiento, sobre la
procedencia de no celebrar licitaciones publicas por encontrarse en alguno
de los supuestos de excepcion previstos en el articulo 50 de este l
Reglamento, salvo en el caso de la fraccion Il del propio precepto, en cuyo
caso se debera informar al propio Comité una vez concluida la contratacion
respectiva. Dicha funcion también podra ser ejercida directamente por el
Consejo General del Instituto.

Xlll.  Solicitar asesoria legal a la Direccién Juridica del Instituto o a la Comisién
de Asuntos Juridicos del Instituto.

XIV. Las demas que determine este Reglamento y demas disposiciones
aplicables.
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FUNCIONES DE LAS Y LOS INTEGRANTES DEL COMITE

Para efectos del presente Manual de integracion, y en concordancia con el Capitulo

IV del Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto Electoral

del Estado de Colima, las funciones de cada integrante del Comité son las siguientes:

Articulo 18. Son obligaciones y atribuciones de las y los integrantes del Comité:

E
C

<

\

VI.

Asistir a las sesiones, previa convocatoria de la o el Presidente del Comité,
Resolver sobre los asuntos que se sometan al Comité.

Realizar las actividades que el Comité les confiera.

Presentar iniciativas al Comité, para su estudio y revision.

Durante las sesiones, previo al inicio de la discusion del punto correspondiente,
excusarse de intervenir de cualquier forma en la atencion, tramitacion o
resolucion de asuntos en los que tenga interés personal, familiar o de negocios,
incluyendo aquéllos de los que pueda resultar algan beneficio para la o el
integrante, su conyuge o parientes consanguineos o por afinidad hasta el
cuarto grado, parientes civiles, o para terceros con los que tenga relaciones
profesionales, laborales o de negocios, 0 para socios o sociedades de las que
el servidor pablico o las personas antes referidas formen o hayan formado
parte.

Las demas que este Reglamento y demas ordenamientos senalen.

Articulo 19. Corresponde a la Presidencia del Comité:

Presidir las sesiones del Comité.
Autorizar la propuesta del orden del dia de las sesiones.
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.  Coordinar y dirigir las sesiones del Comiteé.

IV.  Convocar a sesion.

V. Solicitar y recibir informes de la Secretaria Técnica sobre el desarrollo y
cumplimiento de los acuerdos tomados por el Comité.

VI. Cuidar que las empresas adjudicatarias de las contrataciones garanticen los
materiales, servicios y equipos suministrados al Instituto.

VII.  Elaborar un Informe trimestral de todas las adquisiciones, arrendamientos y
servicios efectuadas por el Instituto, con el fin de mantener informado al
Consejo General de la aplicacion de este Reglamento.

VIIl.  Elaborar en todos los asuntos especificos que les sean encomendados por el
Consejo General del Instituto, un Informe, Dictamen o Proyecto de Acuerdo o

Resolucién, segun el caso, dentro del plazo que determine el Organo Superior
de Direccion.
IX. En general, llevar a cabo todas aquellas acciones que se requieran para el

mejoramiento de los procedimientos aplicables a las adquisiciones,
arrendamientos y servicios.

Articulo 20. Corresponde a la Secretaria Técnica:

I.  Preparar la propuesta del orden del dia de las sesiones previamente definido
por la Presidencia del Comite;

II. Recibir del Comité las bases de las convocatorias para los diferentes
CONCUrsos.

.  Levantar el acta o minuta de cada sesion y registrar los acuerdos del Comite.

IV. Dar a conocer a las personas interesadas los dictamenes relativos a sus
solicitudes.

V. Reproducir y circular con toda oportunidad entre las y los integrantes del
Comité, los documentos y anexos necesarios para el estudio y discusion de los
asuntos contenidos en el orden del dia. Los documentos y anexos se
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distribuiran preferentemente en archivo electrénico o en medios magnéticos,
excepto cuando ello sea materialmente imposible o bien cuando alguno de
quienes hayan de recibirlos, sefiale expresamente que prefiere que le sean
entregados impresos;

Verificar la asistencia de las y los integrantes del Comité y llevar registro de
ella;

Participar en las deliberaciones;

Dar fe de lo actuado por el Comité;

Tomar las votaciones de las y los integrantes y dar a conocer su resultado;
Informar sobre el cumplimiento de los dictamenes, acuerdos y resoluciones;
Recabar de las y los integrantes, las firmas de los documentos que asi lo
requieran;

Organizar y mantener el archivo de los asuntos que conozca el Comité;
Elaborar los anteproyectos de programa anual de trabajo e informe anual o
final, segun sea el caso, de actividades del Comité;

Entregar a la Direccion de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica, la
informacion del Comité que deba ponerse a disposicion del pablico, y

Lo demas que le atribuya el Cédigo, el Reglamento Interior, el presente
Reglamento, el Consejo, el propio Comité y demas disposiciones aplicables.

Articulo 21. Corresponde a las y los Vocales:

c;j .

Asistir a las sesiones del Comite.

Analizar la documentacion correspondiente al orden del dia.

Analizar las opiniones de las y los invitados a los que se refiere el articulo 9 de
este Reglamento.

Participar con voz y voto en las sesiones y en la elaboracion de los acuerdos,
resoluciones y dictamenes correspondientes.

Las demas que les asigne la Presidencia del Comité y este Reglamento.
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SESIONES DEL COMITE

Para efectos del presente Manual de integracion, y con fundamento en los articulos

14, 15 y 16 del Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto

Electoral del Estado de Colima, las sesiones del Comité se apegaran a las siguientes /\

reglas: / [\l
|

)

Articulo 14. La convocatoria la emitira la o el Presidente del Comité, la cual deber. 3
realizarse por escrito, cuando menos con 3 dias habiles de anticipacion a su )
celebracion, en caso de ser ordinaria, y cuando menos con un dia habil de anticipacién {'ﬁ
a su celebracion, en caso de ser extraordinaria. Debera contener el dia, hora y lugar N
en el que la sesién deba celebrarse, la mencién de ser ordinaria o extraordinaria, asi }
como el proyecto del orden del dia a tratar.

Previo a la emision de la convocatoria respectiva, la o el Presidente del Comité
procurara cerciorarse de que las y los Consejeros que lo integren no se encuentren

comprometidos en otros encargos o comisiones institucionales que les impida su
participacion, salvo extrema urgencia.

Asimismo, la o el Presidente del Comité procurara asegurarse de que en la fecha y
hora en que se celebrara la sesion a la que se convoca, no se encuentre convocada
otro Comité o Comision.

Articulo 15. El Comité sera un 6rgano colegiado y para sesionar validamente, deberan
estar presentes la Presidenta o el Presidente y la Secretaria o el Secretario Técnico y
un o una de las vocales integrantes del mismo y se aprobaran los asuntos con los
votos de la mayoria.
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En concordancia con lo anterior y con fundamento en el inciso d) de la fraccion VIl del

Tityy, o

articulo 22 de Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
del Estado de Colima, se dispone para efectos del presente Manual de integracion,
que el titular del Organo Interno de Control del Instituto, asista en todo momento a las
sesiones que celebre el Comité, en calidad de asesor, con voz pero sin voto, debiendo
pronunciarse de manera razonada en los asuntos que conozca el Comiteé.

Articulo 16. El Comité sesionara cuantas veces sea necesario, en funcion del trabajo,
levantandose un acta o minuta por cada una de las sesiones, cuyo documento sera
firmado por las y los miembros asistentes.

No obstante lo sefalado en el articulo que antecede, en apego al articulo 11 del
Reglamento de Sesiones del Consejo General del Instituto Electoral del Estado de
Colima, sera obligatorio para el Comité sesionar de forma ordinaria, por lo menos cada
tres meses, a efecto de informar sobre las adquisiciones, servicios y/o arrendamientos
que en todo caso se tengan que llevar a cabo, o se hayan celebrado por el Instituto.

De igual manera, con fundamento en el numeral referido, las sesiones que celebre el
Comité podran ser en las siguientes modalidades:

I Presenciales: Aquellas que sean convocadas para llevarse a cabo
mediante presencia fisica en la Sala de Sesiones del Instituto, o que por
causas justificadas se senale un lugar distinto para su celebracion;

1. Virtuales o a distancia: Aquellas que sean convocadas en caso de
excepcion por causa justificada, de fuerza mayor y/o de salud publica y que
no permitan la presencia fisica de las y los integrantes del Comité en un
espacio fisico determinado; se llevaran a cabo a través de medios
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electrénicos de videoconferencia, de conformidad con las reglas de
operatividad para concurrir a las sesiones, en las cuales las y los
participantes deberan garantizar la apertura del audio y video en sus
intervenciones en la herramienta tecnologica, para que estas sean
consideradas validas; y

. Mixtas: Aquellas en las que sea optativo para las y los integrantes del
Comité, participar en cualquiera de las modalidades establecidas en |

fracciones | y Il.

Asimismo, es menester precisar que los asuntos que se sometan a consideracion del\
S

Comiteé, deberan presentarse en el formato establecido por el mismo, y debera
contener un resumen de la documentacion soporte que se adjunte en cada caso.

El formato a que se refiere el parrafo anterior, debera estar firmado por el o la
Secretaria Tecnica, quien sera responsable de que la informacion contenida el mismo l
corresponda a la proporcionada por las areas respectivas.

Una vez que el asunto sea analizado y dictaminado por el Comité, el formato de
referencia, asi como la documentacion soporte, deberan ser firmados en la propia

sesion por los asistentes a la misma.

El contenido de la informacion y documentacion que se someta a consideracion del
Comité, sera responsabilidad del area que las formule.
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CONVOCATORIA, ORDEN DEL DIiA Y ACTA DE SESION DEL COMITE

- “"r"%

|.- Convocatoria.

La convocatoria es el documento a través del cual se notifica a las y 1os miembros del
Comité, los asuntos a tratar, fecha, hora y lugar de la sesion a efectuarse. La o el
Presidente convocara a las y los miembros del Comité mediante oficio, al cual

acompanara el orden del dia. La convocatoria debera contener lo siguiente:

a) Nombre y cargo de las y los miembros del Comité

b) Mencion del tipo de sesidn y su modalidad

¢) Numero progresivo de la sesion ya sea ordinaria o extraordinaria
d) Lugar, fecha y horario establecidos para la sesion

e) Los documentos anexos

Il.- Orden del dia.

Es el documento que contiene los asuntos a tratar en la sesién, el cual debera

anexarse a la convocatoria expedida por la o el Presidente. El orden del dia incluira

los siguientes puntos:

a) Lectura y aprobacién del acta anterior (si existiera)

b) Asuntos sometidos para su analisis y aprobacion (enunciar cada uno):
=? e Adjudicacion directa con tres cotizaciones (cuadros
comparativos)

(/ ¢ [nvitaciones restringidas
e Adjudicaciones directas por oficio de excepcion

¢ Correspondencia
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¢) Informes dirigidos al Comité

d) Asuntos generales, pudiéndose integrar en este apartado Unicamente
asuntos de caracter informativo.

e) Clausura de la sesion

El orden del dia podra incluir puntos adicionales a los senalados, siempre que la
situacion asi lo amerite. /\

!

f

En la sesion podra maodificarse el orden del dia a solicitud de uno de los miembros d+|
Comité, previa aprobacion de la o el Presidente por razones plenamente justificadas,
unicamente para efectos de corregirlo o clarificarlo, sin agregar temas no apmbad:g\
previamente a la convocatoria de la sesion.

Para el caso de las sesiones extraordinarias, el orden del dia no incluira asuntos
generales.

lll.- Acta de sesion de Comité.

Es el documento donde se hacen constar los asuntos tratados y acordados durante la
sesion del Comité. Las actas deberan considerar los siguientes elementos: [

a) Eltipo de sesion ordinaria o extraordinaria, asi como su nimero progresivo

b) Lugar, fecha y hora donde se llevé acabo la sesion Q
c) Orden del dia de la sesion

d) Presentacion de invitados, si fuera el caso

e) La lista de asistencia de los convocados y la declaracion del quorum legal

f) Lectura del acta anterior, si fuera el caso

g) La atencion de los asuntos sometidos para su andlisis y aprobacion, asi como
los acuerdos logrados (enunciarlos)
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h) Informes al comité

i) Asuntos generales, salvo en el caso de las sesiones extraordinarias
j) La facultad de voz y voto de cada uno de los miembros del Comité
k) Clausura de la sesion

7\
\ ;

: " CONSERVACION DEL MATERIAL COMPROBATORIO
| 3
|R 3 Toda la documentacion que soporte los procedimientos de compra y/o contratacion,

debera estar en custodia de la Direccion de Administracion para integrarlo al

\'I

\ @JJ expediente respectivo.

La documentacion que integren los expedientes de los asuntos que se presenten en
el Comité, deberan ser custodiados por el o la Secretaria Técnica por un lapso de 5
anos contados a partir de la fecha de recepcion, de conformidad con lo establecido en
el articulo 66 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico del Estado de Colima.

FACULTAD DEL COMITE PARA FIJAR SUS POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS

Aunado a las reglas y disposiciones contenidas en el presente instrumento, asi como
en la normatividad aplicable, el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Instituto Electoral del Estado de Colima tiene como facultad el establecer sus
propias politicas, lineamientos y/o cualesquier otra disposicion que resulte necesaria
para su cabal funcionamiento.
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Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto Electoral
del Estado de Colima.

B i
Dra. Ana Floreneia-Romano Sanchez
Consejera Presidenta del Comite.

> S

Mtra. Arien Alejandra Martinez Fuentes

Consejera Electoral y Vocal del Comité.

-
1

irez Ramos
Consejero Electoral y Vocal del Comité.
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